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CAPITULO 1: GENERALIDADES DEL MANUAL DE
PROCESOS

1.1. INTRODUCCION

En cumplimiento a la Carta Iberoamericana de la Calidad en la Gestion Publica, en adelante CICGP; asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas actividades realizadas en el Hospital Nacional de
la Mujer “Dra. Maria Isabel Rodriguez”, en adelante, HNM, es preciso establecer los procesos y sus
procedimientos los cuales seran cumplidos por los responsables de su ejecucion con la mayor fidelidad

en todo momento.

El presente Manual de Procesos de Fisioterapia, es un documento que contiene la informacion basica de
las actividades indispensables que deben ejecutarse para la realizacion y cumplimiento de las funciones
asignadas al personal que brinda los servicios hospitalarios a la poblacion salvadorena.

Este manual ha sido disefiado para ser un documento dinamico y como tal, debera ser revisado para su
actualizacién durante el desarrollo de la vida del HNM. Las revisiones y actualizaciones se realizaran
periodicamente y deberan siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los

procesos.

Debido a que este manual sera el patrén bajo el cual operara el HNM y contra el cual seran medidas en

su eficiencia por las auditorias que se realicen, las revisiones y enmiendas del mismo.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben seran parte integrante del manual y deberan ser
incorporados a este documento en los mismos formatos del original. EI HNM tendra asi un manual

completo y permanentemente actualizado que servira como base para sus operaciones.




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FIS
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE FISIOTERAPIA
7
10/148 DIC2016

1.2. USO Y ACTUALIZACION

e Las Jefaturas deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un ejemplar
del manual para consulta y andlisis del trabajo.

e El personal de nuevo ingreso debera estudiar el manual como parte de su induccion y adiestramiento
en el trabajo.

e Las jefaturas del hospital podran proponer revisiones y correcciones, conservando o mejorando la
calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actualizaciones de la normativa, podran realizarse revisiones y enmiendas del mismo,
con la aprobaciéon de la Direccion Hospitalaria, anualmente o si hubiere cambios que lo ameriten, lo
cual se debera registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

e La Unidad de Planificacion sera responsable de enviar los documentos oficializados a los usuarios, a
través del medio que se estime conveniente.

1.3. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de normas y procedimientos ha sido disefiado para lograr los objetivos siguientes:

e Ser de guia para la induccién, capacitacion y orientacién del personal involucrado en el desarrollo de
las diferentes actividades de los procesos del HNM, brindando los lineamientos especificos para

mantener una administracion adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas actividades hospitalarias, ahorrando
tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la duplicidad de funciones dentro de los
procesos.
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1.4. MARCO LEGAL Y DE REFERENCIA

Carta Iberoamericana de la calidad en la Gestion Publica — junio 2008

e Los érganos y entes publicos orientaran sus actividades al desarrollo de una estrategia en términos de
procesos, basada en datos y evidencias, definiendo objetivos, metas y compromisos a alcanzar. La
adopcion de una Gestién por Procesos permite la mejora de las actividades de la Administracion
Publica orientada al servicio publico y para resultados. A los efectos de la calidad en la Gestion Publica,
los procesos constituyen una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, para crear valor
anadido.

e La Gestion por Procesos en la Administracién Publica debe tener en cuenta que el ciudadano es el eje
fundamental de la intervencién publica, lo cual requiere adoptar enfoques y disefiar los procesos de
prestacion del servicio desde la perspectiva del ciudadano, usuario o beneficiario, y no desde la
perspectiva de la Administracién Publica.

e La direccion estratégica supone un enfoque flexible, que se anticipa y adapta a las necesidades de la
sociedad. Permite analizar y proponer soluciones, para orientar a la Administracién Publica a una vision
u horizonte en un plazo determinado. Dicha visién de futuro supone dotarla de capacidad para dar
respuesta a los requerimientos de las diferentes partes interesadas. Para ello, los 6rganos y entes de la
Administracién Publica desarrollaran politicas, estrategias, planes, objetivos, metas, estructuras,
sistemas y procesos criticos orientados a la consecucién de los objetivos.

e La direccion estratégica se basa en el ciclo de mejora: establecimiento de objetivos y planificacion,
desarrollo de forma sistematica y a través de procesos de las actuaciones planificadas, comprobacion
de los resultados obtenidos con respecto a los objetivos establecidos y adaptacion continua de la
planificacién estratégica.
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La gestidon por procesos implica el desarrollo de las actuaciones siguientes:

a.

La identificacién de los requerimientos, necesidades y expectativas, de los diferentes destinatarios de
las prestaciones y servicios publicos, asi como de otros posibles grupos de interés.

La identificacion de todos los procesos necesarios para la prestacion del servicio publico y la
adecuada gestion de la organizacion: procesos clave u operativos, de apoyo a la gestion y
estratégicos; lo que se denomina mapa de procesos.

La definicién del objetivo de cada uno de los procesos, asi como de los beneficios que aporta a los
grupos de interés a los que va dirigido.

La definicién secuencial detallada y precisa de las diferentes actividades que componen el proceso o
procedimiento concreto, para el cumplimiento de los diferentes requerimientos, y en su caso su

diagrama.
La definicion de las obligaciones, asi como de las autoridades y directivos encargados.

La definiciéon de indicadores que permitan la medicién y control del desarrollo de la marcha adecuada
del proceso.

La definicién y desarrollo de un sistema de gestion que permita el seguimiento, evaluaciéon y mejora
continua de la calidad de los procesos, y la prestacién del servicio.

La implantacién de sistemas de gestién normalizados o estandarizados.

La mejora de la normatividad persigue el establecimiento de un marco normativo sencillo que facilite
la eficacia, eficiencia, agilidad y adaptabilidad de los procesos y procedimientos, y, por ende, la
mejora en la prestacion del servicio a los ciudadanos, asi como la productividad nacional.
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Politica Nacional de Salud 2009 2014.

e Estrategia 9: Politica Hospitalaria. Regular e incrementar la eficacia, eficiencia y calidad de los niveles

secundario y terciario (hospitales) como componente relevante de la red integrada de servicios del

Sistema Nacional de Salud.

e Linea de accion 9.4: Mejorar la capacidad gerencial de los cuadros directivos de los hospitales como

condicién para el funcionamiento eficaz y eficiente de los servicios hospitalarios; institucionalizando y

generalizando la implantacion de un Sistema de informacion gerencial que facilite la toma de

decisiones.

Estrategia para La Mejora Continua de la Calidad en los Servicios Hospitalarios del MINSAL.

(EMCSH)

Actividades para el cumplimiento de los objetivos:

A.Disponer de la estructura que permita el desarrollo integral y permanente de la calidad en los servicios

Hospitalarios

e Evaluar integralmente la calidad del proceso asistencial y sus resultados

e Utilizar el enfoque sistémico en la identificacion de problemas de calidad, a través del equipo

multidisciplinario en la identificacion de los pasos de los procesos de atencidn hospitalaria que

afectan la calidad del servicio.

e Evaluar la calidad de atencién hospitalaria mediante el analisis de documentos, en especial el

expediente clinico.

e |dentificar los factores de riesgo para los pacientes que se deriven del proceso asistencial

e Identificacion, medicion y analisis de los eventos adversos que concurran en los pacientes.

e Evaluar los resultados de la implementacién de la mejora a los problemas detectados.

e Realizar investigaciones cientificas sobre calidad hospitalaria.
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B.Evaluar el nivel de satisfaccion de los pacientes y familiares respecto a la atencién recibida
C. La controlaria social sobre la red hospitalaria y cada uno de los hospitales en particular

D. Divulgar la EMCSH de la institucion a todo el personal

E.Definir los principales indicadores y estandares de calidad hospitalarios

¢ Elindicador de resultado como elemento basico del sistema de control de calidad (o monitorizacion),
constituye una guia para evaluar, valorar y controlar la calidad.

¢ Los indicadores deben cumplir los siguientes requisitos: validez, confiabilidad, sensibilidad y
especificidad, deben ser exactos, precisos y facilmente obtenibles.

e Para el analisis y evaluacion de los indicadores, deben ser agrupados por procesos.

¢ Los indicadores de resultados miden la calidad de los procesos y sus normas (estandar) y de la
atencién al paciente, de forma directa o indirecta, reflejan criterios clinicos de actuacién, grado de
utilizacion de los servicios, habilidad y desempefio.

e El producto del proceso se mide por los indicadores de resultados.

e Constituyen un instrumento para la mejora continua de la calidad, no deben ser considerados un fin
en si mismos y deben estar acompafnados de las evaluaciones cualitativas.

1.5. VIGENCIA DEL DOCUMENTO

El presente manual entra en vigencia a partir de la fecha de su oficializacion por parte de la Direccion
Hospitalaria
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CAPITULO 2: CONTENIDO DEL MANUAL

2.1. ESTRUCTURACION DEL MANUAL DE PROCESOS

En el presente apartado se enfoca la atencién a los aspectos de forma y estilo que integraran el
documento final; en el entendido de que los lineamientos que aqui se establecen son de caracter oficial,
y cuya intencion es uniformar la elaboracion de los manuales de procesos dentro del ambito institucional.

El documento debe elaborarse en hojas de papel bond base 20, tamano carta, la redacciéon del
documento debe realizarse en el sistema de coémputo Microsoft Word o sistemas compatibles, utilizando
el tipo de letra Arial 11. Si se dispone de las herramientas e insumos necesarios: en caso contrario

debera cuidarse la semejanza en su elaboracion.

El diagrama de flujo podra realizarse en el paquete que mas se adapte a las posibilidades del area que lo
elabora, cuidando y respetando la simbologia que se establece en el apartado correspondiente de este
documento. Se recomienda Microsoft Word para textos y Microsoft Visio para diagramas de flujo.

Bajo estas consideraciones generales, el Manual de Procesos deberd integrarse con el siguiente orden,

contenido y caracteristicas.
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2.2. DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES DEL MANUAL DE PROCESOS

A continuacién, se describen cada uno de los componentes del Manual de Procesos.
Portada

Es la caratula, esta debera disenarse al igual que el resto del documento en las medidas convencionales
del papel bond base 20 tamario carta.

Debera contemplar:

- Logotipo del Ministerio de Salud, ubicandolo en la esquina superior derecha de la pagina; ademas debe
ubicarse en la esquina superior izquierda el logotipo del Hospital Nacional de la Mujer.

- En la parte central superior anotar el nombre completo de la institucion y en segunda linea anotar el
nombre de la division primaria (segun la estructura organica de la institucién) de la cual depende la
elaboracion del Manual. (Division médica, Division administrativa, Division de servicios de diagnéstico y
apoyo, Unidades Asesoras, etc.)

- En la parte central de la hoja se sefalara el titulo del documento, anotando la denominacién del servicio
o departamento responsable del manual de procedimientos; por ejemplo “Manual de Procedimientos del
servicio de Puerperio”

- En la esquina inferior derecha se incluira la fecha de elaboracién (Unicamente se anotara mes y afo).

La portada no debera llevar ningun adorno que sobresalga como son: lineas de colores, fondo de color,
etc., que rompa con la originalidad del documento.

indice
En éste rubro se debera describir la relacidon que especifique de manera simplificada y ordenada, los

capitulos o apartados que constituyen la estructura del manual, asi como el nimero de hoja en que se
encuentra ubicado cada uno de estos.

Introduccion

Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de su utilidad y de los
fines y propositos que se pretenden cumplir a través de él.
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En este apartado se senalara en forma clara y concisa, los antecedentes principales de la unidad
responsable del manual, sus caracteristicas y ambito de accién, sin profundizar en ellos. Asimismo, se
debe mencionar con que estructura organica (vigencia) se estd elaborando el manual. También se
definiran las técnicas de difusion, implantacion y actualizacién del instrumento y los responsables de
estas actividades, asi mismo se describira la forma en que se encuentra estructurado el documento con

el propésito de lograr una mejor y mayor comprension del mismo.
Objetivo del manual

Aqui se debe definir el propdsito final que se persigue con la implantacién del Manual de procesos. La
formulacion del objetivo debe ser breve, clara y precisa, atendiendo a las siguientes indicaciones: iniciar
con un verbo en infinitivo (Ej. Lograr, Poder, Alcanzar, etc.); sefialar el qué y para qué servira el manual;

evitar el uso de adjetivos calificativos, asi como redundar en conceptos.
Marco juridico

Constituye el fundamento legal que faculta a una determinada unidad administrativa para establecer y
aplicar procesos y sistemas administrativos con la normatividad vigente, congruente con la naturaleza

propia del manual en el &mbito de su competencia.

Ficha técnica del proceso.

De acuerdo a lo descrito en el apartado 2.4 de este manual.
Cddigo de identificacion proceso

Los codigos estan construidos para facilitar la ubicacién de los procesos en el documento por lo que
debe prestar especial atencién a su estructura:

Ej. El cédigo APT-1-01-0 debe ser el primer proceso asistencial descrito.
El cdédigo APT-2-03-0 Representa al tercer proceso Estratégico descrito.

El codigo APT -3-04-0 Representa al cuarto proceso de apoyo descrito.




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FIS
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE FISIOTERAPIA
16 DIC2016
10/148
. Sobre la divulgacion del contenido y su actualizacion
1- Cada apartado de la segunda parte (Los manuales de cada servicio) de este documento puede

copiarse y utilizarse para la socializacién e implementacién, sin embargo, es conveniente registrar estas
copias y sus destinatarios (en un listado) con el objetivo de recordar que al momento de actualizar el

proceso debe enviarse también una copia de la actualizacion a cada destinatario.

2- La actualizacién de los procesos descritos en este manual obedece a las necesidades de mejora,
modernizacién o automatizacién de las actividades que conforman el proceso. En general se establece
un periodo de 1 ano para la supervision general de cada proceso, lo que podria resultar o no en la
necesidad de actualizacién del mismo. Sin embargo, para los casos en los que es necesario hacer
modificaciones fuera de este periodo, estas pueden hacerse.

3- Para actualizar un proceso es necesario documentar las evidencias que promueven tal iniciativa,
evaluarla con los equipos de trajo correspondientes y registrar en el formulario de control de cambios las
actualizaciones correspondientes

4- Posterior a la actualizacion es necesario divulgarla a todos los actores que intervienen.
Politicas de operaciéon, normas y lineamientos.

En dicho espacio se anotan el conjunto de directrices o indicaciones especificas que definen las buenas
practicas para la ejecucion de las actividades del proceso. Estas directrices son establecidas segun
areas responsables de la ejecucidén de cada actividad y tienen como propdsito regular la interaccion entre
las personas de una organizacidén y velar por aspectos como el clima laboral, seguridad ocupacional,
eficiencia en el desempeno de las actividades, etc.

Descripcion narrativa del proceso.

Es la narracién cronolégica y secuencial de cada una de las actividades que hay que realizar dentro del
proceso, explicando quién, qué, donde y cuando se hace, a través de la explicacion narrativa de cada

actividad.
ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. NOMBRE DESCRIPCION TIPO
FECHA: ] ] . .
02/07/2016 | ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Cea Henriquez José David Bernal Licda. Bessie Veralice de Alonzo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Nutricion Jefe de Unidad de Planificacién




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FIS
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE FISIOTERAPIA
17
10/148 DIC2016

Sugerencias para una buena descripcion de procesos
* El nombre de los procesos debe dar idea clara de su contenido
* La descripcion del proceso debe redactarse en forma clara y sencilla

+ Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, materiales o pacientes, mencione

de quien los recibe.
Glosario

Consiste en la definicién de la terminologia técnica utilizada en el texto de descripcidén del proceso. El
glosario, se presenta en orden alfabético, y debe proporcionar la definicién de los términos que se estime

necesario para una adecuada comprensién del mismo, debera presentarse en cada proceso.
Control de cambién de version

En este apartado se debera describir en forma clara y breve las modificaciones que se realicen al
proceso en el transcurso del tiempo. Si el documento es elaborado por primera vez, se debera dejar un

formato como el siguiente en blanco.

NOMBRE PROPIETARIO:
DEL
PROCESO:
CODIGO DE
PROPOSITO: IDENTIFICACION DEL
PROCESO:
I L . Nombre y firma de quien
Revision Fecha Descripcién de la modificacion
actualiza el documento
0 16/12/1977 | Documento original --
1 15/03/2000 | Descripcién de la modificacion
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a) Numero de Revisidn: Se anotara el numero correspondiente a la revisién del documento.
b) Fecha: Es la fecha en la cual se concluyen las modificaciones y aprobaciones del proceso.

c¢) Descripcién del cambio: Se mencionaran brevemente en qué consiste el cambio y cuales fueron las

razones que motivaron la actualizacién del proceso.

2.3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

La descripcion de las actividades de un proceso se puede llevar a cabo a través de un diagrama, en el
que se representa de forma gréafica cada actividad del proceso y las interrelaciones entre si.

Estos diagramas facilitan la interpretacion de las actividades en su conjunto, debido a que se permite una
percepcion visual del flujo y la secuencia de las mismas, incluyendo las entradas y salidas necesarias

para el proceso y los limites del mismo.

Uno de los aspectos importantes que deberian recoger estos diagramas es la vinculacién de las
actividades con los responsables de su ejecucidén, ya que esto permite reflejar, a su vez, como se
relacionan los diferentes actores que intervienen en el proceso. Se trata, por tanto, de un esquema
“quién-qué”, donde en la columna del “quién” aparecen los responsables y en la columna del “qué”
aparecen las propias actividades en si.
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En la figura anterior se puede observar cémo es posible llevar a cabo una descripcion de las actividades

de manera gréfica y vincular cada actividad con el responsable de llevarla a cabo.

Para la representacion de este tipo de diagramas’, el hospital puede recurrir a la utilizaciéon de una serie

de simbolos que proporcionan un lenguaje comun, y que facilitan la interpretacion de los mismos.

Es necesario mencionar la existencia de algunas normas como las normas UNE que describen algun
tipo de representacion simbdlica, sin embargo, estas se centran en procesos especificos como procesos
industriales de fabricacion y control, procesos de instalacion o automatizacién industrial, etc. (pueden
revisarse el caso de la norma UNE-EN-ISO 10628:2001 como un ejemplo) o la metodologia IDEFO que
es un método disefiado para modelar decisiones, acciones y actividades de una organizacién o sistema 'y
que es muy para analizar un sistema, promover la comunicacion entre el analista y el usuario y se
considera especialmente Gtil para un andlisis funcional. En fin, existe una gran variedad de tipos de
diagrama y simbologias que pudieran utilizarse. Se deja claro que no existe una norma especifica para la

! Existe una gran diversidad de programas de computadora para facilitar el trabajo de disefio y construccion de los diagramas de
flujo de procesos. En general se trata de programas que tienen como finalidad la elaboracion de diversos tipos de dibujo y entre
ellos el dibujo de diagramas con la simbologia ANSI.
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representacion simbdlica de diagramas de proceso y mucho menos para la representacion de procesos
hospitalarios.

En la siguiente tabla puede apreciarse diferentes opciones de simbologia para la representacién de
diagramas.

Para el caso del Hospital Nacional de la Mujer, habiendo valorado las ventajas y desventajas de
diferentes métodos de representacion se ha decidido utilizar diagramas de flujo o “flujogramas” de
acuerdo a la simbologia ANSI.

El Instituto Nacional de Normalizaciéon Estadounidense — ANSI por sus siglas en inglés - es una
organizacion privada sin fines lucrativos que administra y coordina la normalizacion voluntaria y

las actividades relacionadas a la evaluacion de conformidad en los Estados Unidos.

El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas orientados al
procesamiento electrénico de datos — EDP - con el propésito de representar los flujos de
informacion, de la cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para la elaboracion de los
diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacion administrativa, dicha simbologia se

muestra en el cuadro a continuacién:




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL FIS
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE FISIOTERAPIA
21
10/148 DIC2016

SIMBOLOGIA ANSI PARA LA DIAGRAMACION

TERMINAL. (INICIO / FIN)

Indica el inicio o terminacion de procedimientos.

OPERACION / ACTIVIDAD.

Representa la realizacion de una actividad u operacion relativa a un
proceso

DECISION O ALTERNATIVA.

indica un punto dentro del flujo en que son posibles caminos
alternativos.

DOCUMENTO.

DATOS

Indica la salida y entrada de datos.

CONECTOR DENTRO DE PAGINA,

Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma Péagina.
Enlaza dos pasos no consecutivos en una misma pagina.

CONECTOR DE PAGINA

Representa la continuidad del diagrama en otra pagina.
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

ARCHIVO DEFINITIVO.

Representa un archivo comun y corriente, donde se conserva un
documento permanentemente.

indica que un documento utilizado, es distribuido en una actividad
determinada.

ARCHIVO TEMPORAL

Representa un archivo provisional. EI nimero indica en que actividad se
volvera a utilizar el documento.

DIRECCION DE FLUJO O LINEA DE UNION.

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben realizar las
distintas actividades.
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2.4. DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS DEL PROCESO

Una Ficha de Proceso se puede considerar como un soporte de informacién que pretende recabar todas

aquellas caracteristicas relevantes para el control de las actividades definidas en el diagrama, asi como

para la gestién del proceso.

La informacion a incluir dentro una ficha de proceso puede ser diversa y debera ser decidida por el

equipo de trabajo, esta informacion deberia ser la necesaria para permitir la adecuada gestién del

proceso.
HOSPITAL Servicio Anatgm_ia
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO Patoldgica
LA MUJER Fecha 02/07/2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROGESO DE ESTUDIO DE BIOPSIAS JEFE DE ANATOMIA PATOLOGICA
PROPOSITO: CODIGO DE IDENTIFICACION DEL
PROCESO:
APT-1-02-0
w | INICIA CON
S
< | INCLUYE
9
< | FINALIZA CON
ENTRADAS:
PROVEEDORES:
SALIDAS:
CLIENTES:
CICLOS DE
EJEGUGION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de datos
esperado

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
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En la figura anterior se muestra un ejemplo de como estructurar la informacién relevante para la gestion
de un proceso a través de una ficha de proceso; lo importante de la misma es el tipo de informacion

incluida mas que la forma.

En el ejemplo se aprecia que, ademas de la identificacién del propio proceso y de otra informacién
relevante para el control documental, apare informacion como el propésito del proceso, el alcance del
mismo, las interrelaciones a través de las entradas y salidas, los indicadores y variables de control, etc.
asociados a conocimientos esenciales para poder administrarlas actividades que el proceso requiere

para su funcionamiento.

En términos generales en el Hospital Nacional de la Mujer se recomienda incluir por lo menos los
siguientes rubros en la ficha de proceso:

Propésito del proceso: Hay que preguntarse ¢ cudl es la razén de ser del proceso? ¢ Para qué existe el
proceso? La misién o finalidad del proceso debe sugerir los indicadores y tipo de resultados que se

necesitara conocer para el control y mejora continua.

Propietario del proceso: Es el cargo (no la persona) a la que se le asigna la responsabilidad del
proceso, es decir, el encargado de que el proceso obtenga los resultados esperados. Es necesario que
el propietario de los procesos tenga autoridad para actuar ya que es quien debe liderar los esfuerzos
integrar el trabajo de los diferentes actores que intervienen.

Limites del proceso: Los limites del proceso estan definidos por las entradas y las salidas, asi como por
los proveedores (quienes dan las entradas) y los clientes (quienes reciben las salidas). Esto permite
identificar las interrelaciones con el resto de procesos, por lo que es necesario asegurarse de la
congruencia con lo definido en el mapa de procesos.

Alcance del proceso: El alcance establece la primera actividad (inicio) y la ultima actividad (fin) del
proceso, para tener clara la extensiéon de las actividades que son administradas con solo leer la

informacién de la ficha.

Indicadores del proceso: Son los indicadores que permiten hacer una medicion y seguimiento de como
el proceso se orienta hacia el cumplimiento de su mision u objetivo. Estos indicadores van a permitir

conocer la evolucion y las tendencias del proceso, asi como el desarrollo de planes de mejora del mismo.

Variables de control: Se refieren a aquellos parametros sobre los que se tiene capacidad de actuacion
dentro del ambito del proceso (es decir, que el propietario o los actores del proceso pueden modificar) y
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que pueden alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por tanto de los indicadores
establecidos. Permiten conocer a priori donde se puede “tocar” en el proceso para controlarlo.

Inspecciones: Se refieren a las inspecciones sistematicas que deben hacerse en el ambito de
administracién del proceso con fines de control del mismo. Pueden ser inspecciones finales o

inspecciones en el propio proceso.

Documentos y/o registros: Se pueden referenciar en la ficha de proceso aquellos documentos o
registros vinculados al proceso. Los registros permiten evidenciar la conformidad del proceso con otras
normativas o lineamientos y de los resultados obtenidos con los requisitos o expectativas.

Recursos: Se pueden reflejar los recursos humanos, la infraestructura y el ambiente de trabajo

necesario para ejecutar el proceso.

CAPITULO 3: MANUAL DE PROCESOS DEL SERVICIO DE
FISIOTERAPIA
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SERVICIO DE FISIOTERAPIA.

Nombre del Proceso Cadigo
Proceso de deteccion y atencion de recién nacidos FIS-1-01-0
Proceso de atencion ambulatoria con referencia FIS-1-02-1
Proceso de atencién de interconsultas FIS-1-03-0
Proceso de analisis de informacion y evaluacion de FIS-2-01-0
resultados
Proceso de Elaboracién y seguimiento de la PAO FIS -2-02-0
Proceso de supervision y evaluacién del personal FIS -2-03-0
Proceso de formacién profesional FIS -2-04-0
Proceso de gestiéon de RR.HH. FIS -3-01-0
Proceso de gestién de insumos FIS-3-02-0
Proceso de gestion de equipos FIS-3-03-0
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l. IDENTIFICACION DEL SERVICIO DE FISIOTERAPIA

NOMBRE
DEL FISIOTERAPIA
SERVICIO:
Somos el servicio responsable de identificar alteraciones musculo esqueléticas y
MISION neurolégicas en recién nacidos y proporcionar un tratamiento precoz y eficiente; asi como
prevenir secuelas de origen oncoldgico, ginecoldgico y neuroldgico o cualquier
enfermedad que amerite atencidn fisioterapéutica en pacientes adultas.
VISION Ser un servicio de rehabilitacién que cuente con equipos modernos y personal
especializado para brindar una atencién de calidad al binomio madre — hijo.
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
1. Planificar y organizar anualmente las actividades que se realizan en el servicio.
2. Supervisar y revisar la calidad de la atencién que se brinda a los usuarios.
3. Recolectar informacién de produccién del servicio y generar informes.
4. Velar por la conservacién y buen uso del activo fijo de acuerdo a normativas vigentes.
5. Gestionar oportunamente las requisiciones para suplir las necesidades de insumos.
FUNCIONES
DEL FUNCIONES ASISTENCIALES / OPERATIVAS
SERVICIO

1. Brindar atencion fisioterapéutica a pacientes hospitalizados recién nacidos y adultos.

2. Brindar atencion fisioterapéutica por referencia interna a pacientes del hospital recién
nacidos y adultos.

FUNCIONES DE DOCENCIA /INVESTIGACION

1. Brindar induccion y capacitacion a los estudiantes de servicio social de la Universidad
de El Salvador.
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HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ”
MAPA DEL SERVICIO DE FISIOTERAPIA
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HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ”
MAPA DEL SERVICIO DE FISIOTERAPIA
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I.* ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL SERVICIO DE FISIOTERAPIA

Jefatura y Sub-jefatura del
Servicio de Fisioterapia

Fisioterapia en
Hospitalizacion

Fisioterapia Ambulatoria

Este organigrama muestra la desagregacion funcional del servicio y no la distribucién especifica del personal. El personal del servicio puede verse

representado en una o mas areas funcionales.

ll. PROCESOS IDENTIFICADOS

No. | CLAVE No | DE APOYO No | ESTRATEGICOS
Proceso de deteccion y Proceso de Proceso de analisis de informacion y
1 . . . 4 | gestion de | 7 | evaluacion de resultados
atencién de recién nacidos
RR.HH.
Proceso de atencion Proceso de Proceso de  Elaboracién vy
2 . . 5 | gestion de | 8 -
ambulatoria con referencia seguimiento de la PAO
Insumos
Proceso de atencion de Proceso de Proceso de supervisién y evaluacion
3 , 6 | gestidon de |9
interconsultas . del personal
equipos
10 | Proceso de formacién profesional
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IV. MAPA DE PROCESOS
CRITERIOS DE RELACION ENTRE | TIPO DE
LOS PROCESOS ESENCIALES RELACION
Los procesos se relacionan de forma
Proceso de deteccion de directa, existe una relacion de A
., . dependencia entre ambos para lograr
recién nacidos @ la atencién completa del paciente
Proceso de atencidn de Los procesos se relacionan
: eventualmente, Es una relacion
interconsultas @ beneficiosa pero no indispensable o B
Proceso de atencion se trata de una relacién ocasional que
. . involucra excepciones
ambulatoria con referencia
Se establece una baja relacion entre
los procesos. En condiciones ideales c

no deberian existir relaciones de
dependencia

Proceso de
deteccion y
atencion de

Recién Nacidos

Proceso de
atencion de
interconsultas

Proceso de
atencion
ambulatoria con
referencia
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PROCESO DE DETECCION Y

ATENCION DE RECIEN NACIDOS
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO

HOSPITAL Servicio Fisioterapia
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 17.06-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROCESO DE DETECCION Y ATENCION DE PROPIETARIO:
PROCESO: RECIEN NACIDOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar una evaluacién fisica del recien nacido para determinar la IDENTIFICACION DEL
condicion en la que se encuentra y poder establecer algun tipo de PROCESO:
seguimiento. FIS-1-01-0
INICIA CON Ubicar e identificar a recién nacido
m e . . . e e .
cz’ INCLUYE Eva}lgar y dgteptar a recién nacido, realizar informe de evaluacion a recién nacido,
< definir seguimiento
(&)
3:' I;Igﬁ LIZA Otorgar cita para Consulta Externa u Otorgar referencia para la RIISS
ENTRADAS: o ReC|er.1 naC|do, .
¢ Expediente Clinico
¢ Servicio de Puerperio del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: e Servicio de Recién Nacidos Cuidados Minimos del Hospital Nacional de la
Mujer
¢ Recién nacido con evaluacion fisica realizada
SALIDAS: ¢ Recién nacido con cita para Consulta Externa
¢ Recién nacido con referencia para la RIISS
CLIENTES: o Ser\./lcu.) de Fisioterapia del Hospital Nacional de la Mujer
¢ Instituciones de la RIISS
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS

¢ Registro Diario de Asistencia a Fisioterapia
¢ Hoja de Evaluacion Fisioterapéutica del

1 vez al afo Recién Nacido Hospitalizado

¢ Hoja de Interconsultas y Procedimientos

e Expediente clinico
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VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de
esperado datos
NUimero de recién .
. L Registro
nacidos con evaluacién ., o
.. - Suma de todas los recién Diario de
fisica en Servicio de ) ; .
Pueroerio durante un nacidos evaluados Asistencia a
e (Cantidad de mes P Fisioterapia
evaluaciones . —
. . NUmero de recién
fisicas de recién ) . ,
. nacidos con evaluacion . Registro
nacidos que se . . Suma de todos los recién g
. fisica en Servicio de . Diario de
pueden realizar . . nacidos evaluados . .
en un mes Recién Nacidos Asistencia a
Cuidados Minimos Fisioterapia
e (Cantidad de citas durante un mes -
. . Registro
otorgadas durante | NUmero de citas . o
Suma de todas las citas Diario de
un mes otorgadas para ] i
otorgadas Asistencia a
Consulta Externa .. )
Fisioterapia
Registro
NuUmero de referencias | Suma de todas las Diario de
hacia la RIISS referencias otorgadas Asistencia a
Fisioterapia

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

¢ Lineamientos internos del Servicio de Puerperio
¢ Lineamientos internos del Servicio de Recién Nacidos Cuidados Minimos
¢ Normativa interna del Servicio de Fisioterapia
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE DETECCION Y ATENCION DE RECIEN NACIDOS

Fisioterapista

( Inicio )

A 4

Ubicar e identificar
a recién nacido

A 4
Anotar datos de
recién nacido en

Registro Diario de

Asistencia a
Fisioterapia

A4

Evaluar y detectar
a recién nacido

A 4

Realizar informe de
evaluacioén de
recién nacido

¢Necesita
atencién
isioterapéutica?

.| a

Informar y explicar

la madre sobre
condicién del
recién nacido

v

Definir
seguimiento

Interno

Y A 4

TIPO DE

Externo

|

Otorgar cita para
Consulta Externa

Otorgar referencia
para la RIISS

NO:

A 4

A4
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO

El proceso inicia en el

momento en el cual el

Fisioterapista se traslada

al servicio especifico

para realizar una

evaluacion fisica a recién

-- | Inicio nacidos. Estos servicios | T | -Fisioterapista

son:

e Servicio de Puerperio

e Servicio de Recién
Nacidos Cuidados
Minimos

El Fisioterapista ubica e -

identifica al recién nacido Normas de operacion:

en cualquiera de los El fisioterapista debe ubicar e

siguientes servicios de identificar a los recién

hospitalizacion: nacidos en las dltimas 24

horas.

* Servicio de Puerperio. .

Aqui el Fisioterapista Dopumeptos dg referencia:
. se desplaza por cada e Lineamientos internos del
Ubicar e UNo deplos cm?artos Servicio de Puerperio
1 | identificar a del servicio C | e Fisioterapista
recién nacido ' e Lineamientos internos del
« Servicio de Recién Servicio de Recién
Nacidos Cuidados Nacidos Cuidados Minimos
Minimos. Aqui el
fisioterapista se « Normativa interna del
desplaza por cada Servicio de Fisioterapia
una de las cunas que
se encuentran en el
servicio.
Formularios utilizados:
Esta actividad consiste Registro Diario de Asistencia
Anotar datos de en anotar los datos a Fisioterapia (VER ANEXO
recién r]acido especificos del recién 4) .

o |€n Registro nacido e se hal C |eFisioterapista Documentos de referencia:
Diario de ubicado e(lto se hace en P Normativa interna del Servicio
Asistencia a el Re ,istro Diario de de Fisioterapia
Fisioterapia 9

Asistencia a Fisioterapia.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Documentos de referencia:
¢ Lineamientos internos del
Servicio de Puerperio
¢ Lineamientos internos del
Servicio de Recién
Nacidos Cuidados Minimos
Consiste en realizar una ¢ Norm.at.lva '”t?rf‘a del .
evaluacion  fisica al Servicio de Fisioterapia
Evaluary recién nacido y en base a . . .
3 | detectar a ello poder detectar a| P | e Fisioterapista L'}d'f:g:srg_s de interes para
recién nacido aquellos que requieran Rl . L, id
de una atencibn mas - Numero de recien nacidos
especifica con evaluacion fisica en
P ' Servicio de Puerperio
durante un mes
Ndmero de recién nacidos
con evaluacion fisica en
Servicio de Recién
Nacidos Cuidados Minimos
durante un mes
Se realizar un informe de Normas _de operacion:
la  evaluacién  fisica .EI manejo que se da de los
realizada al recién informes es el siguiente:
nacido. Para cada uno de - .
los servicios se realiza de ﬁ(faé\r/rlﬁg dze Pu;pee)‘(r;o. E:
la siguiente manera: Expediente Clinico de la
¢ Servicio de Puerperio. madre.
Realizar informe Q?grlrr?g r(:J)ErllIrﬁaedeilo de Servicio de Recién Nacidos
q la Hoia c?e Evaluacion Cuidados Minimos. El informe
4 |9 ) PC | e Fisioterapista | se anexa al Expediente

evaluacién de
recién nacido

Fisioterapéutica del
Recién Nacido
Hospitalizado.

e Servicio de Recién
Nacidos Cuidados
Minimos: Aqui el
informe se realiza por
medio de la Hoja de
Interconsultas y
Procedimientos.

Clinico del recién nacido.

Formularios utilizados:
Hoja de Evaluacion
Fisioterapéutica del Recién

Nacido Hospitalizado, Hoja
de Interconsultas y
Procedimientos. (VER
ANEXO 1Y 2)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Documentos de referencia:
Normativa interna del Servicio
de Fisioterapia
Consiste en decidir si el
Recién Nacido necesita
atencion fisioterapéutica,
esta decisibn se toma
después de haber
realizado la evaluacion y
deteccion al  recién
nacido.  Existen  dos
_ . alternativas para esta
¢ Necesita decisién:
A | atencion ' C | -Fisioterapista
fisioterapéutica? . s
e Sl necesita atencion
fisioterapéutica,
entonces se continda
con la actividad 5.
¢ NO necesita atencién
fisioterapéutica,
entonces finaliza el
proceso.
Se informa y explica a la
madre del recién nacido
la condicién fisica en la Normas de operacién:
que se enguentrﬁ el Solicitar el consentimiento
Informar y mlslr_noddelspues Ide .gber verbal a la madre del recién
explicar a Ejeeatéi?:ié% a evaluacion y nacido para brindarle Ila
5 | la madre sobre ' C | e Fisioterapista | atencion fisioterapéutica
condicion del Aqui se solicita un
recién nacido cgnsentimiento verbal a Documgntps de referenci_a.:
la madre para poder Norme}tlva |nt.erna del Servicio
S de Fisioterapia
darle atencion
fisioterapéutica al Recién
Nacido.
Aqui se definira el Formularios utilizados:
seguimiento que tendra Hoja de Evaluacion
el recién nacido en base Fisioterapéutica del Recién
6 Definir a la evaluacién fisica P | e Fisioterapista Nacido Hospitalizado, Hoja
seguimiento realizada al mismo. Esta P de Interconsultas y
actividad se realiza para Procedimientos. (VER
los recién nacidos que ANEXO 1Y 2)

requieran de una
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
atencién mas especifica.
Documentos de referencia:
Normativa interna del Servicio
de Fisioterapia
Se toma la decision,
sobre el tipo de
seguimiento que  se
otorgara al recién nacido.
Se pueden dar los
siguientes casos:
TIPO DE - ,
B | SEGUIMIENTO |- INTERNO, para este| C | Tisioterapista
caso se continla en la
actividad 7.
- EXTERNO, para este
caso se continla en la
actividad 8.
Formularios utilizados:
Hoja de Evaluacion
Fisioterapéutica del Recién
Nacido Hospitalizado, Hoja
de Interconsultas y
Se otorgara cita para que Zﬁéi%”}'e\?zt‘;s' (VER
Otorgar cita se le brin_de atenc@én
fisioterapéutica al recién - .
7 | para Consulta nacido en el Servicio de P | e Fisioterapista
Externa Fisioterapia del Hospital Documgntps de referenc!a.:
Nacional de la Mujer. Norrr_le_ltlva interna del Servicio
de Fisioterapia
Indicadores de interés para
el proceso:
Numero de citas otorgadas
para Consulta Externa
Formularios utilizados:
Se otorga una referencia Hoja de Evaluacién
para que el recién nacido Fisioterapéutica del Recién
Otorgar rgc_:iba Ia_ atencion Nacido Hospitalizado, Hoja
8 | referencia f|S|oterapégtlca en el P | « Fisioterapista de . Interconsultas y
para la RIISS establecimiento de salud Procedimientos.

que se encuentre
ubicado en su lugar de
origen.

Documentos de referencia:
Normativa interna del Servicio
de Fisioterapia
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Indicadores de interés para
el proceso:
Numero de referencias hacia
la RIISS
El proceso finaliza
cuando el recién nacido
ha recibido una
referencia o se encuentra
- | Fin en condiciones fisicas| C | -Fisioterapista
normales y solamente se
le brindo la evaluacion
por parte del
Fisioterapista.
FECHA:
17/06/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Lilian Elizabeth Rivas Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Fisioterapia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROCESO DE DETECCION Y ATENCION DE PROPIETARIO:
PROCESO: REC'EN NAC'DOS Jefatura del Servicio
. . . - . CODIGO DE
] Realizar una evaluacion fisica del recién nacido para | |\peNTIFICACION DEL
PROPOSITO: determinar la condicién en la que se encuentra y poder PROCESO:
establecer algun tipo de seguimiento FIS-1-01-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion ';;T;{sayceflimifrigrifn
0 02/07/2016 Documentacion de la primera version del
proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO 1 — Analisis del proceso con la metodologia IDEF 0

Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

Proceso de
deteccion y
atencion de recién
nacidos

A0

Este proceso consiste en
realizar una evaluacién
fisica a recién nacidos,
de esta manera se podra
establecer si se necesita
brindar atencién
fisioterapéutica a los
mismos o estos se
encuentran en

condicidn fisica.

buena

Ninguno

Ubicar e identificar
recién nacido

Evaluar y detectar
a recién nacido

Informar y dar
indicaciones

Definir seguimiento

Ubicar e identificar
recién nacido

A1l

El Fisioterapista debe
ubicar e identificar al
recién nacido en cada
uno de los servicios que
visita.

Estos servicios pueden
ser:

e Servicio de Puerperio

¢ Servicio de Recién
Nacidos Cuidados
Minimos

Proceso de
deteccion y
atenciéon de
recién nacidos

Ninguno

Evaluar y detectar
a recién nacido

A2

Se debe
fisicamente al recién
nacido y después
detectar si este requiere
de atencion
fisioterapéutica.

evaluar

Proceso de
deteccion y
atenciéon de
recién nacidos

Ninguno

Informar y dar
indicaciones

A3

Aqui se informa a la
madre del recién nacido
sobre la necesidad de
brindar atencion
fisioterapéutica a este.
Se llega a esta
conclusién después de
realizar la evaluacion y
deteccibn  del recién
nacido.

Proceso de
deteccion y
atenciéon de
recién nacidos

Ninguno
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

Definir seguimiento

A4

Consiste en definir el tipo
de seguimiento que se le
dara al recién nacido. Se
pueden dar los
siguientes casos:

e Otorgar cita para
Consulta Externa

e Otorgar referencia
hacia la RIISS.

Proceso de
deteccion y
atencion de
recién nacidos

Ninguno
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DESCRIPCION DE LAS FLECHAS
Flecha

Nombre Definicion Notas

Datos para registro de
produccion

Son todos los datos de recién nacidos a los cuales se les ha
realizado evaluacion y deteccion.

Expediente Clinico

Para el de Servicio de Puerperio: Se utiliza el Expediente
Clinico de la madre.

Para el Servicio de Recién Nacidos Cuidados Minimos: Se
utiliza el Expediente Clinico del recién nacido.

Expediente Clinico con
Hoja de Evaluacién
Fisioterapéutica de
Recién Nacidos

Se le anadira la Hoja de Evaluacion Fisioterapéutica al
Expediente Clinico.

Fisioterapista

Es el profesional encargado de mantener y promover la salud,
de restaurar la funcién y promover la independencia en
aquellos casos de discapacidades o alteraciones causadas por
trastornos fisicos, psicoldgicos o de cualquier otro origen.

Hojas de registro de

evaluaciones fisicas

Son los formularios que se utilizan durante el Proceso de
Deteccion y Atencion de Recién Nacidos. En cada uno de los
servicios que se visitan se utiliza un formulario distinto:

e Servicio de Puerperio. Se utiliza la Hoja de Evaluacion
Fisioterapéutica del Recién Nacido Hospitalizado.

¢ Servicio de Recién Nacidos Cuidados Minimos. Se utiliza la
Hoja de Interconsultas y Procedimientos.

Las areas que se ven involucradas en este proceso son las de
los siguientes servicios de hospitalizacion:

Infraestructura - .
- Servicio de Puerperio
- Servicio de Recién nacidos cuidados minimos
Los insumos que se utilizan son los siguientes:

Insum

sUmos e Papel

e Lapicero
Son todos aquellos lineamientos que debe seguir el

Lineamientos internos de
cada servicio

Fisioterapista al momento de realizar su visita por los
servicios.

Madre informada
autoriza el tratamiento

que

Es la madre a la cual se le ha informado sobre la condicion en
la que se encuentra el recién nacido y se le ha solicitado el
consentimiento verbal para poder brindarle atencién
fisioterapéutica al recién nacido.
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Flecha

Nombre Definicion Notas

Madre informada que no
autoriza el tratamiento

Es la madre a la cual se le ha informado sobre la condicion en
la que se encuentra el recién nacido y se le ha solicitado el
consentimiento  verbal para poder brindarle atencion
fisioterapéutica, sin embargo, no ha accedido a dar su
consentimiento.

Recién nacido con | Es el recién nacido al que ya se le realizado la evaluacion
diagnostico fisica y se determind que necesita que se le brinde atencion
fisioterapéutico fisioterapéutica.

Recién nacido con | Es el recién nacido al que se le ha otorgado una cita para ser
referencia al Servicio de | atendido en el Servicio de Fisioterapia del Hospital Nacional
Fisioterapia de la Mujer.

Recién nacido con | Es el recién nacido al que se le ha otorgado una referencia
referencia hacia la RIISS | para ser atendido una institucién perteneciente a la RIISS.
Recién nacido en| Es el recién nacido al que se le realizara la evaluacion fisica

condiciones estables

por parte del Fisioterapista.

Recién nacido identificado

Es el recién nacido que se ha ubicado e identificado en
cualquiera de los servicios de hospitalizacién que visita el
Fisioterapista.

Recién nacido que no
amerita tratamiento

Es el recién nacido que después de haber realizado la
evaluacién fisica se ha determinado que se encuentra en
buenas condiciones y por tanto no necesita atencién
fisioterapéutica.

Registro diario de

asistencia a fisioterapia

Es un registro en cual se lleva el control de los recién nacidos
que son atendidos por el Fisioterapista a diario.
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Fisioterapia (D:gN APOYO Gerardo Alexander Cea Henriquez, José David Bernal Serrano RECOMENDADO

OBJETIVC. Realizar una evaluacidn
fisica del recién nacido para determinar
la condicidn en la que se encuentra y

Hoja de
evaluacion de
recien nacidos

Lineamientos
internos de cada
senicio

Registro diario de
asistenciaa
fisioterapia

Mormativa interna
del Servicio de
Fisioterapia

poder establecer algln tipo de seguimiento. hospitalizados

-

Recién nacido con referencia al Senvicio de Fisioterapia

Recién nacido en condiciones estables

FROCESO DE DETECCION

Y ATENCION DE RECIEMN .- . . .
Recieén nacido que no amerita tratamiento

MNACIDOS
Expediente clinico
Datos para registro de produccidn
Tk &
ALCAMCE. El proceso tiene un alcance Instituciona
dado que para el desarrollo de sus actividades se
requiere la coordinacidn con diferentes servicios de
Hospital Macional de la Mujer.
Fisioterapista Insumos Infraestructura

CODIGO DEL PROCESO
FIS-1-01-1

NODC
A-0

TITULO: PROCESO DE DETECCION Y ATENCION DE
RECIEN NACIDOS




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ” FIS-1-01-0
o V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE FISIOTERAPIA
47 DIC2016
45/148
USADO EN: | AUTOR: Licda. Lilian Elizabeth Rivas Elaborado: X | METODO ACTUAL | Préxima | oonreyro
: : . 02/07/16 revision
. ] Levantamiento de Manual de Procesos del Ultima revision: Diciembre
EG.I‘VICIO de PROYECTO: Servicio de Fisioterapia 02/07/16 BORRADOR 2017
Isioterapia CON APOYO DE: | Gerardo Alexander Cea Henriquez, José David Bernal Serrano RECOMENDADO
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e O (T
E IDENTIFICAR i
RECIEN NACIDO E:;';;
e i e identificado
Recien nacido que no amerita tratamiento
—» EVALUAR :;5 =
Expediente clinico A P?;(E:Er?l-?;égo ‘“7 Recien nacido
2k con
R e S diagnostico
fisioterapeutico
Expediente - Madre informada que no autoriza el tratamiento
Clinico con Hoja — INFORKAR Y iz
g? _E‘;'EIUﬂGiDtI? | DARINDICACIONES
Nacidos
Recién nacido con referencia al
rd . Servicio de Figsioterapia
Madre % Lo
informada que ™ DEFIMIR
tori | SEGUINIENTO i . .
:.':lt:':'lzi:nin ’ Cratos para registro de produ CCI;I:I
Figioterapista Infraestructura Insumos

No2o T TITULO: PROCESO DE DETECCION Y ATENCION | COPG0 DEL PROCESO
A0 DE RECIEN NACIDOS FIS-1-01
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio FISIOTERAPIA
NACIONAL
DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 02/07/2016
MUJER
NOMBRE PROPIETARIO:

Jefatura del Servicio

PROCESO: REFERENCIA
PROPOSITO: CODIGO DE
Recuperar al maximo las capacidades que han sido limitadas por factores | IDENTIFICACION DEL
fisicos y genéticos mediante un tratamiento fisioterapéutico precoz y | PROCESO:
oportuno. FIS-1-02-1
INICIA CON R.ec.epmon de la hoja de referencia y el registro por orden de llegada en el censo
diario de consultas
(uj INCLUYE Evaluacién fisica, corroboracion del diagnéstico, definicién de tratamiento, aplicacion
<Zt de tratamiento y orientacién a paciente o acompanante
(&)
o | FINALIZA El otorgamiento de alta, referencia o nueva cita a la paciente
< | CON
ENTRADAS: o HOJé.l de referencia
e Paciente
PROVEEDORES: | * Me:‘d!co tratante en cada serwc.lo del Hospital NaC|.onaI de la Mujer
e Meédico tratante de la Red Nacional de Salud Publica
e Usuario con alta de fisioterapia
SALIDAS: e Usuario con referencia hacia la RIISS
e Paciente que no amerita tratamiento fisioterapéutico
CLIENTES: o Serv!c!os mc?d!cos del Hospital Ngmonal de la Mujer .
e Servicios médicos de la Red Nacional de Salud Publica
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS
Registro Diario de Asistencia
En promedio: Hoja de Referencia
600 sesiones al - Hoja de Retorno y Respuesta a la Interconsulta
1 vez al afno

mes

Hoja de Continuacion de Historia Clinica
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VA(I?(I)I-LB_I_I;‘ESLDE INDICADORES
) Nombre Forma de calculo Resultado Fuente de
e Numero de esperado datos
solicitudes .
recibidas indice de (Total de atenciones Registro Diario
N d subsecuente subsecuentes/ Total de de Asistencia
* umer:) e atenciones) x 100
pﬁClen es con NGmero de
:I’a g pacientes con alta | Suma de pacientes con alta en 50 Registro Diario
* p:?eer:’?esion en el periodo de un un mes de Asistencia
i
mes
referencia NGmero de
* Nurper;) de pacientes a los que Suma de pacientes con 10 Registro Diario
pacien ets con se otorga referencia al mes de Asistencia
;uleva C'j referencia al mes
umero ° Nimero de Suma de pacientes con cita * Registro
Seslones pacientes con P 500 Diario de
. subsecuente . )
nueva cita Asistencia

OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
Normativa interna del servicio de Fisioterapia

Protocolo de atencion para malformaciones musculo esqueléticas
Lineamientos técnicos para la referencia, retorno e interconsulta
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE ATENCION AMBULATORIA CON REFERENCIA
Fisioterapista
Inicio //
1 Recibir y
registrar a
usuario(a)
2 Realizar
evaluacion
fisica
A
¢ Amerita
atamiento?
Sl ~_ NO
I S v
3 6
Definir Dar
tratamiento recomendaciones
4 Aplicar
tratamientoy
dar
indicaciones
5 Completar
registrosy
brindar
orientacion a
usuarifain
&én caso de:”
— v
Alta de 7 Otorgar alta de
| Fisioterapia Fisioterapia ||
-~
8
Referencia Otorgar /
fisioterapéutica—» referencia >\ Fin
9
Programar cita

Subsecuencia
fisioterapéutica

Fisioterapéutica

_
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia desde el
m?mento en el que el o Médico
medico  tratante  cree
. . tratante  del
. necesario que la paciente .
- Inicio : . Hospital
reciba tratamiento .
.. . . Nacional de
fisioterapéutico, es ahi la Muier
donde extiende una )
referencia para el servicio.
Normas de operacion:
1.Se atendera en
Consulta Externa de
Fisioterapia a
ninos(as) nacidos(as)
en el Hospital Nacional
de la Mujer y de la
RIISS, teniendo como
edad limite:
¢ Hasta los 8 meses de
Esta actividad consiste en eq~ad para . los(as)
o ) : ninos(as) nacidos(as)
recibir hoja de referencia L
de parte de usuarias/os de termino
Recibir y . e ¢ Hasta 1 afno de edad
. registrar datos especificos - . .
1 registrar N PC e Fisioterapista corregida para
. en el censo diario de .
usuario(a) . . . ninos(as)
asistencia 'y ubicar a
) prematuros(as)
usuarios/as por orden de .
2.La atencion de los
llegada.
empleados del

Hospital Nacional de la
Mujer en Fisioterapia
se hara con
prescripcién médica, a

excepcion de las
emergencias.
Los casos crénicos

seran referidos al ISSS
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ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Formularios utilizados:
Hoja de Referencia a
Fisioterapia (VER
ANEXO 1 Y2), Registro
Diario de Asistencia
(VER ANEXO 4)
Documentos de
referencia:
Normativa interna del
servicio de Fisioterapia
Indicadores de interés
para el proceso:
Numero de solicitudes
recibidas
Formularios utilizados:
Hoja de Referencia a
Consiste en corroborar el Fisioterapia (VER
. diagnostico  especificado ANEXO 1 Y2)
Realizar : .
2 evaluacion en la hoja de refgrenma, P e Fisioterapista
fsica esto se hace mediante el Docume.ntos de
examen fisico a cada referencia:
paciente. Protocolo de atencion
para malformaciones
musculo esqueléticas
Consiste en tomar la
decisiébn sobre el manejo
que se le dara a la
paciente. Pueden darse los
siguientes casos:
e NO amerita tratamiento,
; Amerita entonces el prggeso
A continda en la actividad

tratamiento? 4

¢ S| amerita tratamiento,
entonces el proceso
continda en la actividad
3.
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ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES

NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Consiste en definir el
tratamiento
correspondiente en base a ] .
las caracteristicas  del Formularios utilizados:
diagndéstico del paciente. H,Ol,a de. Referencia a
Adem d entacion Fisioterapia (VER

emas, en dar orientacio ANEXO 1 Y2)
- a los pacientes o}
Definir _ p Fisi .

3 tratamiento acompanantes a cerca de * Fisioterapista | pocumentos de
los controles  médicos referencia:
subsecuentes establecid(?s Protocolo de atencion
por el MINSAL y ademas para malformaciones
se le mencionan los musculo esqueléticas
cuidados generales en
casa.

Formularios utilizados:

Consiste en aplicar el Hoja de Referencia a
tratamiento definido y dar Fisioterapia (VER

Aplicar orientacion a los pacientes ANEXO 1Y2)

5 trztamiento 0 acompanantes respecto P e Fisioterapista

dar indicacionez al diagnéstico y sugerir un P Documentos de
plan de tratamiento en referencia: _
casa para contribuir a su Protocolo de atencion
recuperacion. para malformaciones

musculo esqueléticas

Esta actividad consiste en
escribir en el expediente
respectivo datos generales, Formularios utilizados:
tratamiento aplicado, Hoja de Referencia a

Completar indicaciones y la frecuencia Fisioterapia (VER

np con que se aplicara el ANEXO 1Y2)
registros y . .
6 brindar tratamiento al paciente. C e Fisioterapista

orientacion g | COnsiste en indicar y P Documentos de

usuaria establecer a paciente o referencia: 3
acompafiante la frecuencia Protocolo de atencién
de los controles para malformaciones
subsecuentes y adaptarlos musculo esqueléticas
a las posibilidades

(econémicas y de horario)
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ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
del paciente.
e Usuario(a) con
referencia a otra
institucion
B En caso de: e Seguimiento
fisioterapéutico en el
HNM
¢ Alta de Fisioterapia
Normas de operacion:
Se debe tomar en cuenta
que se puede dar otro
tipo de alta  (por
defuncién o voluntaria)
Consiste en constatar que gii‘::ﬁ:f' de
el diagnostico con el cual referencia:
Otorgar alta de | fue referido el paciente ha - . . . .
7 " . . P e Fisioterapista | Lineamientos  técnicos
fisioterapia sido resuelto y por lo tanto oara a referencia
S¢ pr93|gue a .suspender retorno e interconsulta
cualquier tratamiento. Indicadores de interés
para el proceso:
Numero de pacientes con
alta en el periodo de un
mes
Normas de operacion:
Se debe evaluar
Esta actividad consiste en evolucion del paciente y
evaluar la evolucion del establecer la frecuencia
paciente, identificar la con que se aplicara el
procedencia y diagnostico tratamiento
Otorgar i - - . .
8 referencia para verificar la factibilidad | C * Fisioterapista | Formularios utilizados:

de ser atendido en su lugar
de origen o seguir en el
Hospital Nacional de la
Mujer.

Hoja de Retorno vy
Respuesta a la
Interconsulta (VER
ANEXO 1Y2)
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ACTIVIDADES DEL PROCESO ACTORES OBSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Documentos de
referencia:
Lineamientos  técnicos
para la referencia,
retorno e interconsulta
Indicadores de interés
para el proceso:
Numero de pacientes a
los que se otorga
referencia
Formularios utilizados:
Hoja de Continuacion de
Historia Clinica (VER
Se debe evaluar Ila ANEXO 3)
evolucion del paciente y
establecer la frecuencia Documentos de
9 Programar cita | con que se aplicara el C « Fisioterapista rt.aferen.cia: .
Fisioterapéutica | tratamiento. Por tanto, este Lineamientos  técnicos
paciente  necesitara de para la referencia,
otras sesiones de retorno e interconsulta
fisioterapia. Indicadores de interés
para el proceso:
Numero de pacientes con
nueva cita
El proceso finaliza cuando
la paciente recibe el alta,
- Fin esto quiere decir que el
diagnostico fue
solucionado.
FECHA:
17/06/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Lilian Elizabeth Rivas Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Fisioterapia Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
ggﬂ"BRE PROCESO DE ATENCION AMBULATORIA CON PROPIETARIO:
PROCESO: REFERENCIA Jefatura del Servicio
cODIGO ) DE
PROPOSITO: {',J,EmECAC'ON
FIS-1-02-1
Revision Fecha Descripcion de la modificacion :;T:?irzeayeflimi:ri g#tifn
0 25/01/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
Primera revision de diagrama de flujo de proceso y del
1 02/07/2016 modelado IDEF 0
2
3
4
5
6
7
10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEF0
ACTIVIDADES
Nombre N¢ Definicion Padres Hijos Notas
Proceso de|AO | Es el proceso mediante el | Ninguno e Recibir usuarios(as)
atencién cual se proporciona e Definir vy aplicar
ambulatoria con atencion fisioterapéutica tratamiento
referencia a paciente Intra y extra e Orientar y adiestrar a
hospitalario que cumple paciente y/o
con los requisitos para la responsable
atencion. e Coordinar cita o
referencia
Recibir A1 |Esta actividad consiste|Proceso de| Ninguno
usuarios(as) en: ordenar a usuarios/as | atencion
por orden de llegada y ambulatoria
registrarlos en el censo|con referencia
diario de asistencia.
Definir y aplicar | A2 | Consiste en: establecer o | Proceso de | Evaluar y definir
tratamiento verificar el diagnostico | atencion tratamiento
mediante evaluacion | ambulatoria Aplicar tratamiento
fisica, 'y aplicar el|con referencia | Completar registros

tratamiento
fisioterapéutico para cada
caso.

Orientar y
adiestrar a
paciente y/o
responsable

A3

Consiste en: orientar a la
paciente adulta, padres
y/o familiares de recién
nacidos acerca  del
tratamiento, cuidados y
precauciones para evitar
complicaciones.

Proceso de
atencion
ambulatoria

con referencia

Ninguno

Coordinar cita o
referencia

A4

Consiste en el
cumplimiento por parte
del servicio de fisioterapia
de los lineamientos de
alta, referencia y retorno
para cada caso.

Proceso de
atenciéon
ambulatoria

con referencia

Ninguno

Evaluar y definir
tratamiento

A21

Consiste en corroborar el
diagnéstico especificado
en la hoja de referencia,
esto se hace mediante el
examen fisico a cada

Definir y aplicar
tratamiento

Ninguno
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ACTIVIDADES

Nombre

NO

Definicion

Padres

Hijos

Notas

paciente.

Después de realizar el
examen fisico la
fisioterapista tendra dos
alternativas:

- despachar a paciente
que no amerita
tratamiento fisico.

- definir a paciente el
tratamiento
correspondiente en base
a las caracteristicas del
diagnéstico.

Aplicar
tratamiento

A22

Consiste en aplicar el
tratamiento definido, dar
orientacion a los
pacientes o}
acompanantes respecto
al diagndstico y sugerir
un plan de tratamiento en
casa para contribuir a su
recuperacion.

Definir y aplicar
tratamiento

Ninguno

Completar
registros

A23

Esta actividad consiste
en escribir en el

expediente respectivo
datos generales,
tratamiento aplicado,
indicaciones y la

frecuencia con que se
aplicara el tratamiento al
paciente.

Definir y aplicar
tratamiento

Ninguno
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Descripcion de flechas

Flecha
Nombre Definicion Notas
Equipo de | Es un equipo utilizado para el alivio, tratamiento del dolor y reeducacion
electroterapia muscular del paciente.

Fisioterapista

Es el profesional encargado de mantener y promover la salud, de restaurar
la funcibn y promover la independencia en aquellos casos de
discapacidades o alteraciones causadas por trastornos fisicos, psicolégicos
o de cualquier otro origen.

Infraestructura 'y
equipo
informatico

Infraestructura para la atencion fisioterapéutica:
- Area de evaluacion del paciente
- Area de aplicacién del tratamiento
- Area de termoterapia

Equipo informético utilizado:
- Computadora (con software Tabulador Diario de Actividades, SICI)

Equipo para fisioterapia:
- Equipo de ultrasonido
- Equipo de electroterapia

- Diatermia

- Diadinamica
Insumos para el | Los insumos utilizados son:
tratamiento - Canapés
fisioterapéutico - Huata

- Crema antialérgica
- Diclofenac en gel

- Yeso

- Esparadrapo

- Papel toalla

- Alcohol gel

- Gel para ultrasonido
- Agua

- Jabon

- Rollos (cojin)

- Sabana

- Almohada

- Sillas

- Basurero comuin

- Estoquinete

- Vendas eléasticas

Lineamientos
técnicos para la

Son directrices técnicas emitidas por el MINSAL en las cuales se indica que
procedimiento se debe seguir con los pacientes para determinar si ameritan
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Flecha
Nombre Definicion Notas
referencia, referencia, retorno o interconsulta.
retorno e
interconsulta
Normativa
interna del| Es un conjunto de normas bajos las cuales se debe basar el Servicio de
servicio de | Fisioterapia para realizar todo su trabajo.
Fisioterapia
Paciente con | Es el tipo de paciente al cual se le ha aplicado algun tipo de tratamiento
tratamiento fisioterapéutico para resolver el diagnostico definido por el médico tratante.
Paciente Consiste en el paciente al cual se le ha indicado una frecuencia de controles
orientado subsecuentes para recibir tratamiento fisioterapéutico.
Paciente que | Es el paciente que después de realizarsele un examen fisico se llega a la
amerita conclusién que amerita recibir tratamiento fisioterapéutico, este es brindado

tratamiento

por profesionales del Servicio de Fisioterapia.

Paciente segun
orden de llegada

Es el tipo de paciente al cual se le recibié su hoja de referencia, y se le ubico
por orden de llegada para que posteriormente pase con el Fisioterapista.

Pacientes  con| Son los pacientes que requieren de un seguimiento en su tratamiento
controles fisioterapéutico, esto es establecido después que el Fisioterapista realiza
subsecuentes una evaluacion del diagnéstico.

Protocolo de

atencion para

malformaciones | Es un documento elaborado por el Servicio de Fisioterapia y Médicos Sin
musculo- Fronteras, 1992

esqueléticas

Hoja de | Es el documento extendido por el médico tratante a la paciente, en el cual se
Referencia a| detalla la necesidad de una evaluacion por parte de un Fisioterapista.
Fisioterapia

Registro  Diario | Es un registro en cual se lleva el control de las pacientes que llegan al

de Asistencia

Servicio de Fisioterapia a diario.

Usuario con alta
de fisioterapia

Consiste en constatar que el diagnostico con el cual fue referido el paciente
ha sido resuelto y por lo tanto se suspende cualquier tratamiento otorgando
por tanto el alta en el Servicio de Fisioterapia.

Usuario con
referencia hacia
la RIISS

Es el paciente al cual se le ha otorgado una referencia para continuar con su
tratamiento fisioterapéutico en cualquier establecimiento de la RIIIS.

Usuario de

fisioterapia

Es el paciente que necesita una evaluacién por parte de un fisioterapista y
por lo tanto ha sido referido al Servicio de Fisioterapia

Usuario que no
amerita
tratamiento
fisioterapéutico

Es el tipo de usuario al que se le realizo evaluacién fisica y se determiné que
no es necesario que reciba atencion fisioterapéutica.
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A-0 PROCESO DE PROCESO DE ATENCION AMBULATORIA CON REFERENCIA

USADO EN:

AUTOR:

Licda. Lilian Elizabeth Rivas

Elaborado:
02/07/2016

X

METODO ACTUAL

Préxima revision

CONTEXTO

Servicio de

PROYECTO

Levantamiento de Manual de procesos
del Servicio de Fisioterapia

Ultima
02/07/2016

revision:

BORRADOR

Diciembre 2017

Fisioterapia

CON
APOYO DE:

Gerardo Alexander Cea Henriquez
José David Bernal Serrano

RECOMENDADO

PUBLICADO

PROCESO DE ATENCION
AMBULATORIA
CON REFERENCIA

/

RECIBIR
USUARIOS(AS)

1

DEFINIR Y
APLICAR

TRATAMIENTO

2

d ORIENTAR Y

ADIESTRAR A

PACIENTE Y/O
RESPONSABLE

3

/

COORDINAR CITA
O REFERENCIA

]

' EVALUAR Y TDEFINIR
TRATAMIENTO

/

APLICAR TRATAMIENTO

2

/

COMPLETAR REGISTROS

3

NODO

Diagrama de Arbol de

Nodos

TITULO:

PROCESO DE ATENCION AMBULATORIA CON REFERENCIA

CODIGO DEL PROCESO
FIS-1-02-1
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USADO EN: AUTOR: Licda. Lilian Elizabeth Rivas Elaborado: METODO ACTUAL | FréXima | oonrexTo
’ ’ ' 02/07/2016 revision
Levantamiento de Manual de procesos del Ultima revision: Diciembre
.. . . . BORRADOR
Servicio de PROYECTO Servicio de Fisioterapia 02/07/2016 2017
Fisioterapia CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
g:i?;?r::r al maximo lag capacidades :{:;1?:;0:‘:., Referencia a Narm ativa Lineamientos
que han sido limitadas por factores maHormaciones fisioterapia interna del | yoonicos para la
fisicos y geneticos mediante un museulossqueletioas servicio de | rerencia, retomo
tratamiento fisioterapeutico precez Fisioterapia | 4 jnterconsulta
W aportuns,
Usuario con alta de fisioterapia
Lsuatio:du fistoterapls PRDCfﬁguﬁ$;§;CIDH Usuarnio con referencia hacia la RIIS!E;
CON REFERENCIA
Usuarie que no amerita tratamiento fisioterapeutico
0
Fy Fy F F
Alcace:
El proceso tiene un alcance instifucional
Insumas para el dado que para el desamello de sus actividades
ratamients ; & requiene la coordinacion con diferentes
Fisioterapista :isitoterap:utico fﬂ;:;f;:: pia :_n;:z:ih::;:::::“co semi::‘io»s del Hospital.
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE ATENCION AMBULATORIA CON REFERENCIA PROCESO
A-0 FIS-1-02-1
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USADOEN: |AUTOR: |Licda. Lilian Elizabeth Rivas Elaborado: x | METODO Préxima revision | CONTEXTO
) 02/07/2016 ACTUAL
Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision: .
PROYECT - ey : BORRADOR Diciembre 2017
Servicio de OYECTO del Servicio de Fisioterapia 02/07/2016
Fisioterapia | CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APOYO DE: |José David Bernal Serrano PUBLICADO
5 2 C%\lormativa interna & Protocolo de atencion C4 Lintamifntos tecnicos para la
:s‘:i::::: s l ldel servicio de para malformaciones ::::::2::’,:“'"0 G
Fisioterapia musculoesqueleticas
Usuario de fisioterapial/ Registro en tabuladores
11— RECIBIR diarios
USUARIOS(AS)
D —
ry 7 Hatilaste Aot Tapeuiios
APLICAR. S
Paciente segun TRATAMIENTO
orden de llegada 2 [
4 A 4 1 V' ORIENTAR Y
ADIESTRAR A
— PACIENTE Y/0
Paciente cory RESPONSABLE -
tratamiento 3 Usuario con referencia
A 1 - A hacia la RIISS ~
COORDINAR CITA Usuario con alta de
Paciente “—p O REFERENCIA fisioterapia
orientado =01
4
4 \
/—/

Infraestructura y

equipo informatico

subsecuentes

M1

Fisioterapista

Insumos para el
tratamiento
fisioterapeutico

Equipo de electroterapia

Pacientes con controles

NODO
A0

TITULO:
PROCESO DE ATENCION AMBULATORIA CON REFERENCIA

CODIGO DEL PROCESO
FIS-1-02-1
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USADO EN: | AUTOR: Licda. Lilian Elizabeth Rivas Elaborado: X | METODO Proxima revision | CONTEXTO
) ’ : 02/07/2016 ACTUAL
Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision: .
. . . BORRADOR D bre 2017
Servicio de PROYECTO del Servicio de Fisioterapia 02/07/2016 Iciembre
Fisioterapia | CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APOYO DE: |José David Bernal Serrano PUBLICADO
c2 c1
Protacolo de atencion para Registro en tabuladores
£ malfarmaciones musculoesqueleticas diarios
- Usuario que no amerita
Paciante segun tratamiento ﬂsioterapeutico
arden de llegada EVALUAR ¥ DEFINIR »01
|1 — TRATAMIENTO
1 - 3
r
Paciente con tratamiento
_ APLICAR TRATAMIENTO w02
Paciente gue
amerita
tratamiento
2
F r d
COMPLETAR REGISTROS
3
Insumos para el tratamienta Equipo de
Fisioterapista fisioterapeutico electroterapia
| 2 M3
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

A-2

DEFINIR 'Y APLICAR TRATAMIENTO

FIS-1-02-1
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PROCESO DE ATENCION DE
INTERCONSULTAS
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio FISIOTERAPIA
NACIONAL
DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 02/07/2016
MUJER
NOMBRE PROPIETARIO:
DEL PROCESO DE ATENCION DE INTERCONSULTAS Jefatura del Servicio
PROCESO:
PROPOSITO: CODIGO ) DE
Brindar atencidn fisioterapéutica a usuarias de los Servicios de IDENTIFICACION DEL
Hospitalizacién del HNM para mejorar la calidad de vida de las mismas PROCESO:
FIS-1-03-0
INICIA CON | Recolectar Hojas de Interconsulta
3] eRealizar evaluacion fisioterapéutica
< INCLUYE * Aplicar tratamiento fisioterapéutico
o
= EI(I)\IG\LIZA Definir seguimiento de la usuaria
e Usuaria de Servicios de Hospitalizacion
ENTRADAS: ¢ Hoja de Referencia e Interconsulta
¢ Expediente Clinico
PROVEEDORES: | ¢ Servicios de Hospitalizacion
. ¢ Usuaria con atencion fisioterapéutica
SALIDAS: ¢ Datos para registro de produccién
CLIENTES: e Servicios de Hospitalizacion
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION SIS
¢ Registro Diario de Asistencia a Fisioterapia
~ ¢ Hoja de Evaluacion Fisioterapéutica
1 vez al afo . .
¢ Hoja de Referencia e Interconsulta
¢ Expediente clinico
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
eInterconsultas
Resultado Fuente de
dadas Nombre Forma de calculo
«Evaluaciones y esperado datos
tratamientos Numero Registro Diario
f|3|oterapé_ut|cos interconsultas ﬁ?é?c?onsul?aes dad:;das o de Asistencia a
por servicio dadas al mes Fisioterapia
‘Clgs otolrgadas Numero de Suma de  todos las
a Consulta - -
Externa evaluaciones y ﬁ\s/%feizsgft?cosydaérg;a;? Ir(ralgtsos Registro Diario
«Referencias a tratamientos de Asistencia a
otras fisioterapéuticos al Fisioterapia
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la RIISS

Numero de citas
otorgadas para
Consulta Externa
al mes

Suma de todas las citas
otorgadas al mes

Registro Diario
de Asistencia a
Fisioterapia

NUmero de
referencias hacia
la RIISS al mes

Suma de todas las referencias
otorgadas al mes

Registro Diario
de Asistencia a
Fisioterapia

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
e Lineamientos internos del Servicio de Fisioterapia
e Lineamientos internos de los Servicios de Hospitalizacién
¢ Registro diario de Actividades de Fisioterapia
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Proceso de atencién fisioterapéutica de Interconsultas

Profesional en Fisioterapia

a
N

Inicio ) 7

Recolectar
hojas de
interconsulta

v

2 Identificar a la

usuaria en los
servicios de

w

Cotejar datos
de Expediente
—» Clinico con
Hoja de
Interconsultas 10

-

7 ¢Son
“-correctos?

1))

[
NO
v

Informary
solicitar
correcciones | Sl

L]

5| Verificar si
usuaria es
apta para

evaluacién en

el Expediente

o

< ¢Es apta? >

NO

6 Informar en el
Expediente
cinico

(A

) ) >

Realizar
evaluacion
fisioterapéutica

A

Aplicar
tratamiento
fisioterapéutico

r

Hospitalizacién 9

Definir el
seguimiento
de la usuaria

-

.V
rarla
atencion
brindada a la
usuaria

%
\AJ
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTORE BSERVACIONES
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO CTORES OBS
El medico de los Servicios . .
q hospitalizacia indi Medico de | Formularios
e ogp[[alza0|o:l in |(cj:a Servicios  de u.tilizados:
una - interconstiia © Hospitalizaci¢ | Libro de
fisioterapia, el cual el 0 Interconsultas, Hoja
-- Inicio meédico interno o personal | CT Médico de Referencia e
de Enfermeria lo entrega y nterno Interconsultas.
coloca en el Libro de (VER ANEXO 1Y2)
) . Personal de
interconsultas de la Divisidon i
. Enfermeria
Médica.
Consiste en desplazarse a ]
Recolectar Hojas la secretaria de la Divisidon E:::'i'::(;z';?s
1 de Interconsulta Medlcg donde recolectara | TC Fisioterapista (VER ANEXO 1 Y2)
las Hojas de Interconsulta
en el libro de interconsultas.
Desplazarse al servicio de
Identificar a la | Hospitalizacion ~ de  la Documentos  de
usuaria en los | interconsulta e identificarse . . referen.CIa. .

2 - q I . CT Fisioterapista | Normativa interna
serwqog 5 e | con .a usuaria. , . del  Servicio de
hospitalizacion Explicarle ademas el motivo Fisioterapia

de la interconsulta
Formularios
utilizados:
Hoja de Referencia
Coteiar d d e Interconsulta
Ezteejjiren?;os © Cotejar datos de Expediente (\éER A_NEX%I! Y2)

3 p . Clinico con Hoja de|C Fisioterapista | ° xpediente Clinico
clinico con Hoja interconsulta
de Interconsulta Documentos  de

referencia:
Normativa interna
del Servicio de
Fisioterapia

En caso de que los datos

A ¢, Son correctos? sean correctos. ra aCt.IV.Idad C Fisioterapista

5, caso contrario a actividad

4

4 Infgrmar y Infgrmar al med.|<,:o tratante y c Fisioterapista
solicitar solicitar correccion de datos
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ACTIVIDADES DEL PROCESO

NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES

correcciones

Examinar el Expediente
Verificar si | Clinico para deteccién de Docume_nt_os de
usuaria es apta | historias clinicas que - . referenc_la. .

5 P .| C e Fisioterapista | eNormativa interna
para evaluacion | impidan la  evaluacion del Servicio de
en el Expediente | fisioterapéutica  en el Fisioterapia

momento « Expediente Clinico
Formularios
utilizados:
Hoja de Evaluacion
Fisioterapéutica del
Pueden resultar dos casos: Recién Nacido
1. Siusuaria es aptaira Hospitalizado, Hoja
B ¢ Es apta? actividad 7 C e Fisioterapista de Intgrc_onsultas y
. . Procedimientos.
2. Siusuaria no es apta
pasar a actividad 6 Documentos de
referencia:
Normativa interna
del Servicio de
Fisioterapia
Formularios
utilizados:
Hoja de
continuacion en
Expediente Clinico
(VER ANEXO 3)
Documentos de
. . referencia:
Con3|§te en mfprmar en.el Normativa interna
Informar en el | Expediente Clinico el motivo del Servicio de
6 Expediente por el cual en el momento » Fisioterapista | Fisioterapia
clinico no puede realizar la
evaluacién fisioterapéutica Indicadores  de
interés para el
proceso:
Numero de
interconsultas  sin

tratamiento
fisioterapéutico
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ACTIVIDADES DEL PROCESO
NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Realizar Realizar evaluacion . .
7 . - - P » Fisioterapista
evaluacién fisioterapéutica completa
fisioterapéutica
Normas de
operacion:
La frecuencia de los
tratamientos de
Fisioterapia  para
pacientes en
hospitalizacion sera
de acuerdo al
criterio del
Fisioterapistay a la
severidad del caso
Formularios
utilizados:
Hoja de
oo | e 2 s o
8 tratamiento tratamiento fisioterz éutico P * Fisioterapista | Fletoria Clinica
fisioterapéutico . b (VER ANEXO 3)
a la usuaria
Documentos de
referencia:
Normativa interna
del Servicio de
Fisioterapia
Indicadores de
interés para el
proceso:
NUmero de usuarias
con tratamiento
fisioterapéutico al
mes
Pueden existir diversos qu_mularios
Definir el | casos como se mencionan a utilizados: _
9 seguimiento de la | continuacion: C e Fisioterapista Hoja de Referencia,
Retorno o]

usuaria

*Requiere referencia a otra
institucién publica

Interconsulta
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ACTIVIDADES DEL PROCESO

NO. | NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES

+Cita a Consulta Externa de Documentos de

Fisioterapia referen.cia: .
«Alta de fisioterapia Normativa ~ interna
del Servicio de

Fisioterapia

Indicadores de

interés para el

proceso:

*Numero de
referencias hacia
la RIISS

eNumero de citas
dadas a
Fisioterapia de
Consulta Externa

Formularios

utilizados:

Registrar la Registro diario de
10 | atencion brindada C e Fisioterapista | Actividades de
a la usuaria Fisioterapia (VER

ANEXO 4)

El proceso finaliza cuando la Documentos de
usuaria se le ha aplicado un referencia:

- Fin tratamiento fisioterapéutico Normativa interna
y se ha definido su del Servicio de
seguimiento Fisioterapia

FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Lilian Elizabeth Rivas Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Fisioterapia Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE .
DEL PROCESO DE ATENCION DE INTERCONSULTAS LornopIETANIO:
PROCESO:
Brindar atencién fisioterapéutica a usuarias de los Servicios de ﬁ)%':l'ﬁgICACION DE
PROPOSITO: | Hospitalizacion del HNM para mejorar la calidad de vida de las | yiGNTE:
mismas FIS-1-03-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion :;T:?irzeayeflimifri éq#tiéen
0 02/07/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
10
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEF0
ACTIVIDADES
Nombre N¢ Definicion Padres Hijos Notas
Proceso de|AO | Consiste en brindar atencion|Ninguno eRecolectar hojas de
atencion de interconsulta

fisioterapéutica a las usuarias de

institucion publica

«Cita a Consulta Externa de
Fisioterapia

e Alta de fisioterapia

interconsultas eRealizar evaluacion
los diferentes  servicios de fisioterapéutica
ot s . eAplicar  tratamiento
hospitalizacion del Hospital o .
P P fisioterapéutico
Nacional de la Mujer eDefinir  seguimiento
de la usuaria
Recolectar A1 |Consiste en desplazarse a la|Proceso de | Ninguno
hojas de . N . s
noja secretaria de la Divisibn Médica | atencidn de
interconsulta
donde recolectara las Hojas de|interconsultas
Interconsulta en el libro de
interconsultas.
Realizar A2 | Realizar evaluacién | Proceso de [ Ninguno
evaluacién - . s
T . fisioterapéutica completa atencion de
fisioterapéutica
interconsultas
Aplicar A3 |En base a los resultados de la|Proceso de | Ninguno
tratamiento . . e
L o evaluacion se aplica un| atencién de
fisioterapéutico P
tratamiento fisioterapéutico a la|interconsultas
usuaria
Definir A4 |Pueden existir diversos casos|Proceso de [ Ninguno
seguimiento como se mencionan a| atencién de
de la usuaria continuacion: interconsultas
eRequiere referencia a otra
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Datos para registro de
produccion

Informe de produccién para andlisis de mejora y de pronostico de
produccion

Fisioterapista

Son todos los datos de la usuaria de los Servicios de hospitalizacion a
la cual se le ha realizado evaluacion y tratamiento fisioterapéutico

Hoja de Interconsulta
recolectada

La hoja de interconsulta tomada del libro de interconsultas

Infraestructura Servicios de Hospitalizacién del HNM
Excepto: Departamento de Neonatologia
Insumos Los insumos que se utilizan son los siguientes:

e Papel
e Lapicero

Lineamientos internos
de los Servicios de
Hospitalizacion

Son todos aquellos lineamientos que debe seguir el Fisioterapista al
momento de realizar su visita por los servicios indicados por los
Servicios de Hospitalizacion

Normativa interna del
servicio de fisioterapia

Son todos aquellos lineamientos del Servicio de Fisioterapia que debe

seguir el Fisioterapista al momento de realizar su visita por los servicios

Registro  diario  de| Es un registro en cual se lleva el control de las usuarias que son
actividades de | atendidos por el Fisioterapista en el dia.

fisioterapia

Usuaria con atencion Es a la usuaria a la cual se le brindo una atencion fisioterapéutica
fisioterapéutico

Usuaria con evaluacion | Es a la usuaria a la cual se le realiz6 una evaluacién fisioterapéutica
fisioterapéutica

Usuaria con tratamiento | Es a la usuaria a la cual se le realiz6 un tratamiento fisioterapéutico
fisioterapéutico

Usuaria de Servicios de
Hospitalizacion

Es la usuaria ingresada en cualquier servicio de hospitalizacién del
HNM
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A-0 PROCESO DE ATENCION DE INTERCONSULTAS
USADOEN: |AUTOR: | Licda. Lilian Elizabeth Rivas Slaborado: X | METODO AGTUAL | Proxima revision | GONTEXTO
Servicio de PROYECTO I&g;’ggts/rizggrgg g?sil\él%rr‘:gilade procesos gg/iorg/agm 6 revision: BORRADOR Diciembre 2017
Fisioterapia |CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APOYO DE:| José David Bernal Serrano PUBLICADO
PROCESO DE ATENCION
DE INTERCONSULTAS
0
/RECOLECTAR HOJAS | ['REALIZAR EVALUACION | [ APLICAR TRATAMIENTO | ' DEFINIR SEGUIMIENTO
DE INTERCONSULTA FISIOTERAPEUTICA FISIOTERAPEUTICO DE LA USUARIA
1 2 3 4
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

Diagrama de Arbol de
Nodos

PROCESO DE ATENCION DE INTERCONSULTAS

FIS-1-03-0
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77/148 DIC2016

USADOEN: |AUTOR: | Licda. Lilian Elizabeth Rivas Slaborado: x | VETODO Proxima revision | CONTEXTO
Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision: L
Servicio de | T FOYECTO | 40/ senvicio de Fisioterapia 02/07/2016 BORRADOR Diciembre 2017
Fisioterapia| CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

CIRJETIVO: Hrindat antancion TesiciarapaLrice Lineamientos Registro diario de | nNormativa interna
ausuarias de los Senvicios de Hospitalizacion : e b
del HMI iorar | lidad de vida de | internos de los actividades de del senivio de
nﬁsmaé para mejorar la cali e vida de las Sewic_iog -:Ie_ - fisioterapia fisioterapia
Hospitalizacion
F r
Usuaria de Senvicios de Hospitalizacion Usuaria con atencidn fisioterapéutico
Hoja de interconsulta PROCESO DE ATENCION .
DE INTERCOMSULTAS Datos para registro de produccion
-
Expediente Clinico
0
L Fy Fy
T
ALCANCE: Es institucional debido a
que en la relacdn cliente-proveedor
del proceso estan involucrados
mas de un servivio del HMNK
Fisioterapista Insumas Infraestructura
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

A-0

PROCESO DE ATENCION DE INTERCONSULTAS

FIS-1-03-0
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PROCESO DE ATENCION DE INTERCONSULTAS
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USADOEN: |AUTOR: |Licda. Lilian Elizabeth Rivas Elaborado: METODO Préxima revision |  CONTEXTO
) 02/07/2016 ACTUAL
Levantamiento de Manual de procesos | Ultima revision: .
- PROYECTO - o ) BORRADOR Diciembre 2017
Servicio de del Servicio de Fisioterapia 02/07/2016
Fisioterapia | CON Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
APOYO DE: |José David Bernal Serrano PUBLICADO
Lineamientos Registro diario Normativa interna
internos de los de actividades del servivio de
Servicios de de fisioterapia fisioterapia
Hospitalizacién i ‘ - - \
Hoja de A 4 Hoja de
interconsulta RECOLECTAR HOJAS Interconsulta
DE INTERCONSULTA recolectada
1
Usuaria de Servicios de 4 A 4 1 Usuaria con
Hospitalizacién - evaluacién
REALIZAR EVALUACION fisioterapéutica
Expediente Clinico FISIOTERAPEUTICA
2
4 4 4 v Usuaria con
APLICAR TRATAMIENTO tratal"f'liem_o
FISIOTERAPEUTICO fisioterapéutico
3 )
Usuaria con
4 4 - h 4 h 4 atencién
fisioterapéutico
DEFINIR SEGUIMIENTO
DE LA USUARIA
e
4] Datos para
j J registro de
P, produccién
Fisioterapista Insumos Infraestructura
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

FIS-1-03-0
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PROCESO DE ANALISIS Y
EVALUACION DE RESULTADOS
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80/148
. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACI?AI&?ESE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE PROPIETARIO:
PROCESO: RESULTADOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar un andlisis y evaluacion de los registros de produccion que son | IDENTIFICACION DEL
generados para asi poder tener un panorama concreto del trabajo realizado en PROCESO:
el servicio en un periodo de tiempo. FIS-2-01-0

(u_; INICIA CON Recopilacion de registros de produccion
< | INCLUYE Ordenamiento y clasificacién de registros de produccion, elaboracion de
‘_',’ informes consolidados, andlisis de informes consolidados
< | FINALIZA CON Entrega de informes consolidados a ESDOMED
ENTRADAS: - Registros de produccién
PROVEEDORES: - Areas de trabajo del servicio
SALIDAS: - Informes consolidados de resultados
CLIENTES: - Unidad de ESDOMED
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION ASEEICE
. - Registros de produccién
1 vez al afio - Formulario para registro de produccién
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | Fuente de
esperado datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

Lineamientos internos del servicio
Lineamientos de Unidad de ESDOMED




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL F1S-2-01-0
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE FISIOTERAPIA
82

n. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ANALISIS DE INFORMACION Y EVALUACION DE RESULTADOS

Jefatura del Servicio

( Inicio )

»
P

1 3
Recopilar los registros .| Realizar informes | _
de produccién g consolidados -
2 - y
Drdenar y clasificar los 4
registros de Analizar informes
produccion consolidados

A 5
_sta comp[eta . S|I—— Validar informes
informacién? .
consolidados
NO
B

¢ Estan correcto
los informes?

Sl

Entregar informes
consolidados a Unidad
de ESDOMED

Fin
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
- mo."Te”m en gue se - Jefatura del
-- | Inicio solicitan los registros de L
- . Servicio
produccion a cada area
del servicio.
Normas de operacion:
Dichos registros son de un
periodo de tiempo
Esta actividad consiste determinado.
Regopllar los  en la recopﬂgcmn de - Jefatura del Formularios utilizados:
1 | registros de | todos los registros de C . , .
. ., Servicio Registros de produccion
produccion produccion que  se
generan en el servicio. Documentos de
referencia:
Lineamientos internos del
servicio
. Formularios utilizados:
Los registros de Registros de produccion
Ordenar y | produccion deben ser g P
5 cla§|f|car los orde,nados y clg3|f|cados c -Jefatgrg del Documentos de
registros de|segun el tipo de Servicio -
. . . referencia:
produccion informacion que . ) ,
Lineamientos internos del
contengan. .
servicio
Consiste en determinar
si la informacion esta
completa. Se tienen las
siguientes alternativas.
. Eots - S| estd completa, se
A "EStal a | continia  en  la| . |-Jefaturadel
compieta a actividad 3. Servicio

informacion?

- NO esta de acuerdo,
se continla en la
actividad 1.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
L Formularios utilizados:
Se elaboraran informes ) )
. Formularios para Registros
consolidados con la L,
. ) ) de Produccién
Realizar informacion.
. - Jefatura del
3 | informes PC -
) . , Servicio Documentos de
consolidados | Estos informes estaran .
o , referencia:
clasificados segun el . . .
: . g Lineamientos internos del
tipo de informacion. .
servicio
Analizar Se analizara toda la
. ) ., . - Jefatura del
4 | informes informacion que hasido .
. ) Servicio
consolidados | consolidada.
Formularios utilizados:
Formularios para Registros
. Esta actividad consiste de Produccién
Validar ) .
. en validar los informes - Jefatura del
5 | informes . ) TC -
. que han sido analizados Servicio Documentos de
consolidados . .
previamente. referencia:
Lineamientos internos del
servicio
Consiste en determinar
si estan correctos los
informes. Se tienen las
siguientes alternativas.
¢Estan - Sl estan correctos, se - Jefatura del
B | correctos los ., C -
informes? continda en la Servicio
' actividad 7.
- NO estan correctos,
se continla en la
actividad 3.
.E ntregar Documentos de
informes .
. Se deben entregar los - Jefatura del referencia:
7 | consolidados | . ) CT N . . .
) informes  consolidados Servicio Lineamientos internos del
a Unidad de de resultados a la servicio
ESDOMED

Unidad de ESDOMED.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El  proceso finalizara
después de  haber
= entregado los informes
consolidados de
resultados a la Unidad
de ESDOMED.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Lilian Elizabeth Rivas Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Fisioterapia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomerepeL | PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE| PROPETARIC:
PROCESO: | RESULTADOS Servicio
, Realizar un analisis y evaluacién de los registros de produccién que IDE'\?T'?I':nggFON
PROPOSITO: son generados para asi poder tener un panorama concreto del | pei pPROCESO:
trabajo realizado en el servicio en un periodo de tiempo. FIS-2-01-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcién de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE ELABORACION Y
SEGUIMIENTO DEL POA
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACI?\)AIEIJ,jIéFE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROPIETARIO:
PROCESO: POA Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para que sirva IDENTIFICACION
de herramienta en la coordinacién de las actividades tanto estratégicas como DEL PROCESO:
operativas. FIS-2-02-0
m
o | INICIA CON Recepcion de lineamientos para elaboracion del POA
< | INCLUYE Elaboracibn de cronograma de actividades, anadlisis de informes y
3 programacién de metas, evaluacién y autorizacién del POA
< | FINALIZA CON | Seguimiento del POA en el servicio.
ENTRADAS: - Lineamientos para elaboracién del POA
PROVEEDORES: - Unidad de Planificacion
SALIDAS: - Plan Operativo Anual
) - Unidad de Planificacion
CLIENTES: - Jefatura de Divisién de Diagndéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION e
Mensual - Informes del servicio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | - Fuente de
esperado datos
- Informes mensuales
- Numero de equipos
funcionales
- Proyeccion de
Programacién Anual

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos de la Unidad de Planificacion
- Manual de Organizacion y Funciones del servicio
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PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL POA
Jefatura del Servicio Uniﬂaecfia?fr:?:ig?:ién/ Jefatura del Servicio
Elaborar documento 8‘ evl:zaalti:zigrr] y 1o Recibir y realizar
o autorizacion del seguimiento del POA
POA
Fin

( Inicio )
6

4

eamientos

borrador del POA
—
—
POA para

v

Recibir lin
para elaboracion del
POA

A 4

Realizar cronograma
de actividades

4 Entregar
evaluacion y
autorizacion

A
3
Establecer la
informacion general
del servicio
4 " A
Analizar informes y ¢ Requiere
establecer metas del correcciones el N
servicio POA?
4 Si
5
Realizar la +
programacion de o
- i Realizar correcciones
actividades de gestion
Vi gest al POA
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
El proceso inicia en el
momento en que los - Unidad de
- | Inicio lineamientos para Planificacion
elaboracion del POA - Jefatura del
son recibidos en el Servicio
servicio.
Se reciben los
lineamientos que brinda
la Unidad de
Planificacion para
Recibir elaborar el POA. Documentos de
lineamientos referencia:

1 | para gclncumzcr?t'?) s qlljg C -Jgfeeﬁ(r:?odel Lineamientos internos del
elaboracion del contiene la planificacion seryicio, Lineam!entqg, de la
POA estratégica y ejecucion Unidad de Planificacion.

operativa que realizara
el servicio para un
periodo de tiempo
especifico.
Se realiza una Documentos de
Realizar programacion de las - Jefatura del rt.eferen.cm. .
2 | cronograma de | actividades que se C Servici Lineamientos internos del
- ervicio N .
actividades llevaran a cabo para servicio, Lineamientos de la
elaborar el POA. Unidad de Planificacion.
Consiste en establecer
toda aquella
informacion que
identifica al servicio.
Esta_ informacién es la Documentos de
Establecer la | siguientes: .
informacioén - Jefatura del rt.aferen.ma. .
3 I del Misié P Servici Lineamientos internos del
ggrv?éﬁ) © Vilssilé): ervicio seryicio, Lineam!ent9§ de la
g Unidad de Planificacion.
- Objetivos
- Funciones del
servicio
- Catalogo de
servicios
ofertados
4 | Analizar Se debe hacer un P | - Jefatura del Documentos de
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
informes y | analisis de todos los Servicio referencia:
establecer informes del servicio. Lineamientos internos del
metas del | Con el andlisis realizado servicio, Lineamientos de la
servicio se podrd hacer una Unidad de Planificacién.

comparacion entre

metas programadas y

realizadas.

En base a dicho analisis

se establecen las metas

de  produccién  del

servicio para el periodo

proximo.

Estas metas deben ser

cuantificadas y

evaluadas en periodos

mensual, trimestral,

semestral y anual por

parte del responsable

del servicio.

Se realizara una Documentos de
Realizar la | programacién de las .

5 programacion | actividades de gestion PC - Jefatura del [?rtg;?iglri'os internos  del
de actividades | que realizara el servicio Servicio servicio. Lineamientos de la
de gestion para el préximo periodo Unidad ,de Planificacion

de vigencia del POA. :

Consiste en la

elaboracion de un

primer documento del

POA, este contendra Documentos de
Elaborar toda _ la informacién referencia:

6 ggfrtgrggpto del requerida. P —ng;ara(r:?odel Lineamientos internos del

POA Ademas, servira como seryicio, Lineam!entqg, de la
base pa,ra correcciones Unidad de Planificacion.
o modificaciones del
mismo.
Se entregara el POA Documentos de
Entregar POA | para su evaluacion y ‘.
. i, _ Jefatura del rt::-feren.ma. .
7 |Paa posterior  autorizacion T Lineamientos internos del

evaluacién vy
autorizacion

Esto se harg a través de
dos filtros:

Servicio

servicio, Lineamientos de la
Unidad de Planificacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- Unidad de
Planificacién

- Jefatura de Division
de Diagnéstico y
Apoyo

En ambos casos se
realizara la evaluacion
del documento y
posterior autorizacion
del mismo.

Realizar
evaluacion y
autorizacién
del POA

Consiste en realizar una
evaluacién del
documento  entregado
por el servicio y hacer
observaciones al
mismo.

En caso que el
documento posea
observaciones estas se
haran saber al Jefatura
del Servicio en cuestiéon
para que se corrijan.

De lo contrario el POA
serd  autorizado y
entregado al Jefatura
del Servicio para que
este pueda dar un
manejo especifico al

documento en cuestion.

PC

- Unidad de
Planificacion
- Jefe de DDA

Documentos
referencia:
Lineamientos

de

internos del

servicio, Lineamientos de la

Unidad de Planificacion.

¢, Requiere
correcciones el
POA?

Consiste en determinar
si el POA requiere
alguna correccion. Se
tienen las siguientes
alternativas.

- Sl se  requieren
correcciones, se
contintia en la
actividad 9.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- NO se requieren
correcciones, se
continlia en la
actividad 10.
Se recibe el documento
y se realizan todas las
correcciones sugeridas
ya sea por la Unidad de Documentos de
. Planificacion o por la .
Realizar . referencia:
9 | correcciones al jef%t.ura d?[ la DA'V'S'°n P | Jgfa“%r? del Lineamientos internos del
POA € Dlaghostico y Apoyo. ervicio servicio, Lineamientos de la
p . Unidad de Planificacién.
osteriormente se
entrega nuevamente el
documento para su
evaluacion.
Se recibira el POA
autorizado y se
implementaran acciones Documentos de
Rec.ibir y | de mejora en el servicio. referencia:
10 ;Zagliﬁﬁ]riento En base a esa P Jg];a:t/lfcr:?odel Lineamientos internos  del
del POA implementacion se seryicio, Lineam!ent9§ de la
realizara el seguimiento Unidad de Planificacion.
del cumplimiento de las
metas del POA.
El  proceso finaliza
cuando el POA del
Fi servicio ha sido
- in ;
autorizado  para el
periodo préximo a su
elaboracion.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Lilian Elizabeth Rivas Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Fisioterapia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere pe. | PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO isitiain
PROCESO: efatura del
DEL POA Servicio
Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para IDI?I\IOT?ILCI;(?AI():FON
PROPOSITO: que sirva de herramienta en la coordinacion de las actividades tanto | pg " procESO:
estratégicas como operativas. FIS-2-02-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE SUPERVISION Y
EVALUACION DEL PERSONAL




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL F1S-2-03-0
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE FISIOTERAPIA 9%
100/148 |  DIC2016
. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIf\)AﬁﬁléFE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PERSONAL Jefatura del Servicio
PROPOSITO: . o . CODIGO DE
Realizar una supervision del trabajo realizado por el personal del servicio y IDENTIFICACION DEL
evaluar los resultados obtenidos en relacion a los esperados para llevar un PROCESO:
control especifico que ayude a corregir y mejorar la atencion brindada por el Fl S—2—03—O.
servicio a las usuarias.
<"'_§ INICIA CON Recepcion de formularios para evaluacién del personal
Z . 7 . 7 . 7
5 INCLUYE Progrgmamon de fechas para evaluacién, evaluacion de cada empleado del
= servicio
<< | FINALIZA CON Elaboracién de informe consolidado
. - Personal del servicio
ENTRADAS: - Formulario de evaluacion del desempefio del personal
PROVEEDORES: - Unidad de RR. HH.
) - Empleado con evaluacion realizada
SALIDAS: - Informe consolidado de evaluaciones
. - Unidad de RR. HH.
CLIENTES: - Servicios de Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION IS
1 vez al ano - Informes de control del personal
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | - Fuente de
Cantidad de esperado datos
evaluaciones a Numero de | Sumatoria de todas las
realizar empleados evaluaciones realizadas en
evaluados el servicio

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio

- Reglamento de la Unidad de RR.HH. del HNM
- Reglamento interno de RR.HH. del MINSAL

- Ley de creacion del escalafén del MINSAL
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PERSONAL

Jefatura del Servicio

Jefatura de DDA

Comisién Administrativa de
Evaluaciéon del Desempeiio

( Inicio )

A

Recibir formularios de
evaluacién

A

Realizar programacién
de fechas de
evaluacién

A

Realizar evaluacion
del personal

v

Elaborar reporte de
evaluacion realizada

¢, Existe reporte no
consensuado?

NO

o

Informar a Jefatura de

DDA sobre el caso

A 4

0

Realizar proceso
—> de revisién de

casos

A 4
Elaborar informe
consolidado de

evaluaciones




personal

toman aspectos como:

- Informes de
produccion por
empleado.

- Entre otros.

Servicio
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que son - Unidad de RR.
— | Inicio entregados al Jefatura HH.
del Servicio los - Jefatura del
formularios para evaluar Servicio
al personal.
Formularios utilizados:
Informes de control del
personal
Se reciben los Formulario de evaluacién
formularios que elabora del desempeno
Recibir la Unidad de RR. HH.
1 | formularios de | del Hospital Nacional de | C -Jgfatgrg del Documentos de
> : ervicio -
evaluacién la Mujer, con estos se referencia:
haran las evaluaciones Lineamientos internos del
al personal del servicio. servicio, Reglamento interno
de RR.HH. del MINSAL,
Reglamento de la Unidad de
RR.HH. del HNM.
Realizar Se realiza la - Jefatura del Documentos de
> programacion programacion de fechas C Servicio referencia:
de fechas de | especificas para evaluar - Unidad de Lineamientos internos del
evaluacion al personal del servicio. RR.HH. servicio
Formularios utilizados:
Informes de control del
personal
Consiste en llevar a gg{rgggﬁ) ergn()a evaluacion
cabo la evaluacién a P
cada empleado que Documentos de
forma parte del servicio. referencia:
Realizar . . Lineamientos internos del
3 | evaluacién del En dicha evaluacion se P - Jefatura del servicio, Reglamento interno

de RR.HH. del MINSAL,
Reglamento de la Unidad de
RR.HH. del HNM., Ley de
creacion del escalafon del
MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Formularios utilizados:
Informes de control del
Después de realizada la lp;ersonlal_ d luacié
evaluacion, se elaborara ormulario - de  evaluacion
un reporte de la del desempeio
Elaborar evaluacion. Documentos de
reporte de - Jefatura del .
4 evaluacion Este reporte debe ser PC Servicio [t_eferen_CIat. int del
realizada firmado por el Jefatura sclanr(\a/ia::rigleggg;arlnneﬁ’zgoiﬁtem%
del Servicio y por el de RR.HH. del MINSAL,
empleado que ha sido .
evaluado. Reglamento de la Unidad de
RR.HH. del HNM., Ley de
creacion del escalafén del
MINSAL
Consiste en determinar
si el empleado esta de
acuerdo con la
evaluacién que le han
realizado. Se tienen las
+ Existe reporte siguientes alternativas. - Jetatura del
A | no - Sl esta de acuerdo Servicio
consensuado? o ’
se continba en la
actividad 7.
- NO esta de acuerdo,
se continba en la
actividad 5.
S;acrlir'::)o;mle:a JS; rtuTae?jlg Formularios utilizados:
a Divisién de Informes de control del
Diagnéstico y Apoyo lp;ersonal. .,
sobre la inconformidad ormulario 96 evaluacion
- Jefatura del del desemperio
por parte _d_el empleado Servicio
5 DDA | TC Divisién de referencia:
sobre el Di . ; . .
caso Posteriormente a  esto iagnéstico y Llnegmlentos internos del
se haré del Apoyo servicio, Reglamento interno
conocimiento del - Director/a de RR.HH. del MINSAL,
. ) Reglamento de la Unidad de
director/a del hospital

sobre el caso.

RR.HH. del HNM., Ley de
creaciéon del escalafén del
MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO

El procedimiento que

sigue para este tipo de

casos es el siguiente:

- Se conformara una
comision para
evaluar el caso.

Dicha comision
eit:lra Jefa(iﬂigrmag; Formularios utilizados:
ger.vicio Jefe de Informes de control del
Divisién de E?);S&?Sgrio de evaluacion
Diagnostico y Apoyo, Jefatura del del desemperio
Jefe de RR. HH., Servicio P
Realizar entre otros. Jefe de
g | Proceso de P Division de gf)gltfer::gir:.os de
gz‘gif” de| - jg‘ pr?g;iﬁgira fe‘;ﬁg j'\'ag?smy Lineamientos internos  del
ovaluar el caso P Uﬁidyad de servicio, Reglamento interno
: RR.HH de RR.HH. del MINSAL,

. Se informara  al B Reglamento de la Unidad de
empleado sobre la RR'H!-,L djllHNM'i fl_,ey o(ljel
fecha y hora en que creaciéon del escalaféon de
se realizara la MINSAL
reunion para evaluar
el caso.

- Se realizara la
reunion en la cual se
evaluara y se dara
resoluciéon al caso
del empleado
especifico.

Formularios utilizados:

Consiste en realizar un Informes de control del

informe consolidado de personal

Elaborar tode_is las evaluacio_ngs Jefatura del Formulario de evaluacién
, informe realizadas en el servicio. or Servicio del desempeno
gsgﬁ?;giggsde Dicho informe sera ggd:g de Documentos de
entregado a la Unidad B referencia:

de RR.HH. del Hospital
Nacional de la Mujer.

Lineamientos internos del
servicio, Reglamento interno
de RR.HH. del MINSAL,
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- ACTORE BSERVACIONE
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO CTORES OBS CIONES
Reglamento de la Unidad de
RR.HH. del HNM., Ley de
creacion del escalafén del
MINSAL
El proceso finalizara
después de  haber
= entregado el informe
consolidado de
evaluaciones a la
Unidad de RR. HH.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Lilian Elizabeth Rivas Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Fisioterapia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere peL | PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL | PROPETARIC:
PROCESO: PERSONAL Servicio
Realizar una supervisioén del trabajo realizado por el personal del CODIGO DE
PROPOSITO: | S€rvicio y evaluar los resultados obtenidos en relacion a los | IDENTIFICACION
" | esperados para llevar un control especifico que ayude a corregir y DEL PROCESO:
mejorar la atencion brindada por el servicio a las usuarias. FIS-2-03-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo

NACII(\)AIEISEFE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del Servicio
PROPOSITO: | | . CODIGO DE
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del servicio, IDENTIFICACION
mediante la identificacion de las necesidades de formacion y desarrollo de DEL PROCESO:
actividades formativas para mantener y mejorar la competencia profesional FIS-2-04-0 )
individual de cada uno de ellos.

(I-g INICIA CON Elaboracién del perfil educativo del servicio

= Evaluacion y autorizacién del perfil educativo, realizacién de la formacion

5 INCLUYE . . o iy ;

Q profesional interna, realizacion de formacion profesional externa

< | FINALIZA CON Realizacién de monitoreo y control del perfil educativo.

. - Personal del servicio
ENTRADAS: - Requerimiento de formacion profesional
. - Servicio
PROVEEDORES: - Unidad de Desarrollo Profesional
. - Perfil educativo actualizado
SALIDAS: - Personal capacitado
. - Servicio
CLIENTES: - Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION e
1 vez al afio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | Fuente de

esperado datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
- Lineamientos internos del servicio
- Politica Nacional de Salud
- Planes de Desarrollo Profesional
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Ha Isaiped

Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL

Jefatura del Servicio

( Inicio )
>
A

Realizar perfil equf:atlvo del Realizar monitoreo y
servicio control al perfil educativo

\_T\ del servicio
9

=3

Y

2 Realizar modificaciones y
Presentar perfil educativo actualizacion al perfil
para evaluacion educativo
A

3 " ”

Realizar evaluaciony v

autorizacion de perfil )

educativo Fin

ZExisten observaciones
al perfil?

S| NO

‘

Realizar correcciones al
perfil educativo

TIPO DE PLAN DE
FORMACION

INTERNO EXTERNO
5 . ” 7 . ”
Realizar formacion Realizar formacion
profesional interna del profesional externa del
personal personal

A

Elaborar informes de
formacion profesional
brindada al personal
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que existe
Inici el requerimiento de
-- | Inicio . .
formacion  profesional
del personal en temas
especificos.
Se elaborard un perfil
: . | educativo, en este se Documentos de
Reallzgr perfil detallan todos los temas - Jefatura del referencia:
1 | educativo del . . . P Servici ) ) .
servicio gducatlvosalmpgrtlren ervicio Llnefar_mentos internos del
jornadas especificas al servicio
personal del servicio.
Se debe presentar el
perfil educativo a la - Jefatura del
Presentar perfil | Unidad de Desarrollo Servicio Docume_nt.os de
2 | educativo para | Profesional para ser: TC | - Unidad de referencia:
> : Lineamientos internos del
evaluacién Desarrollo servicio
- Evaluadoyy, Profesional
- Autorizado.
Este proceso consiste
en realizar la evaluacion
del perfil educativo, y en
base a dicho evaluacién
. se podran sugerir
Realizar . . Documentos de
evaluacion  y correcciones. - Unidad de referencia:

3 N P Desarrollo . : .
autorizacion de En el caso de no existir Profesional Lineamientos internos del
perfil educativo ; ) servicio

observaciones al perfil
educativo este sera
autorizado por la unidad
y podra implementarse
en el servicio respectivo.
Consiste en determinar
si el perfil educativo
posee  observaciones.
, Se tienen las siguientes
; Existen .
é -
A | observaciones alternativas. c Jgfatgrg del
: ervicio
al perfil? S|
- posee
observaciones, se
continda en la

actividad 4.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- NO posee
observaciones, se
contintia en la
decision B.
Se realizaran las
Realizar o et eductivg. e Documentos de
4 | correcciones al | servicio y se entregara| P 'Jgfa“!r? del II'_tlaferen.ma: . del
perfil educativo | nuevamente a la Unidad ervicio megmentos Internos - de
servicio
de Desarrollo
Profesional.
Consiste en determinar
el tipo de plan de
formacion que se
brindara. Se tienen las
siguientes alternativas.
TIPO DE PLAN | - El plan de formacion
B | DE es INTERNO, se| C 'Jg‘;ﬂg?ode'
FORMACION contindia en la
actividad 5.
- El plan de formacién
es EXTERNO, se
contindia en la
actividad 7.
Se brindara formacion
profesional al personal
: que labora en el
Eﬁri“;cfilgn servicio. Docume_ntos de
5 | profesional . .| P 'Jefa“!r? del r(_aferen.ma: .
interna del Esta formacion estara Servicio Lineamientos internos del
enfocada en abarcar servicio
personal . .
temas de interés y
aplicacion  especificos
para el servicio.
Se elaboraran informes
Elaborar de ejecucion de la
informes de | formaciéon  profesional Documentos de
6 formacioén brindada en el servicio. C - Jefatura del referencia:
profesional Servicio Lineamientos internos del
brindada al | Dichos informes seran servicio
personal de gran ayuda para la

mejora en el servicio.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Consiste en brindar
formacion profesional de
manera  externa  al
: personal que labora en i
Real'zar, los servicios. Jefat_u_ra del Documentos de
formacién Servicio .
7 | profesional . P |- Unidad de r(laferen.ma. ,
Esta formacion estara Lineamientos internos del
externa del enfocada en abarcar Desarrollo servicio
personal . X Profesional
temas de interés y
aplicacion especificos
para el hospital Nacional
de la Mujer.
riiililtﬁ:ao i?)nitorergahzaéintrol ua?l Documentos de
8 | control al erfily erfil educe)lltivo con el| C - Jefatura del referencia:
ap P! ; . Servicio Lineamientos internos del
educativo  del | afan de realizar mejoras servicio
servicio al mismo.
moditaaciones | contral - <& reasarén Documentos de
9 | y actualizacién | modificaciones y| P | Jefatura del referencia:
. A . Servicio Lineamientos internos del
al perfil | actualizaciones al perfil servicio
educativo educativo.
El  proceso finaliza
cuando el personal ha
- | Fin recibido la formacion
profesional interna y/o
externa.
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Lilian Elizabeth Rivas Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Fisioterapia Jefe de Unidad de Planificacién
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
Maocrear- | PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del
ervicio
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del CODIGO DE
PROPOSITO: | S€rvicio, mediante la identificacion de las necesidades de formacion y IDENTIFICACION
" | desarrollo de actividades formativas para mantener y mejorar la DEL PROCESO:
competencia profesional individual de cada uno de ellos FIS-2-04-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Divisién Diagnostico y Apoyo
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO Foch 11-11-201
LA MUJER echa -11-2016
PROPIETARIO:
NOMBRE DEL
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatur.a_del
Servicio
PROPOSITO: cODIGO DE

Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante el desarrollo de | IDENTIFICACION
actividades que favorezcan al bienestar laboral y que contribuyan a brindar| DEL PROCESO:

servicios con mayor calidad. FIS-3-01-0
INICIA Evaluacién de la necesidad de recurso humano
w | CON
‘2’ Elaboracién de pedimento de recurso humano, proceso de divulgacion vy
< | INCLUYE convocatoria de plazas, proceso de seleccion de personal, proceso de contratacion
‘_'.’ del personal, induccién en el puesto de trabajo
< | FINALIZA Eiacucic o :
CON jecucion y supervision del plan de trabajo
ENTRADAS: Necesidad dg recurso humang
Plan de trabajo sin actualizacion
PROVEEDORES: | Servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo
. Personal contratado
SALIDAS: Plan de trabajo actualizado y ejecutado
CLIENTES: Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION | SUPERVISION D
1 vez al afno
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado Fuente
- Distribucion de Nombre Forma de calculo de
esperado
personal por datos
area % de Nodepersonasporareaespecifica
- Cantidad de distribucion ¥ I R x100
accidentes de pOf érea otota epersonasvinculaaas
trabajo % ~ de Nodehorasdeausentismoenelmes
- Numero de ausentismo x100
ausencias del | en el mes Nototaldehorascontratadasenelmes
personal % de
accidentes Nodeaccidentesdetrabajoenelmes £100
de trabajo Nodepersonasquelaboranenelmes

en el mes
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Indice de
frecuencia
de Nodeaccidentesdetrabajoenelmes £100
accidentes Nodehorascontratadasenelmes
de trabajos
en el mes
Indice de
frecuencia ]
de Nodesuspensionesporenfermedadenelmes £100
enfermedad Nodehorastrabajadasenelmes
profesional
en el mes

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos de la Unidad de Recursos Humanos
- Lineamientos del Hospital Nacional de la Mujer

- Reglamento Interno de Recursos Humanos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE RR. HH.
Director/a Unidad de Recurso Humano Jefatura del Servicio

Brindar orientacién e

Comité de Seleccion
induccién en el puesto

(2]

Jefatura del Servicio
( Inicio )
A 4
1 . . 3 i 4 5
Realizar evaluacién de Reagﬁirl pargi(;enso de Realizar proceso de Realizar proceso de
necesidad de RR. HH. —» convogatoria ’(’ie > seleccion de | | contratacion de >
plazas personal personal de trabajo
A
A
ZSe requiere ; y
con':';rsta'_(i:;_(;)r'17 de NO@ c Elaborar y/o actualizar
Balat \G 7Se selecciond o del plan de trabajo
personal?
Sl
2 8
Elgborar y entregar Ejecutar y supervisar
pedimento de RR. HH. plan de trabajo
B
¢ Se autoriza :/\
solicitud de Sl
RR.HH.?
A 4
Fin
NO
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que se
-- | Inicio realiza algun tipo de
gestiébn que involucre
RR. HH., en el servicio.
Se realizara una Documentos de referencia:
Realizar evaluacion en el servicio Lineamientos  internos  del
evaluacion de . - Jefatura del servicio, Reglamento Interno de
1 : sobre la necesidad de| C L
necesidad de ersonal en alauna rea Servicio Recursos Humanos del
RR. HH. personz guna Ministerio de Salud Publica y
especifica del servicio. Asistencia Social
Existen las siguientes
alternativas:
, . -Sl se requiere, se
A gc?riratr:giuélr?re continda en la c |- Jefatura del
de RR. HH.2 actividad 2. Servicio
-NO se requiere, el
proceso finalizara en
ese momento.
Consiste en elaborar un
documento de Documentos de referencia:
Elaborar y | pedimento de recurso Lineamientos  internos  del
5 entregar humano para el servicio. PT |- Jefatura del servicio, Reglamento Interno de
pedimento de Servicio Recursos Humanos del
RR. HH. Posteriormente este Ministerio de Salud Publica y
sera entregado para ser Asistencia Social
autorizado.
Existen las siguientes
alternativas:
(Se avorza| "SI se auore, e
B | solicitud de o C
actividad 3.

RR. HH.?

-NO se autorizd, el
proceso finaliza en ese
momento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Realizar
proceso de
divulgacién 'y
convocatoria
de plazas

Este proceso consiste
en realizar la divulgacion
de la plaza que se esté
solicitando por parte de
un servicio especifico.

Posteriormente se
realiza la convocatoria
de candidatos al puesto
de trabajo.

A los candidatos se les
realizaran una serie de
evaluaciones a las
cuales se les otorga un
porcentaje especifico.

En base a lo anterior, se
sugerira de entre la
terna de candidatos al
que obtenga la mejor
evaluacion, para que
este opte al puesto de
trabajo.

- Comité de
Seleccidén

Realizar
proceso de
seleccién del
personal

Este proceso consiste
en seleccionar a la
persona para el puesto
de trabajo, dicha
seleccion se hara por
parte de la maxima
autoridad del
establecimiento.

- Director/a

4C

,Se
seleccion6
personal?

Existen las siguientes
alternativas:

- SI se seleccion6 al
personal para el
puesto de trabajo, se
continuara en la
actividad 5.

- NO se seleccioné al
personal para el
puesto de trabajo,
debido a
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

incumplimiento de
algun criterio basico
establecido por la
maxima autoridad por
lo cual se reiniciara el
proceso. Por tanto, se
continuara en la
actividad 3.

Realizar
proceso
contratacion
de personal

de

Este proceso consiste
en realizar la
contratacion 0
nombramiento del
personal que se
seleccion6 para el
puesto de trabajo.

- Unidad de
Recurso
Humano

Brindar
orientacion e
inducciéon en
el puesto de
trabajo

Consiste en brindar al
personal una orientacion
e induccién sobre el
trabajo a realizar en el
servicio.

Se hara del
conocimiento del
personal, informacion
general del servicio vy
especifica del puesto de
trabajo en donde
desempenara sus
labores.

- Jefatura del
Servicio

Normas de operacion:
La Unidad de

Recursos

Humanos brindara una primera
induccion general a la persona

contratada.

Documentos de referencia:
Lineamientos internos
servicio

del

Elaborar y/o
actualizar el
plan de
trabajo

Esta actividad consiste
en elaborar el plan de
trabajo que se llevara a
cabo durante el mes en
el servicio.

Dicho plan contiene:
- Programacion de
horarios de trabajo
- Ubicacion del
personal por areas
- Asignacion de

funciones al personal
- Asignacion de
vacaciones anuales.

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos
servicio

del
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Ejecutar y
supervisar
plan de
trabajo

Consiste en realizar la
ejecucion del plan de
trabajo mensual en el
servicio.

Ademas, se supervisara
el control de asistencias
del personal.

Esto permitira registrar y
verificar la puntualidad y
asistencia del personal
para desempefnar las
labores asignadas en el
servicio.

Se realizara un informe
consolidado de |las
asistencias y
permanencias por parte
del personal en el
servicio especifico.
Dicho informe se
realizara en  forma
independiente para
cada empleado del
servicio.

PC

- Jefatura del

Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos
servicio

internos del

Fin

El proceso finalizara

cuando se den las

siguientes situaciones:

- Se ha contratado al
personal solicitado

- No se autoriza
solicitud de
pedimento de RR.
HH.

FECHA:
04/11/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:

Asesor Técnico

José David Bernal Serrano

ELABORO Y VISTO BUENO:
Licda. Lilian Elizabeth Rivas
Jefa del Servicio de Fisioterapia

REVISO:
Dr. José Manuel Beza
Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatura del Servicio
’ Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante el IDEb?T?IL?gA?:FON
PROPOSITO: | desarrollo de actividades que favorezcan al bienestar laboral y que | 'pel procESO:
contribuyan a brindar servicios con mayor calidad. FIS-3-01-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE GESTION DE

INSUMOS
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE INSUMOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
. l . . . IDENTIFICACION
Realizar gestion para el abastecimiento y control de los insumos necesarios en ;
L o PR DEL PROCESO:
cada uno de los servicios de la Division de Diagnoéstico y Apoyo.
FIS-3-02-0
w | INICIA CON Realizar control de existencias de insumos
O
Z Verificar existencias de insumos en SICI, realizar abastecimiento interno, elaborar
< | INCLUYE s L ;
o y entregar solicitud de compra, proceso de compra y adquisiciébn de insumos
2’.' FINALIZA . . . .
CON Realizar registro interno de los insumos
ENTRADAS: Requerimiento de insumos
PROVEEDORES: Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo
SALIDAS: Insumos adquiridos
CLIENTES: Servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS

- Requisicion de abastecimiento de insumos

1 vez al ano - Solicitud de compra de insumos
- Software SICI
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | Fuente de
esperado datos
Tiempo promedio

Tiempo promedio
para el proceso de
compray
adquisicion de
insumos

empleado en el

proceso de compra y
adquisicién de insumos

(Cantidad de procesos de
compra insumos ejecutados/
Cantidad de  procesos
solicitados de compra
programados segun el POA)
X100

Porcentaje de
cumplimiento del plan
anual de compras de
insumos




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” FI5-3-02-0
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE FISIOTERAPIA
121 DIC2016
120/148

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

- Lineamientos del MINSAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE INSUMOS

Jefatura del Servicio

UACI/ Comisién Evaluadora de Ofertas

Jefatura del Servicio

( Inicio )

Realizar control de
existencias en el inventario
del servicio

¢ Se requieren
insumos?

Verificar existencias de
insumos en software SICI

;8¢ encuentran insums.
en almacen?

Realizar abastecimiento
interno de insumos

&

4 Elaborar y entregar

solicitud de compra de
insumos

¢Se autorizo? SI

Proceso de compra y

adquisicion de insumos

¢ Se realizo compra?

Realizar recepcion y retiro
de insumos del almacén

Trasladar insumos y
realizar registro interno

7Existe peticion de
insumos?

Recibir y registrar boleta de|
solicitud

9 v
Entregar insumos
solicitados

Realizar descargo de
insumos entregados en
software SICI

O
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia en el
momento en que se
procede a realizar un
control de las
existencias de insumos
en el stock del servicio.

- Jefatura del
Servicio

Realizar control
de existencias
en el inventario
del servicio

Se realizara un control
de las existencias de
insumos en el servicio.
Este control se realizara
cada cierto periodo de
tiempo.

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:

Lineamientos internos

servicio

del

$Se  requieren
insumos?

Se debe decidir en base
al control de previo, si
existe la necesidad de
insumos en el servicio.
Se pueden dar las
siguientes alternativas:

- Sl se requieren
insumos, se continla
en la actividad 2.

- NO se requieren
insumos, el proceso
finaliza en ese
momento.

- Jefatura del
Servicio

Verificar
existencias
insumos
software SICI

de
en

Se debe verificar en el
software SICI la
existencia de los
insumos en el almacén
del Hospital Nacional de
la Mujer.

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:

Lineamientos internos

servicio

del

¢ Se encuentran
insumos en
almacén?

Se debe decidir en base
a la verificacion previa,
si el almacén del
Hospital Nacional de la
Mujer cuenta en su
stock con los insumos
que requiere el servicio.
Se pueden dar las
siguientes alternativas:

- Jefatura del
Servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- Sl se encuentran los
insumos en el
almacén, se continla
en la actividad 3.

- NO se encuentran
los insumos en el
almacén, se continla
en la actividad 4.

Realizar
abastecimiento
interno de
insumos

Se realizara una gestion
para el abastecimiento
de insumos de manera
interna.

Esto se realiza mediante
la elaboracion de una
requisicibn  para el
abastecimiento de
insumos. Esta
requisicion  contendra
los siguientes datos:

- Nombre del servicio
solicitante

- Tipo de
solicitado

- Cantidad

- Entre otros.

insumo

Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:

Lineamientos internos
servicio, Lineamientos
MINSAL

del
del

Elaborar y
entregar
solicitud
compra

insumos

de
de

Consiste en elaborar la
solicitud de las
adquisiciones y
contrataciones de
bienes, esta debera
acompanarse de las
especificaciones o}
caracteristicas técnicas
de las mismas, asi
como toda aquella
informacion que
especifigue el objeto
contractual y que facilite
la formulacién de las
bases de licitacion.

Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:

Lineamientos internos

servicio

del
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Posteriormente se
imprimira y se
solicitaran
autorizaciones para
continuar con el
proceso.

¢, Se autorizé?

Existen las siguientes
alternativas:

- S| se autoriz6, se
continda en la
actividad 5.

- NO se autorizd, el
proceso finalizara en
ese momento.

Proceso
compra
adquisicién
insumos

de

y
de

Se llevara a cabo el
proceso de compra y
adquisicién de insumos.
Este se puede dar de la
siguiente manera:

1. Por libre gestién. Es
aquel procedimiento
simplificado por
medio del cual las
instituciones
seleccionan al
contratista que les
proveera obras,
bienes, servicios.

2. Por licitacion o
concurso publico. Es
el procedimiento por

cuyo medio  se
promueve
competencia,
invitando
publicamente a todas
las personas
naturales o juridicas
interesadas en
proporcionar obras,

bienes y servicios.

- UACI

- Comisioén
Evaluadora
de Ofertas

Normas de operacion:

Si  no hubiese ofertas
presentadas para un proceso
de compra, se cierra el
proceso sin seleccionar y se
debera abrir un nuevo
proceso de compra.




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ”

FIS-3-02-0

MANUAL DE PROCESOS DE FISIOTERAPIA

V.00
Pagina:

126

120/148 DiC2016

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

3. Por contratacion
directa. Es la forma
por la cual una
institucién  contrata
con una O mas
personas naturales o
juridicas,
manteniendo los
criterios de
competencia cuando
aplique, salvo en los
casos que no fuere
posible debido a la
causal que motiva la
contratacion,
tomando en cuenta
las condiciones y
especificaciones
técnicas previamente
definidas.

Se realizara una
evaluacién de las
ofertas recibidas, esto
se hara en sus aspectos
técnicos y econdémico-
financieros, utilizando
para ello criterios de
evaluacién establecidos
previamente.

Este proceso finalizara
hasta el momento en el
cual los insumos se
encuentren en el
almacén del Hospital
Nacional de la Mujer.

Se realiz6

compra?

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se realizé la
compra, se continda
en la actividad 2.

- UACI

- Comisioén
Evaluadora
de Ofertas
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- NO se realizd6 la
compra, el proceso
finalizara en ese
momento.
Realizar .
recepcion y Eonsste Ien ':rasla,darse Jof del Documentos de referencia:
6 | retiro de asta el almacen 'y P | efatura de Lineamientos internos del
iNSUMOS del retllra}r los  insumos Servicio servicio
. solicitados.
almacén
Se realiza el traslado de
Trasl r i .
v insausrr{ilc()j;jl y g);rvié?surg];;eca\?sfi/ see! T | - Jefaturadel IL).ocum.entos de referenmg:l
realizar registro | hace un registro de Servicio megr_mentos Internos ©
) . . servicio
interno dichos insumos en el
sistema SICI.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl existe peticiéon de
insumos, se
E ¢ Existe peticion continla  en la c |- Jefatura del
de insumos? actividad 8. Servicio
- NO existe peticion
de insumos, el
proceso finaliza en
ese momento.
Se recibe la boleta en la
Recibir y|que se detalla la . Jefatura de| | POcUmentos de referencia:
8 | registrar boleta | informacion del insumo C Servicio Lineamientos internos del
de solicitud solicitado. Dicha boleta servicio
debe ser registrada.
Entregar Se ublca}[n los msumosly Jefatura del Documentos de referencia:
9 | insumos ;Zsor?g(;i%agstéa al p i Sif\l,iléirg ® | Lineamientos internos  del
solicitados solicitando los mismos. servicio
Se realizara el descargo
de los insumos que han
Realizar sido entregados, esto se
descargo de | hace para llevar un . Jefatura el | POcUmentos de referencia:
10 | insumos control de existencias| C Servici Lineamientos internos del
: ervicio Ny
entregados en|de insumos en el servicio
software SICI Servicio.
El descargo sera
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
realizado en el software
SICI.
El  proceso finaliza
cuando se de cualquiera
de las siguientes
situaciones:
- | Fin - Los insumos han sido
adquiridos
- No se requieren
insumos
- No se autorizé6 la
compra de insumos
FECHA:
04/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Lilian Elizabeth Rivas Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Fisioterapia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE INSUMOS Jefatura del Servicio
’ Realizar gestion para el abastecimiento y control de los insumos IDE'\?T?L?SA%'IEON
PROPOSITO: necesarios en cada uno de los servicios de la Divisidon de Diagnéstico DEL PROCESO:
y Apoyo. FIS-3-02-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE GESTION DE

EQUIPOS
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
MUJER Fecha 11-11-2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar la gestion para la obtencidén de equipos y asi poder brindar el manejo IDENTIFICACION
respectivo segun las necesidades de los servicios de la Division de Diagnéstico DEL PROCESO:
y Apoyo. FIS-3-01-0
w | INICIA CON Evaluacién de la necesidad de equipo
O
Z Elaboracion de solicitud de compra, gestion para la autorizacion de solicitud,
< | INCLUYE o )
o proceso de compra y adquisicidn de equipos
2’.' FINALIZA 3 . . . .
CON upervision de equipos en funcionamiento.
ENTRADAS: Necesidad de equipo
PROVEEDORES: Servicios de Division de Diagnostico y Apoyo
) - Equipo adquirido
SALIDAS: - Equipo descartado
CLIENTES: Servicios de Division de Diagndstico y Apoyo
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
1 vez al afo - Solicitud de compra de equipo
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos
Tiempo promedio
empleado en el

Tiempo promedio
empleado en el
proceso de compra
y adquisicién de
equipos

proceso de compra 'y
adquisicion de equipo

Porcentaje de
cumplimiento del plan
anual de compras de
equipo

(Cantidad de procesos de

compra de equipo
ejecutados/ Cantidad de
procesos de compra

programados segun el POA)
X 100
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP)

- Lineamientos del MINSAL




Evaluar necesidad de
equipo

¢ Se requiere
equipo?

S|

Elaborar solicitud de
compra de equipocon
especificaciones
técnicas

Gestionar autorizaciéon
para compra de equipo

¢ Se realizo
compra?

NO

¢ Se autorizo?

SI

7
Realizar tramites para
retiro de equipo

8
Coordinary supervisar
el traslado del equipo

oordinar y supervisar

B HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ” NUT-3-03-0
<
- < V.00
Pagina:
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133/148
, DIC2016
4, N
Wiy Iahet ¥
Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS
Jefatura del servicio uAcy COT;?;?EI,EE‘V;;F;Z?J;%S Ofertas/ Jefatura del Servicio
Referir a procesode 5 D
compra y Verificar existencia en Tipo de
adquisicion de software SICI mantenimiento
equipos
Mantenimiento Mantenimiento
Preventivo Correctivo
6
Elaborar y entregar 10 11
requisicién deequipo Asegurar ejecucion del Solicitar mantenimientol
mantenimiento de del equipo
equipo
12 l
Evaluar funcionamiento
del equipo

Realizar programaciéon

de capacitacién al
personal

°q
instalacién y
funcionamientodel
equipo

|

Recibir capacitacion de|
uso del equipo

O
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en el cual se _ Jefatura del
-- | Inicio realiza una evaluacion Servicio
de la necesidad de
equipo en el servicio.
Consiste en realizar una
Evaluar ﬁ\éigjsﬁg:; de edii 0 e[i Documentos de referencia:
1 | necesidad de | el servicio Pogteﬁor al ¢ - Jefatura del Lineamientos internos del
: . T Servicio servicio, Lineamientos del
equipo dicha evaluacion se
i ., MINSAL
podra tomar la decisién
de adquirir 0 no equipo.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl se requiere equipo,
. tinuara en la
; Se requiere S€ con - Jefatura del
é
A equipo? actividad 2. c Servicio
- NO se requiere
equipo, el proceso
finalizara en este
momento.
Normas de operacion:
Se deberan elaborar las
Bases de Licitacion para la
Elaborar ?;igﬁsggéasgr?rrinse adquisicion de equipos, esta
solicitud de X P se realizara en Administracién
equipo, en esta se ) .
> compra de detallaran  todas las | P - Jefatura del del Hospital Nacional de la
equipo con especificaciones Servicio Muijer.
especificaciones | .. .
técnicas chgggssgﬁéi?gﬁé? que Documentos de referencia:
) Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos del
MINSAL
Gesti Se debe realizar la .
estionar ostion de una serie de Documentos de referencia:
3 autorizacion eglutorizaciones ara que | P - Jefatura del Lineamientos internos del
para compra de se pueda contiguar gon Servicio servicio, Lineamientos del
equipo P MINSAL

el proceso.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

¢, Se autorizé?

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se autorizo
compra, se continuara
en la actividad 4.

- NO se autorizd la
compra, el proceso
finalizara en este
momento.

Referir
proceso
compra
adquisicion
equipos

a
de

y
de

Consiste en referir al
proceso de compra y
adquisicién de equipo.
Este se puede dar de
las siguientes maneras:

1. Por libre gestion.
Procedimiento
simplificado
medio del cual las
instituciones
seleccionan al
contratista que les
proveera obras,
bienes, servicios.

por

2. Por licitacion o
concurso publico. Es
el procedimiento por
cuyo medio  se
promueve
competencia,
invitando
publicamente a todas
las personas
naturales o juridicas
interesadas en
proporcionar obras,
bienes y servicios.

3. Por contratacion
directa. Es la forma
por la cual una
institucion  contrata

- UACI

- Comisién
Evaluadora
de Ofertas

- Jefatura del
Servicio

Normas de operacion:

El equipo se podra adquirir
por asignacion de comodato,
que significa que el equipo
serd recibido de manera
gratuita con la condicion de
ser entregado a la empresa
proveedora al finalizar el
contrato.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE DESCRIPCION TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

con una 0 mas
personas naturales o
juridicas,
manteniendo los
criterios de
competencia cuando
aplique, salvo en los
casos que no fuere
posible debido a la
causal que motiva la
contratacion,
tomando en cuenta
las condiciones vy
especificaciones
técnicas previamente
definidas.

Se realizara una
evaluacién de las
ofertas recibidas, esto
se haréa en sus aspectos
técnicos y econdémico-
financieros, utilizando
para ello criterios de
evaluacién establecidos
previamente.

Este proceso finalizara
hasta el momento en el
cual los insumos se
encuentren en el
almaceén del Hospital
Nacional de la Mujer.

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl se realizé compra,
,Se realizé se continuara en la C
compra? actividad 5.

- NO se realiz6 compra,
el proceso finalizara
en este momento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Verificar Sg dek_)e verificgr la D.ocum.entos dg referencia:
5 | existencia  en eX|stenC|2} del equipo en| « —Jefat_ura del Llne{:lr_nlento_s internos del
software SICI el allmacen del H_ospltal Servicio servicio, Lineamientos del
Nacional de la Mujer. MINSAL
Consiste en elaborar la
requisicién equipo, con
esta se solicitara la
entrega del mismo al
servicio solicitante.
Elaborar y Documentos de referencia:
6 entregar Dicha solicitud PT - Jefatura del | Lineamientos internos del
requisicion  de | contendra los siguientes Servicio servicio, Lineamientos del
equipo datos: MINSAL
- Nombre de equipo
- Modelo
- Servicio solicitante
- Entre otros.
Consiste en realizar
todos los tramites para
el retiro del equipo que
Realizar :(Iama(?énr?uegterla H?)r;pitz: Jof del Ili)_ocum_en:os dg rteferenmz:l
7 | trdmites  para | Nacional de la Mujer. P | Se atura de inearnien E.S Internos del
retiro de equipo ervicio i/le;;\\l/ngl_ ineamientos de
Estos tramites
aseguraran que se retire
el equipo especifico que
se ha solicitado.
Se debe coordinar con
la empresa proveedora
el traslado del equipo
desde almacén hasta el
servicio respectivo
Coordinar y | solicitante. Documentos de referencia:
8 supervisar el cT - Jefatura del Lineamientos internos del
traslado del | Ademés, se realizara Servicio servicio, Lineamientos del
equipo una  supervision  del MINSAL

traslado del equipo, esta
supervision sera
realizada por personal
autorizado del servicio
solicitante.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Se coordinara y
supervisara la
instalacion del equipo
Coordinar y en un _é_rea especifica _
supervisar del servicio. Dpcum_entos dg referencia:
9 | instalacion y _ C -Jefat_u['a del Lmegr_nento_s |nt.ernos del
funcionamiento Pos_terlqrmente se Servicio servicio, Lineamientos del
del equi reah;aran_ pruebas de MINSAL
quipo funcionamiento del
equipo, esto se hara con
supervision de personal
autorizado del servicio.
Existen las siguientes
alternativas:
- Mantenimiento
Preventivo, se
D Tipo de continuara en la C - Jefatura del
mantenimiento actividad 10. Servicio
- Mantenimiento
Correctivo, se
continuara en la
actividad 11.
Asegurar Consiste en realizar - Jefatura del Documentos de referencia:
10 ejecucion del | supervision y control al c Servicio Lineamientos internos del
mantenimiento mantenimiento brindado - Jefatura de servicio, Lineamientos del
de equipo al equipo del servicio. Biomédica MINSAL
Consiste en solicitar
mantenimiento
Solicitar cprrectivqn al equipo, D.ocum.entos dg referencia:
11 | mantenimiento dicha solicitud se hgra P —Jefat_ura del Llnegr_nlento_s |nt.ernos del
del equipo enbase ala nece_su_:lad Servicio servicio, Lineamientos del
de mantenimiento MINSAL
correctivo que necesite
el equipo.
Se realizara una
12 | funcionamiento | equipo, esto se realizara | PC 'Jefat.ufa del Llnegr_nlento_s Internos del
. ? Servicio servicio, Lineamientos del
del equipo posterior al MINSAL
mantenimiento brindado
al equipo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se realizara la
programacion de
capacitacion al personal
Realizar Sgﬂ)rser\gf Ior’naensé'ao szr; Documentos de referencia:
13 programacion eqUibo ) c - Jefatura del Lineamientos internos del
de capacitacion quipo. Servicio servicio, Lineamientos del
al personal Esta actividad se MINSAL
realizar& en conjunto
con la empresa
proveedora.
Recibir Consiste en recibir la Documentos de referencia:
capacitacion sobre el P - Jefatura del Lineamientos internos del

14 | capacitacion de
uso del equipo

uso del equipo que se
ha adquirido.

Servicio

servicio, Lineamientos del

MINSAL

- | Fin

El proceso se dara por
concluido en las
siguientes situaciones:

recibe
sobre

- Cuando se
capacitacion
uso del equipo

- No se requiere equipo
- No se dio Ia
autorizacion para
realizacién la gestion
de compra de equipo

- No se realizd Ila

compra del equipo

FECHA:
04/11/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:
José David Bernal Serrano
Asesor Técnico

ELABORO Y VISTO BUENO:
Licda. Lilian Elizabeth Rivas
Jefa del Servicio de Fisioterapia

REVISO:
Dr. José Manuel Beza
Jefe de Unidad de Planificacion




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL F1S-3-03-0
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE FISIOTERAPIA 140
134/148 |  DIC2016
IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio
’ Realizar la gestion para la obtencién de equipos y asi poder brindar IDE'\?T?L?SA%'IEON
PROPOSITO: | el manejo respectivo segun las necesidades de los servicios de la | 'pgl procESO:
Divisién de Diagnéstico y Apoyo. FIS-3-03-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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GLOSARIO
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A continuacion, se presenta la definicion de la terminologia més utilizada en la Gestion por Procesos y el

en presente manual:

ACTIVIDAD: Son las acciones que desarrolla un individuo o una institucion de manera cotidiana
ALCANCE DEL PROCESO: Identifica los limites del proceso, su inicio, su finalizacién y su cobertura

CICLO DE EJECUCION DEL PROCESO: Numero de veces que se repite el proceso en un periodo
de tiempo

CICLO DE SUPERVISION: Es el tiempo requerido para la supervision y el control del proceso.
CLIENTES DEL PROCESO: Son las personas o entidades que se benefician con las salidas.

DIAGRAMA DE FLUJO: Es una representacion grafica mediante la cual se representan las distintas
operaciones de que se compone un procedimiento o parte de él, estableciendo su secuencia

cronolégica.

DIAGRAMA HIJO: La funcién representada en el diagrama top-level puede descomponerse en
distintos diagramas hijos de menor nivel. Asimismo, esas sub funciones pueden ser descompuestas
en nuevos diagramas hijos de menor nivel. En un diagrama pueden descomponerse todas las
funciones, algunas o ninguna de ellas. Cada diagrama hijo contiene cajas hijas y flechas que
proporcionas un detalle adicional sobre la caja padre.

DIAGRAMA PADRE: Un diagrama padre es aquel que contiene una 0 mas cajas. Cada diagrama
ordinario (que no sea el diagrama contexto) es también a su vez un diagrama hijo dado que por
definicion detalla una caja padre.

ENTRADAS DEL PROCESO: Son los materiales, informacién y otros insumos necesarios para
operar los procesos, en donde invariablemente las entradas deben ser medibles, con la finalidad de
establecer si satisfacen los requerimientos del proceso y pueden ser una o varias entradas.

GESTION: Son las acciones o actividades para dirigir la organizacién y lograr los objetivos. Incluyen
la planificacion, la ejecucién, el control y la mejora.

IDEFO: Esta técnica describe el proceso como una serie de actividades (cajas) definidas en términos
de sus entradas, salidas, controles y mecanismos (indicadas a través de flechas).
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INDICADOR: Los indicadores son mediciones de las caracteristicas de un proceso. Sirven para
analizar la situacion del proceso, establecer objetivos y evaluar objetivamente el trabajo de las
personas y equipos implicados. Los indicadores deben ser representativos, fiables, escasos y
gestionarse de una manera sélida y sistematica.

MACROPROCESO: Grupos de procesos contienen en si mismo dos 0 mas procesos

MAPA DE PROCESOS: El mapa de procesos permite a una organizacion identificar los procesos y

conocer la estructura de los mismos, reflejando las interacciones entre ellos.
PROCEDIMIENTO: Es una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso

PROCESO: Es una secuencia de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.

PROCESOS ASISTENCIALES: También llamados procesos operativos o misionales son como
aquellos procesos ligados directamente con la realizacién del producto y/o la prestacion del servicio.

PROCESOS DE APOYO: También llamados procesos de soporte son aquellos procesos que dan
soporte a los procesos operativos. Se suelen referir a procesos relacionados con la gestion de los
recursos y de las actividades de seguimiento y medicién.

PROCESOS ESTRATEGICOS: Son aquellos procesos que estan vinculados al ambito de las
responsabilidades de la direccion. Se refieren fundamentalmente a procesos de planificacién y a
otros que se consideren ligados a factores clave o estratégicos.

| PROPIETARIO DEL PROCESO: Es el cargo (no la persona) a la que se le asigna la responsabilidad

del proceso, es decir, el encargado de que el proceso obtenga los resultados esperados. Es
necesario que el propietario de los procesos tenga autoridad para actuar ya que es quien debe liderar
los esfuerzos integrar el trabajo de los diferentes actores que intervienen.

PROVEEDORES DEL PROCESO: Son entidades o personas que proporcionan las entradas, tales
como: materiales, informacién y otros insumos. Pueden ser uno o varios proveedores en un proceso,

ya sean internos o externos.

1 SALIDAS DEL PROCESO: Son los bienes o servicios resultantes de un proceso; por lo tanto, deben

ser medibles a fin de identificar si satisfacen las necesidades de los usuarios. Hay procesos que
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tienen una salida para cada usuario y otros que tienen una salida que esté orientada a varios
usuarios.

e SISTEMA: Es un conjunto de "elementos" relacionados entre si, de forma tal que un cambio en un
elemento afecta al conjunto de todos ellos.

® TAREA: Es un término empleado para referirse a la practica de una obligacion o a la realizacién de
una actividad

® VARIABLES DE CONTROL: Se refieren a aquellos parametros sobre los que se tiene capacidad de
actuacién dentro del ambito del proceso (es decir, que el propietario o los actores del proceso pueden
modificar) y que pueden alterar el funcionamiento o comportamiento del proceso, y por tanto de los
indicadores establecidos. Permiten conocer a priori dénde se puede “tocar” en el proceso para
controlarlo.
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ANEXOS
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Formularios utilizados en el desarrollo del proceso

ANEXO 1. Hoja de Referencia a Fisioterapia

MINISTERIO DE SALUD fL SAL¥ApOR
HOJA DE REFERENCIA ¢ INTERCONSULTA

HOJA DE RETORNO L fakApon
¥ RESPUESTA A LA INTERCONSULTA
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ANEXO 3. Hoja de Continuacion de Historia Clinica

HOSPITAL NAGIONAL DE MATERNIDAD
* DR. RAUL ARGUELLO ESCOLAN"
C N I} RIA Cl
——
IDENTIFICACION DE LA PACIENTE
NOMBRE lo APELLIDO 20 APELLIBO REGISTRO
SERVICIO TURRTT Ty
FAVOR CONTINUAR AL REVERSO.....eues

g

ANEXO 4. Registro Diario de Asistencia a Fisioterapia

OSEYIA WACOMAL O MATEROEAD "D AL APARILLO ESCOLA

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO

MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL
DIRECCION DE PLANIFICACION
UNIDAD DE INFORMACION EN SALUD

REGISTRO DIARIO DE ASISTENCIA A FISIOTERAPIA

5-06-03-H

CODIGO DI, ESTARLECIMITNTO MES ANO NOMBRE DE LA TERAPISTA

oo

comoicion| sExO

NOMBRE DE LA PACIENTE A

o»om

M|F 1]2]|3|a|s|e|7[8|s[40[41[42[13]|14]|45]16[17[18[10][20]21][22][23]2a]2s

tngn i e

TOTAL
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ANEXO 5. Solicitud de cita medica

SCLICITUD DE CITA MEDICA
Hospiltal de Matcrnidad

Servicio
Cita en

CBn Dr.

fFirma responsciile

fecha

neuroldgico

Ministeric ge Salud
Viceministerio da Servicios de Ssiud
Cireccién de Apoyo a la Gastidn y Programazién Sanitaria
Uridad de Salud Sexual ¥ Reproductiva

@ Save the Children

EL SALVADOR

UHAMONOS PARA CRECER

HOJA DE REFERENCIA PARA ATENCION DE FISIOTERAPIA DEL nRkoY NJFA DE ALTO RIESGO NEURCLOGICO =

=

Establecimiznto que refiere: Establecimiento a donds se refiere: J Expediente:

DATOS GENERALES

Norbra del Paisnte: Fecha de nacimisnto: ; regrama Canguro | Seg del py
Fem. wd O gﬁno ) Is'tl‘:—m]

Nombre de la Madre: Direccion: Telefono:

Edad Gestacional: | Edad Crenolégica: | Edad Coregida:

Diagnéstico da referencia:

DATOS PERINATALES

Edad: Cantrol prenatal: Si Ne N° de cantroles: 1 1
3 JE remuacbsierez 6l pPL1 P[] aCdv ]
. Duracién del abajo depate: iz wgi ranc: vagial [ ascominal ] Lugar de atencién:  Hospital 2° nivel O Hospital 2° nivel O
Indicacién da la Gesarea:
Stadre PER S ugsr L pomiciizr [ ot
Rulﬂfa 7’%’1‘%’““ de membranas: Patologla matema: Si O w it
silinol 4 Foras:
iacidn: Cafalk 4 — AT | {Fasaaln
Presentacion: Cefélico D Podéiico [ Transverso - ! L6 el nacer: Si D No D }FE“ &l nacer:
= = W] GAR: imL_| &
ﬁzlonaua i |Assiracion de meconio: sl Nl |Reanimacin anacer 51 o] Ifsh,vo ventiade; sil Jne ] |APGARmL_| &m U
Paro | | ¢ Cuénto tlempo?:
== A " —
incubadora: Si D Mo Ij Cuanic tempe: Im.ama Hottidand: s ! Apego precoz SiL Ne :

Otros datos relevantas:

RESUMEN

MOTIVO OE REFERENCIA

| FECHA DE REFERENCIA

: Nombre, firma v sello del teragista:

ANEXO 6. Hoja de referencia para atencion de Fisioterapia del nifio y niha de alto riesgo




