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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 dela
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 Radiologia, es un documento que contiene la informacién 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 poblacién salvadorefa.

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

Debido a que este manual sera el patrdn 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. EIl HNM tendra asi un manual completo

y permanentemente actualizado que servird como base para sus operaciones.
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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.

¢ El personal de nuevo ingreso debera estudiar el manual como parte de su induccién 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.

¢ Posterior a las actualizaciones de la normativa, podran realizarse revisiones y enmiendas del mismo, con
la aprobacién 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.

¢ L a Unidad de Planificacién 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 procesos ha sido disefiado para lograr los objetivos siguientes:

e Ser de guia para la induccion, capacitacién y orientacion 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 ejecucién 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

¢ 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
adopcién de una Gestién por Procesos permite la mejora de las actividades de la Administracién Pablica
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 disenar los procesos de
prestacion del servicio desde la perspectiva del ciudadano, usuario o beneficiario, y no desde la
perspectiva de la Administracion Publica.

¢ 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 Administracion Publica a una vision
u horizonte en un plazo determinado. Dicha vision de futuro supone dotarla de capacidad para dar
respuesta a los requerimientos de las diferentes partes interesadas. Para ello, los érganos y entes de la
Administracion Publica desarrollaran politicas, estrategias, planes, objetivos, metas, estructuras,
sistemas y procesos criticos orientados a la consecucion 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 adaptacién continua de la
planificacién estratégica.
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La gestion 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 prestacién del servicio publico y la adecuada
gestion de la organizacion: procesos clave u operativos, de apoyo a la gestién y estratégicos; lo que se
denomina mapa de procesos.

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

La definicion y desarrollo de un sistema de gestién que permita el seguimiento, evaluacién y mejora
continua de la calidad de los procesos, y la prestacion 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 accidn 9.4: Mejorar la capacidad gerencial de los cuadros directivos de los hospitales como
condicion para el funcionamiento eficaz y eficiente de los servicios hospitalarios; institucionalizando y

generalizando la implantacion de un Sistema de informacién 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 identificacién de problemas de calidad, a través del equipo
multidisciplinario en la identificacion de los pasos de los procesos de atencion hospitalaria que
afectan la calidad del servicio.

e Evaluar la calidad de atencion hospitalaria mediante el andlisis de documentos, en especial el
expediente clinico.

e |dentificar los factores de riesgo para los pacientes que se deriven del proceso asistencial
e |dentificacion, medicién 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.

B.Evaluar el nivel de satisfaccion de los pacientes y familiares respecto a la atencién recibida

C. La contraloria social sobre la red hospitalaria y cada uno de los hospitales en particular

D. Divulgar la EMCSH de la institucion a todo el personal
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E. Definir los principales indicadores y estandares de calidad hospitalarios

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

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

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

e Los indicadores de resultados miden la calidad de los procesos y sus normas (estandar) y de la
atencion 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
intencién es uniformar la elaboracion de los manuales de procesos dentro del ambito institucional.

El documento debe elaborarse en hojas de papel bond base 20, tamafio carta, la redacciéon del documento
debe realizarse en el sistema de cémputo Microsoft Word o sistemas compatibles, utilizando el tipo de letra
Arial 11. Si se dispone de las herramientas e insumos necesarios: en caso contrario deberd 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 debera integrarse con el siguiente orden,
contenido y caracteristicas.



HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RAD
RODRIGUEZ”
P4qina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA agina.
13 DIC2016
10/238
Estructura del manual de procesos
F—'ﬂha del  Segundof_
proceso S~ <
~
> \
Anexos \
\
\
Aontrol de cambios \
\
\
4Iosario de \
términos !
1
|
A)escripcién : llustracion 1 Estructura del manual de procesos.
narrativa I
A)iagrama de flujo I
|
/l':icha del
primer proceso N
A Marco
juridico/administra
tivo
Abojetivos del
manual

Antroduccic’)n

indice

A Portada




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL 2AD
RODRIGUEZ”
P4gina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA agina.
14
10/238 DIC2016

2.2. DESCRIPCION DE LOS COMPONENTES DEL MANUAL DE PROCESOS

A continuacion, 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 tamafo 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 institucion) de la cual depende la
elaboracion del Manual. (Divisibn médica, Divisiébn administrativa, Divisién de servicios de diagndstico y
apoyo, Unidades Asesoras, etc.)

- En la parte central de la hoja se sefalard el titulo del documento, anotando la denominacion 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 ningin 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 explicacién 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 senalard en forma clara y concisa, los antecedentes principales de la unidad
responsable del manual, sus caracteristicas y ambito de accion, sin profundizar en ellos. Asimismo, se
debe mencionar con que estructura organica (vigencia) se esta elaborando el manual. También se definiran
las técnicas de difusién, implantacion y actualizacion del instrumento y los responsables de estas
actividades, asi mismo se describira la forma en que se encuentra estructurado el documento con el

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

Aqui se debe definir el proposito final que se persigue con la implantacion 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 2.3 de este manual.
Caddigo de identificacion proceso

Los cédigos estan construidos para facilitar la ubicacién de los procesos en el documento por lo que debe

prestar especial atencion a su estructura:
Ej. El codigo RAD-1-01-0 debe ser el primer proceso asistencial descrito.
El codigo RAD-1-03-0 Representa al tercer proceso asistencial descrito.

El codigo RAD-2-04-0 Representa al cuarto proceso Estratégico descrito.
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. 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 socializacion 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 afo para la supervision general de cada proceso, lo que podria resultar o no en la necesidad
de actualizacion 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 operacion, 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 ejecucion de cada actividad y tienen como propdsito regular la interaccion entre las
personas de una organizacion y velar por aspectos como el clima laboral, seguridad ocupacional, eficiencia
en el desemperio 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: ] ] ) )
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
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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 descripcion 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 cambios 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:
L L L Nombre y firma de quien
Revision Fecha Descripcion de la modificacién .
actualiza el documento
0 16/12/1977 | Documento original --
1 15/03/2000 | Descripcion de la modificacion




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL 2AD
RODRIGUEZ”
P4gina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA agina.
18
10/238 DIC2016

a) Numero de Revisién: Se anotara el nimero correspondiente a la revision 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 descripcién de las actividades de un proceso se puede llevar a cabo a través de un diagrama, en el que
se representa de forma gréfica cada actividad del proceso y las interrelaciones entre si.

Estos diagramas facilitan la interpretacién 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 vinculacion de las actividades
con los responsables de su ejecucion, ya que esto permite reflejar, a su vez, cdmo 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 grafica y vincular cada actividad con el responsable de llevarla a cabo.

Para la representacién de este tipo de diagramas’, el hospital puede recurrir a la utilizacién de una serie

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

Es necesario mencionar la existencia de algunas normas como las normas UNE que describen algun tipo
de representacion simbolica, sin embargo, estas se centran en procesos especificos como procesos
industriales de fabricacion y control, procesos de instalacion o automatizacion 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 comunicacién entre el analista y el usuario y se considera

especialmente util para un analisis funcional. En fin, existe una gran variedad de tipos de diagrama y

" 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 elaboracién de diversos tipos de dibujo y entre
ellos el dibujo de diagramas con la simbologia ANSI.
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simbologias que pudieran utilizarse. Se deja claro que no existe una norma especifica para la
representacion simbolica 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 Normalizacién 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 evaluacién 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 propdsito 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:
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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.

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

DATOS

Indica la salida y entrada de datos.

CONECTOR DENTRO DE PAGINA,

Representa la continuidad del diagrama dentro de la misma Pagina.
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.

-
<>
|
[/
O
u
V4
/\

ARCHIVO TEMPORAL

Representa un archivo provisional. EI nimero indica en que actividad
se volverd 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 informacion 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 informacién deberia ser la necesaria para permitir la adecuada gestion del proceso.

HOSPITAL Servicio
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO
LA MUJER Fecha
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO:
PROPOSITO: CODIGO DE IDENTIFICACION DEL
PROCESO:

w INICIA CON

e

< INCLUYE .

9

< FINALIZA CON
ENTRADAS: .
PROVEEDORES: .
SALIDAS: .

CLIENTES: .

CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado
Nombre Forma de calculo esperado Fuente de datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

En la figura anterior se muestra un ejemplo de cémo estructurar la informacién relevante para la gestién

de un proceso a través de una ficha de proceso; lo importante de la misma es el tipo de informacién incluida

mas que la forma.
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En el ejemplo se aprecia que, ademas de la identificacion del propio proceso y de otra informacién relevante
para el control documental, aparece 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 administrar las actividades que el proceso

requiere para sufuncionamiento.

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

Propdésito del proceso: Hay que preguntarse ¢ cual es la razdon de ser del proceso? ;Para qué existe el
proceso? La mision 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) al 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 extension de las actividades que son administradas con solo leer la informacion

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
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.
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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
RADIOLOGIA
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SERVICIO DE RADIOLOGIA.

a

Nombre del Proceso Caodigo
Proceso de realizacion de estudios radiolégicos de gabinete RAD-1-01-1
Proceso de realizacion de estudios radiolégicos y ultrasonograficos portétiles RAD-1-02-0
Proceso de realizacion de estudios de densitometria RAD-1-03-0
Proceso de realizacion de estudios ultrasonograficos de gabinete RAD-1-04-0
Proceso de realizacion de estudios intervencionistas RAD-1-05-0
Proceso de andlisis de informacién y evaluacién de resultados RAD-2-01-0
Proceso de elaboracién y seguimiento del POA RAD-2-02-0
Proceso de supervision y evaluacion del personal RAD-2-03-0
Proceso de formacion profesional RAD-2-04-0
Proceso de gestion de RR.HH. RAD-3-01-0
Proceso de gestion de insumos RAD-3-02-0
Proceso de gestion de equipos RAD-3-03-0
Proceso de gestién de proteccion radioldgica RAD-3-04-0
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. IDENTIFICACION DEL SERVICIO DE RADIOLOGIA

NOMBRE
DEL RADIOLOGIA E IMAGENES
SERVICIO:
Somos un servicio de diagndéstico por imagenes radiolégicas convencionales e
MISION intervencionistas y ultrasonograficas; con calidad, eficiencia y calidez humana
contribuyendo a la atencién integral de las usuarias.
Ser el servicio de diagnéstico por imagenes radiolégicas convencionales e
intervencionistas y ultrasonograficas especializadas con metodologia de trabajo que
VISION involucre al personal en forma participativa en la investigacion y actualizaciones
continuas, tecnologia de punta e infraestructura idénea para lograr una atencion integral
para el usuario.
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
1. Realizar el proceso administrativo del servicio coordinando la integracién de
actividades y recursos para el logro de los objetivos de forma eficiente y efectiva.
2. Gestionary verificar el adecuado uso de los recursos (humano, equipos e insumos
médicos).
3. Generar los registros de produccion del servicio de acuerdo a los lineamientos
establecidos.
4. Asegurar el cumplimiento de las normas de seguridad radiolégica en la realizacion
de los estudios.
FUNCIONES
DEL FUNCIONES ASISTENCIALES / OPERATIVAS
SERVICIO
1. Realizar  estudios radiolégicos  convencionales, intervencionistas,
ultrasonograficos y de densitometria con fines de diagnéstico, en apoyo al manejo
clinico quirargico de las pacientes con patologias.
FUNCIONES DE DOCENCIA /INVESTIGACION
1. Desarrollar actividades académicas para la formacién de personal en servicio
social y residentes de Radiologia.
2. Fortalecimiento de la investigacion cientifica.
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Il.* ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL SERVICIO DE RADIOLOGIA
Jefatura y Sub-jefatura
del Serviciode
Radiologia
Secretaria
[ I I I I 1
Area de Areade Mamografid | AreadeRadiologia Areade Area de Areade Area de
Recepcion e Intervencionismo| | e Intervencionismo Densitometria Ultrasonografia Lectura Transcripcion

* . g . . . . .. e .
Este organigrama muestra la desagregacion funcional del servicio y no la distribucion especifica del personal. El personal del servicio puede verse

representado en una o mas areas funcionales.

ll. PROCESOS IDENTIFICADOS

N° CLAVES N° DE APOYO N° ESTRATEGICOS
Proceso de realizacién . Proceso de analisis de
. s Proceso de gestibn de . . e
1 | de estudios radiol6gicos 10 | informacion y evaluacion
. RR.HH.
de gabinete de resultados
Proceso de realizacién
5 de estudios radioldgicos Proceso de gestibn de 11 Proceso de elaboracion y
y ultrasonograficos insumos seguimiento del POA
portatiles
Proceso de realizacion . .
. Proceso de gestibn de Proceso de supervision y
3 |de estudios de . 12 .
. . equipos evaluacién del personal
densitometria
Proceso de realizacion
4 de estudios Proceso de gestibn de 13 Proceso de formacion
ultrasonograficos de proteccion radiolégica profesional
gabinete
Proceso de realizacién
5 |de estudios

intervencionistas
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IV. MAPA DE PROCESOS
CRITERIOS DE RELACION ENTRE TIPO DE
LOS PROCESOS ESENCIALES RELACION
Proceso de realizacion de estudios radioldgicos de Los procesos se relacionan de forma
gabinete directa. Existe una relacion de A
Proceso de realizacion de estudios radioldgicos y dependencia entre ambos para lograr la
ultrasonograficos portétiles atencién completa del usuario
Proceso derealizacion deestudiosdedensitometria @ Los procesos se relacionan
— , , eventualmente. Es una relacion
Proceso de realizacion de estudios ultrasonograficos beneficiosa pero no indispensable o se B
de gabinete @ trata de una relacion ocasional que
Proceso derealizacionde estudiosintervencionistas involucra excepciones
Se establece una baja relacion entre los
procesos. En condiciones ideales no c
deberian  existir  relaciones  de
dependencia

Procesos estratégicos

Proceso de
analisis y
evaluacion de
resultados

Proceso de
supervision y
evaluacion del
personal

Proceso de
elaboracion y
seguimiento
del POA

Proceso de
formacion
profesional

Proceso de
realizaciéon de
estudios
ultrasonograficos
de gabinete

Proceso de
realizacion de
estudios
intervencionistas

Proceso de
realizacion de
estudios
radiolégicos y
ultrasonografico
s portatiles

Proceso de
realizaciéon de
estudios
radiolégicos de
gabinete

Proceso de
realizacién
de estudios
de

Pr de gestion Pr

Proceso de gestion

de gestion Proceso de gestion|
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de proteccion
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ESTUDIOS RADIOLOGICOS DE

GABINETE
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HOSPITAL Servicio Radiologia
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
MUJER Fecha 25/01/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS PROPIETARIO:
PROCESO: RADIOLOGICOS DE GABINETE JEFA DE RADIOLOGIA
PROPOSITO: copico DE
o . IDENTIFICACION DEL
Apoyar al médico tratante en descubrir, corroborar, descartar o dar PROCESO:
seguimiento a un diagnéstico clinico. RAD-1-01 _1'
w | INICIA CON Recepcion de solicitud de estudio radiolégico
‘2’ Realizar estudio, interpretar estudio radiolégico, digitalizar interpretacion de
< INCLUYE ) S
S estudio radioldgico
—
< | FINALIZA CON Reporte de estudio radiolégico autorizado
ENTRADAS: . Solicit_ud de estudio radiol6gico
e Usuaria
. e Médico tratante de cada servicio del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: ¢ Médicos de la Red Nacional de Salud Publica
) ¢ Reporte de estudio radioldgico digitalizado
SALIDAS: e Usuaria atendida
. e Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
CLIENTES: « Médicos de la Red Nacional de Salud Publica
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION el
Entre 1500-2700 ¢ Datos del Expediente Clinico (SIRX)
estudios  radiologicos 1 vez al afno e Lista de usuarias citadas
por mes e Solicitud de estudio radiolégico
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente
e Numero de Nombre Forma de calculo esperado | de datos
zgl[llj:(ljtil:) dses de Nimero de citas | Suma de todas las citas I;;:éiaentg:
radiologicos otorgadas en unmes | otorgadas citados
recibidas Numero de reportes
e Numero de estudio introducidos en el
realizados a cada sistema SIRX en el Suma de reporte en SIRX SIRX
dia
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servicio médico Suma de todos los estudios
solicitante Numero de estudios . -
¢ Numero de estudios | realizados a cada realizados a cada servicio SIRX
por region servicio medico medico
anatémica
NUmero de estudios | Suma de estudios por region
realizados por region | gnatdmica SIRX
anatémica

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

¢ Normativa Radiolégica e Intervencionista

e Lineamientos internos del Servicio de Radiologia
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS DE GABINETE

Recepcionista

Lic. En Radiologia

Inicio

Recibir solicitud de
estudio radiolégico e
identificar servicio
solicitante

Tipo de
solicitud

_Sulicitud de estudio radiolégico_
de usuaria de emergencia

Solicitud de estudio radiolégico
| de usuaria de hospitalizacion

Solicitud de estudio radiolégico
de usuaria de Consulta Externa o
referido dela RNSP

Verificar fecha de
consulta con médico
tratante y otorgar cita

para estudio

3
Brindar indicaciones
de preparacion
previa al estudio
4

Esperar fecha de
cita

]

®

Cotejar datos de la
usuaria con la

solicitud de estudio

solicitud a |
usuaria?

SI

Ingresar datos de
usuaria en sistema

SIRX
8
Ubicar a la usuaria
segun orden de
llegada y/o prioridad
9

Entregar documentos

Dar indicaciones
sobre el caso

10 _
Llamar a la usuaria
y cotejar
documentacioén

D

¢ Es correcta?

Si
E
¢ Puede
realizarse el

estudio?

de usuaria al Lic. en
Radiologia

Si
13
Entrevistar a la
usuaria
14

Brindar indicaciones
y explicar en que
consiste el estudio

15

Realizar estudio
radioloégico

F
EQUIPO
UTILIZADO

DIGITAL

NO

11 T -
Dar indicaciones a

la usuaria

L

——|nformar al medico
»

ANALOGO—J'
16

Digitalizar imagen

17

Analizar imagen

o tomar estudios
adicionales?

NO___,] usuaria sobre entrega

Brindar indicaciones a
de resultados

o

Enviar imagen al
archivo digital

[
\ 4




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RAD-1-01-1
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA
34 DIC2016
b he«\\'\“‘“\‘.\l 30/ 238

PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS DE GABINETE

Médico Radiologo Secretaria Transcriptora
20
Interpretar estudio
radiolégico
21
Trasladar reporte del
estudio radioldgico al
Area de Transcripcion
22
Observar reporte
H
TIPO DE
REPORTE
Diagnostico Diagnostico
completo incompleto
25 23 l 24
Validar la Transcribir y digitalizar Sollc[tar 6ontact?ra
transcripcion B reporte - usuanaespiz&e:orea Izar

27

26

#Esta correctoe Indicar sobre la

NO.

A 4

reporte? correccion del reporte

v
Autorizar el reporte de
estudio radiolégico
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
. ACTORES OPERACION/
El proceso inicia con la
solicitud de estudio e Médico tratante
radiol6gico que extiende el del Hospital
- | Inicio médico tratante a la| . Nacional de la
usuaria para que esta Mujer
acuda al Servicio de e Médico tratante
Radiologia a realizarse de la RNSP
dicho estudio.
Consiste en la recepcién
de la solicitud de estudio F lari tilizados:
radiolégico, esta solicitud Sormu;rloscju iiza 031
ha sido extendida por el O!C't,u. e  estudio
medico tratante a la radiologico (VER ANEXO
usuaria 2), Censo Diario de
Recibir ' * Recepcionista | Lecturas y
solicitud de ‘4 Procedimientos
T . T
estudio idaerr?tﬁ}liigr ol Sservici:egg e Lic. en Radiol6gicos (VER
1 | radiolégico e donde proviene la usuaria PC Radiologia ANEXO 1), Datos de
identificar Los . dé expediente clinico (SIRX)
ser_vi.cio procedencia son: Docume_ntos de
solicitante referencia:
. Lineamientos internos del
:E?serﬁ]:I?zC;:ién Servicio de Radiologia,
«C P Ita Ext Normativa radiolégica e
. Rggsu ljac?(oig;a de intervencionista

Salud Publica
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION TIPO

ACTORES

NORMAS DE
OPERACION/
OBSERVACIONES

Tipo
solicitud

Consiste en verificar la
solicitud de estudio
radiolégico para
establecer el servicio de
procedencia de la usuaria.
Se pueden dar los
siguientes casos:

ela usuaria proviene de
los servicios de
emergencia, este tipo de
pacientes pasa
automaticamente a la

de aqtivﬁdad 12. Debido ala

prioridad que tienen.

ela usuaria proviene del
servicio de
hospitalizacion, estos
pasaran a la actividad 5
para continuar su
proceso.

ela usuaria proviene de

Consulta Externa o es
referido de la RNSP,
estos pasaran a la
decision B para continuar
SU proceso.

¢ Tiene cita?

Se verificara si la usuaria
de Consulta Externa o
referido de la RNSP posee
cita. Se pueden dar dos
casos:

e La usuaria Sl posee cita,
entonces pasa a la
actividad 5 para
continuar el proceso.

ela usuaria NO posee
cita, entonces pasa a la
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
. ACTORES OPERACION/
actividad 2 para
continuar el proceso.
Esta actividad consiste en
otorgar una cita a la
usuaria para que
posteriormente se realice
el estudio radiologico. Se
debe tomar en cuenta que Normas de operacién:
las paciente_s a las que se Se verificara Iapfecha de:
otorgara cita  son las consulta con  médico
siguientes: tratante y en base a ello
o : se otorgara la cita con un
Ué;taerrlﬁa de Consita tiempo prudencial para
o U . ¢ . que el reporte de estudio
;u?n%Ncg); referencia radiologico esté listo para
Verificar fecha ela ser utilizado en el servicio
de consulta Exist | | respectivo
o | con médico | —XISten ca_s;)s enlos gu,e a C | eR ionist Formularios utilizados:
tratante y rece:pc;onls a se; ponadraen ecepcionista | gyjicitud  de  estudio
otorgar cita de contacto con 1a usuaria radiolégico, Tarjeta de
estudio para informarles sobre citas
repeticion  y/o  tomas Documentos de
adicionales de estudio yse referencia:
Z:)%r?(?srasimlz?én?sts?s oa808 Lineamientos internos del
9 ’ Servicio de Radiologia
. Indicadores de interés
e Usuaria que debe para el proceso:
repetirse el estudio (cita NGmero de ) citas
abierta) otorgadas
e Usuaria a la que debe
tomarsele  imagenes
adicionales (cita
programada)
Brindar La recepcionista brinda gg?:;;%g%iﬁf |gr(;;
indicaciones indicaciones de estﬁdio seran P las
de preparacion previa a la . A .
3 preparacion usuaria para el dia que se C | « Recepcionista :gd'gi%?]?ss brindadas a
previa al | realizara el estudio P '
estudio radiolégico.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
. ACTORES OPERACION/

No NOMBRE DESCRIPCION TIPO OBSERVACIONES
Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia,
Normativa radiologica e
intervencionista
Esta actividad consiste en
el tiempo que debe
4 Esperar fecha | esperar la usuaria desde D
de cita que se le otorga cita hasta
la fecha para realizarse el
estudio radiolégico.
Formularios utilizados:
, , Solicitud  de  estudio
, Consiste en cotejar los e :
| Gorlr a2 caton oo i doote| || oo, Taiela ce
- e la usuaria con la * Recepcionista
ety soltis " ce”_esudo Demens
radiolégico respectiva. ) o
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
Consiste en la decision
que se debe tomar en base
a la validacion de datos de
la usuaria. Se pueden dar
los siguientes casos:
(;P.er_tenece ¢ NO se validan los datos,
C 32:3(;:;?9 a la c_uand_q se da esta
' situacion se debe pasar
a la actividad 6.
¢ S| se validan los datos,
se continuara el
proceso en la actividad
7.
Consiste en informar a la
usuaria . sobre la Documentos de
Dar inconsistencia de los datos referencia:
6 | indicaciones cotejados. Ademas se le| P ¢ Recepcionista ;

sobre el caso

brindaran indicaciones a la
usuaria para solucionar el
problema.

Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
. ACTORES OPERACION/
Normas de operacion:
Todo usuaria sera
registrado en el sistema
SIRX el cual le otorgara
Consiste en que la un numero correlativo de
recepcionista ingresa al paciente
- Lngrﬁzigrgatgﬁ sistema SIRX el numero ¢ | e Recencionista Formularios utilizados:
sistema SIRX de registro de la usuaria P Solicitud  de  estudio
para que la usuaria pueda radiologico, Tarjeta de
realizar el proceso. citas
Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia

Consiste en que la
recepcionista ubica a la

Normas de operacion:
Se puede dar el caso en el
que se deba valorar el
estado de la paciente,

Ubicar a la usuaria en el area de entonces se priorizara por
usuaria segln espera, para esto se la usuaria que presente
s | orden ge | Siguen los  siguientes C | Recepcionista un peor CL_Jadro S:|.InICO
legada y/o criterios: F0|frr.|ular|os utlllzadosg
orioridad o _ Sol!cnyo! de  estudio
e Prioridad de usuaria radiolégico
Documentos de
¢ Orden de llegada. referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
Formularios utilizados:
Entregar L{:l recepcionist_a entregaal Sol!cityo! de _ estudio
documentos de Lic. en Radiologia _ los « Recepcionista rgdlologlco, Tarjeta de
9 | pacientes  al documentos respectivos T | eLic. en citas
. de cada usuaria a la cual . . Documentos de
Lic. en . . Radiologia i
Radiologia se _re,al!zaran el estudio rt_eferen_ma. _
radiologico. Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
Normas de operacion:
.| El Lic. en Radiologia Se puede dar un
Llamar usuaria llamara a cada usuaria y elic. en traspapeleo de
10|y  corroborar validara si esta correcta la C Radiologia documentos y por ese

documentacién

documentacion.

motivo puede haber error
en la validaciébn de
documentos.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
, ACTORES OPERACION/
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO OBSERVACIONES
Formularios utilizados:
Solicitud de  estudio
radiolégico, Tarjeta de
citas
Documentos de
referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
Consiste en determinar si
la documentacion de la
usuaria esta correcta. Se
pueden dar dos casos:
*NO esta correcta la
documentacion,
D | ¢Es correcta? entonces la  usuaria

continuara su proceso en
la actividad 10.

eS| esta correcta la
documentacion,
entonces la  usuaria
continuara su proceso en
la actividad 12.

Consiste en indicar a la

Formularios utilizados:

usuaria los pasos a seguir Solicitud de estudio
P . S€9 radiolégico, Tarjeta de
Dar en caso de que exista un citas
11 | indicaciones a | error con los documentos| C
la usuaria de ella. Las indicaciones Documentos de
i ) referencia:
seran con el afan de Lineamientos internos del
resolver esa situacion. - X p
Servicio de Radiologia
Consiste en determinar
que la usuaria esté en
condiciones para realizarle
el estudio. Se pueden dar
¢, Puede P

realizarse el

estudio?

dos casos:

*NO esta en condiciones
la usuaria, el proceso
continuara en la actividad
11.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
, ACTORES OPERACION/
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO OBSERVACIONES
¢ S| esta en condiciones la
usuaria, el proceso
continuara en la actividad
12.
Se puede dar el caso que Fonjrr]ularios utiIizados;
el Lic. en Radiologia Sol!cnyo! de . estudio
o radiolégico, Tarjeta de
congldere adecuado no citas
Informar al rea.llza}r. el estuqlo elic. en Documentos de
12| Médico radiologico a la usuaria, | G | “poqioiaia | referencia:
entonces se informara por 9 Li SN
. - ineamientos internos del
escrito al médico tratante Servici . g
ervicio de Radiologia,
para que este tome N : i
medidas necesarias. Normativa radiologica e
intervencionista
Formularios utilizados:
Solicitud de  estudio
Consiste en realizar una radiologico, Tarjeta de
serie de preguntas a la citas
13 Entrevistar ala | usuaria para saber sobre C elic. en Documentos de
usuaria las condiciones en las que Radiologia referencia:
se encuentra para realizar Lineamientos internos del
el estudio radiolégico. Servicio de Radiologia,
Normativa radiologica e
intervencionista
Formularios utilizados:
Se brinda indicaciones ala Solicitud de  estudio
usuaria o a la persona que radiologico, Tarjeta de
Brindar acompana a esta sobre el citas
indicaciones y | proceso a realizarse. Li Documentos de
’ , elic. en .
14 | explicar en qué C Radioloia referencia:
consiste el | Se le daran una serie de 9 Lineamientos internos del
estudio directrices a seguir desde Servicio de Radiologia,
que inicia el estudio hasta Normativa radiologica e
que finalice. intervencionista
Normas de operacion:
Consiste en realizar el El Lic. en Radiologia
Realizar estudio radiolégico oLic. en puede considerar el
15 | estudio requerido por el médico| P Radiolo ia repetir la toma de
radiologico tratante a la usuaria. 9 imagenes o realizar toma

adicional a las solicitadas
por el médico tratante, en
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
No | NOMBRE DESCRIPCION mpo | ACTORES OB%'EET,‘:%%%/ES
El procedimiento que se ese caso se lo informara a
lleva a cabo es el la paciente.
siguiente: Formularios utilizados:
Solicitud de  estudio
- La usuaria expondra la radiolégico, Tarjeta de
parte del cuerpo donde le citas
haran la radiografia. Documentos de
referencia:
- Se le indicara a la usuaria Lineamientos internos del
que se siente, se pare ose Servicio de Radiologia,
acueste, dependiendo de Normativa radiol6gica e
la parte del cuerpo donde intervencionista
se tomara la radiografia.
- El Lic. en Radiologia
luego mueve el equipo
para enfocar el haz de
radiacion en el area
correcta.
- Se colocaran protectores
especiales sobre partes
del cuerpo de la usuaria
cerca del area donde van a
tomar la  radiografia
cuando sea requerido
- Generalmente el Lic. en
Radiologia se mantienen
en el area controlada al
momento de realizar el
estudio utilizando factores
técnicos de exposicion de
bajas dosis.
- Automadticamente se
generaran imagenes en el
equipo del estudio que se
realiza a la paciente.
Consiste en el equipo que
F Equipo se utilizé para realizar el
utilizado estudio radiologico. Se

pueden dar dos casos:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
. ACTORES OPERACION/
eEl equipo utilizado es
ANALOGO, entonces se
pasa a la actividad 15
para continuar el
proceso.
eEl equipo utilizado es
DIGITAL, el proceso
continuara en la actividad
16.
Normas de operacion:
El Lic. en Radiologia
escaneara la imagen
Esta actividad consist_e en ?aeé}glrgg; p;?]rélcla;gegwpode
:;onve:’;lr:aaefr?rmatgb’g g:éa; Formularios utilizados:
Digitalizar durante. o brocess do eLic. on Solicitud ~ de estudio
16 | imagen . . Prof P i, . radiolégico, Tarjeta de
radioloaica estudio radiol6gico. Esto Radiologia citas
9 se hace cuando el equipo Documentos de
:Egzlgdg para el estudio es referencia:
90. Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia,
Normativa radiolégica e
intervencionista
Consiste en que el Lic. en
Radiologia analiza la .
imageng generada  del Norm.as de operacion:
estudio para determinar si El I."C' en Radlo!og!a
es adecuada. cons_lderara. a quterlo
propio repetir o realizar
Aunque se pueden dar 2 tomas adicionales
casos al momento de Formularios utilizados:
Analizar - - : elLic. en Solicitud de  estudio
17 imagen analizar la imagen: P Radiologia radiologico
e Se necesita que se 2?;?;:3:?3 de
:zz:fllé icil estudio Lineamientos internos del
gico. Servicio de Radiologia,
eSe necesita  tomar Normativa radiolégica e

imagenes adicionales
a las solicitadas.

intervencionista
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
. ACTORES OPERACION/
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO OBSERVACIONES
Consiste en la decision
que debe tomar el Lic. en
Radiologia después de
realizar el estudio a la
usuaria. Se pueden dar 2
casos:
eEl Lic. en Radiologia
considera que S| es
¢, Repetir necesario repetir estudio
G estudio y/o| y/o tomar  estudios
tomar estudios | adicionales, entonces el
adicionales? proceso continta en la
actividad 13.
eEl Lic. en Radiologia
considera que NO es
necesario repetir estudio
y/o  tomar  estudios
adicionales, entonces el
proceso continda en la
actividad 17.
Consiste en que el Lic. en ijnjularios utiIizados;
Radiologia da indicaciones rSa%I;glltc’;Jdico dﬁ_ar.e?:tu%'g
Brindar a la wusuaria sobre la citas gico, J
jp | caconess | poserr #9898 |lgon | Documemos  ae
entrega de Radiologia rtlaferen.ma: .
resultados Después de que sucede g'gﬁ/?é?o'enézs Ilr:]{tae(;inooli c:el
esto la usuaria sale del : -hadiologia,
Normativa radioldgica e
proceso. intervencionista
Formularios utilizados:
Solicitud  de  estudio
Consiste en enviar la radiologico, Tarjeta de
L imagen (obtenida durante citas
19 Enviar 'magen | o estudio) al Servidor de elic. en Documentos de
al archivo i T . . .
digital Imagen Radiolégica Radiologia referencia:

(PACS) para su posterior
interpretacion.

Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia,
Normativa radiolégica e
intervencionista
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Consiste en la
visualizacién de toda la
informacién contenida
dentro de las iméagenes
radiograficas y de esa Normas de operacion:
manera poder percibir o En esta parte el Médico
captar las caracteristicas Radidlogo realiza la
de cada una de ellas. interpretacion de las
imagenes y trascribe en
papel o dicta en wun
Interpretar La interpretac_ién pue@e dictéfono._ -

20 | estudio ofrecer mluchg _mformamon P e Médico Fornjularlos utlllzados;
radiologico que sera utilizada para Radi6logo Solicitud  de  estudio
realizar un diagnostico radiologico

presuntivo, pero siempre Documentos de
debe ser correlacionada referencia:
con el examen clinico Lineamientos internos del
(hallazgos clinicos) para Servicio de Radiologia,
poder llegar a un Normativa radiol6gica e
diagnéstico definitivo. intervencionista
El Médico Radiélogo
realiza la interpretacién en
papel o en un dictafono.
Consiste en el traslado del gotrr_lularlos ut|I|zados:
. olicitud de  estudio
Trasladar reporte del estudio radiologico, reporte de
reporte del radiologico por parte de la estudio rad,iolégico
; Secretaria Transcriptora al .
21 eS'[l.JdI,O . area de transcripcion para| T -Secreta_rla Docume_ntos de
radiologico al | . . . Transcriptora referencia:
Area de introducir en el S|s'fer_na Lineamientos internos del
Transcripcion SIRX lo que el Medico Servicio de Radiologia
.R a,d l6logo interpretq delas Normativa radiolégica e ’
imagenes de la paciente. intervencionista
Consiste en verificar eltipo
de reporte que ha sido
H | Tipo de reporte generado por el Médico

Radiélogo. Se pueden dar
dos casos:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO NORMAS DE
. ACTORES OPERACION/
¢ DIAGNOSTICO
INCOMPLETO significa
que el proceso
continuara en la
actividad 23.
¢ DIAGNOSTICO
COMPLETO significa
que el proceso
continuara en la
actividad 22.
Consiste en verifica la
informacion que le ha
hecho llegar el Meédico
radidlogo en el reporte, y
en base a ello ejecuta una . - .
de las siguientes dos ggﬁgtt?rlos(jgtlllz:gtzzio
alternativas: e
radiologico, reporte de
e Transcribir y digitalizar el estudio radiologico
50 Observar reporte  del  estudio| C e Secretaria Docume_ntos de
reporte radiologico Transcriptora referencia:
: Lineamientos internos del
« Solicitar a Ia Servicio de Radiologia,
o Normativa radiolégica e
recepcionista que  se intervencionista
ponga en contacto con
la usuaria para informar
sobre el proceso
adicional al que sedebe
someter.
Formularios utilizados:
Solicitud de  estudio
radiolégico, reporte de
La secretaria transcriptora estudio radiol6gico
transcribe y digitalizar el Documentos de
Transcribir y | reporte del estudio o Secretaria referencia:
23 | digitalizar radiolégico generado por| P Transcriotora Lineamientos internos del
reporte el médico radiélogo. Dicho P Servicio de Radiologia

reporte es digitalizado en
el sistema SIRX.

Indicadores de interés
para el proceso:
Numero de reportes
introducidos en el sistema
SIRX en el dia
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Consiste en que la
secretaria  transcriptora
solicita a la recepcionista
gue se ponga en contacto
con la usuaria para
informar sobre las
directrices para realizar de
nuevo el estudio y otorgar
cita nuevamente, esta
puede ser de dos tipos:
* Cita . abierta. A .Ia Formularios utilizados:
usuaria se le otorga cita Reporte de  estudio
Solicitar para presentarse el dia radiolégico, reporte de
o4 contactar a y a Ia. hora que tenga C OSecreta_rla estudio radiolégico
usuaria  para disponible (siempre Transcriptora Documentos de
realizar estudio horario de trabajo) al -
o ; ; referencia:
Servicio d? Radiologia Lineamientos internos del
para repetir la toma de Servicio de Radiologia
imagenes.
e Cita especifica. A la
usuaria se le otorgauna
cita con fecha y hora
especifica para
realizarse el estudio, en
dicho proceso estara el
Médico Radiélogo que
estd solicitando las
tomas adicionales
Formularios utilizados:
El  Médico Radidlogo Reporte  de  estudio
Validar el | validara en el sistema radiolégico, Datos de
o5 reporte de | SIRX que el reporte de c e Médico expediente clinico (SIRX)
estudio estudio radiolégico este Radidlogo Documentos de
radiolégico digitalizado de manera referencia:

correcta.

Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia

¢ Esta correcto
el reporte?

Se pueden dar dos casos:

correcto el
entonces el

eS| esta
reporte,
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. ACTORES OPERACION/
proceso continuara en
la actividad 27.
e NO esta correcto el
reporte, entonces el
proceso pasara a la
actividad 26.
Formularios utilizados:
Consiste en informarle ala Reporte  de  estudio
Indicar sobre la | Secretaria  Transcriptora o Médico radiolégico
26 | correccién del | sobre la correccién que se | C Radiclodo Documentos de
reporte debe hacer al reporte de 9 referencia:
estudio radiologico. Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
Qqu,' el Médico Iradlolog:o Formularios utilizados:
digitalizacion  que  ha Reporte de  estudio
Autorizar el regaliza do la sec?etaria de radiolégico, Datos de
57 reporte de Ia interoretacion del | P ¢ Médico expediente clinico (SIRX)
estudio . pretac Radidlogo Documentos de
o estudio radiolégico. Ahora .
radiolégico el reporte ya estara a rt_eferen_ma. _
disponibilidad de cualquier '-'”e‘i‘”?'e”tos niemos del
servicio que lo solicite. Servicio de Radiologia
El proceso finaliza cuando
el reporte del estudio . .
radiolégico se encuentra Formularios utlllzados;
- | Fin almacenado en el sistema Reporte de  estudio
SIRX a disponibilidad del radiologico
servicio especifico que
solicite el estudio.
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 — Andlisis del proceso con la metodologia IDEF0

Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Proceso
realizacion
estudios
radiolégicos
gabinete

de
de

de

A0

Es el proceso mediante
el cual se realizan los
estudios por imagenes a
través de radiaciones
ionizantes.

Inicia con la solicitud del
estudio extendida por
parte del médico tratante
y finaliza con la
interpretacion y
autorizacion de la imagen
del estudio adquirido.

Ninguno

Otorgar cita
Recibir

solicitud y clasificar
usuaria

Realizar estudio

Interpretar el
estudio

Transcribir y
autorizar el informe

Otorgar cita

A1

Esta actividad consiste
en otorgar una cita a la
usuaria para que
posteriormente se realice
el estudio radiolégico. Se
debe tomar en cuenta
que las pacientes a las
que se otorgara cita son
las siguientes:

- Usuaria de Consulta
Externa

- Usuaria con referencia
de la RNSP

Existen casos en los que
la  recepcionista se
pondrd en contacto con
la usuaria para
informarles sobre
repeticion y/o tomas
adicionales de estudio y
se otorgara cita, estos
casos son los siguientes:

Proceso
realizacion
estudios
radiolégicos de
gabinete

de
de

Ninguno

Notas
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

- Usuaria que debe
repetirse el estudio (cita
abierta)

- Usuaria a la que debe
tomarsele imagenes
adicionales (cita
programada)

Recibir solicitud y
clasificar paciente

A2

Consiste en la recepcion
de la solicitud del estudio
radiolégico, esta solicitud
ha sido extendida por el
médico tratante al
paciente.

Los servicios de

procedencia son: Proceso

realizacion

- Consulta Externa estudios

- Hospitalizacion

- Emergencia gabinete

- Red Nacional de Salud
Publica

Posteriormente se hara
una clasificacién en la
que se priorizara al
usuaria que tenga peor
estado clinico.

de
de

radiolégicos de

Ninguno

Realizar estudio

A3

Consiste en realizar el
estudio radiologico a la
paciente, esto quiere
decir que se obtendra
una imagen de la zona
anatémica que se
radiografia, y de los
organos internos de la
misma.

Este tipo de imagen
puede ser digital (se
realiza el estudio con
equipo digital) o imagen
fisica (se realiza el
estudio con equipo

Proceso
realizacion
estudios
radiolégicos de
gabinete

de
de

Tomar radiografia

Procesar estudio

Entregar
interpretacion

para
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

andlogo), si es una
imagen fisica esta se
escaneara para
convertirla a formato
digital.

Posteriormente esta
imagen sera enviada al
servidor de
almacenamiento digital,
transmisién y descarga
de imagenesradiolégicas
(PACS); para que pueda
ser interpretada por el
Médico Radiélogo.

Interpretar
estudio

el

A4

Consiste en la
visualizacién de toda la
informacion  contenida
dentro de las imagenes
radiograficas y de esa
manera poder percibir o
captar las caracteristicas
de cada una de ellas.

La interpretacion puede
ofrecer mucha
informacion que sera
utilizada para realizar un
diagnéstico  presuntivo,
pero siempre debe ser
correlacionada con el
examen clinico
(hallazgos clinicos) para
poder llegar a un
diagnéstico definitivo.

Ademas en esta parte el
Médico Radiélogo realiza
la trascripcién en papel o
el dictado de la
interpretacion en un
dictafono.

de
de

Proceso
realizacion
estudios
radiolégicos de
gabinete

Ninguno
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Transcribir y
autorizar el informe

A5

La secretaria
transcriptora transcribe y
digitalizar el reporte del
estudio radioldgico
generado por el médico
radilogo. Dicho reporte
es digitalizado en el
sistema SIRX.

Después el Meédico
Radibélogo autorizara el
reporte que se encuentra
en el sistema SIRX, con
lo cual ya habra un
resultado para la usuaria
que se realiz6 el estudio.

de
de

Proceso
realizacion
estudios
radiolégicos de
gabinete

Transcribir y
digitalizar  reporte
radiolégico

Validar el reporte

Tomar radiografia

A31

El procedimiento que se
lleva a cabo es el
siguiente:

- La usuaria expondra la
parte del cuerpo dondele
haran la radiografia.

- Se le indicara a la
usuaria que se siente, se
pare 0 se acueste,
dependiendo de la parte
del cuerpo donde se
tomara la radiografia.

- El Lic. en Radiologia
luego mueve el equipo
para enfocar el haz de
radiacion en el area
correcta.

- Se colocaran
protectores especiales
sobre  partes  del
cuerpo de la usuaria
cerca del area donde

van a tomar Ila

Realizar estudio

Ninguno

Notas
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

radiografia cuando sea
requerido.

- Generalmente el Lic. en
Radiologia se mantienen
en el area controlada al
momento de realizar el
estudio utilizando
factores técnicos de
exposicion de bajas
dosis.

Procesar estudio

A32

Consiste en convertir a
formato digital la imagen
obtenida durante el
proceso de  estudio
radiolégico. Esto se hace
cuando el equipo
utilizado para el estudio
es analogo.

Realizar estudio

Ninguno

Entregar
interpretacion

para

A33

Consiste en enviar la
imagen (obtenida
durante el estudio) al
Servidor de imagen
radiologica (PACS) para
su posterior
interpretacion.

Realizar estudio

Ninguno

Transcribir y
digitalizar  reporte
radiologico

A51

La secretaria
transcriptora transcribe y
digitalizar el reporte del
estudio radioldgico
generado por el médico
radi6logo. Dicho reporte
es digitalizado en el
sistema SIRX.

Transcribir y

autorizar
informe

Ninguno

Validar el reporte

A52

El  médico radidlogo
validara en el sistema
SIRX que el reporte del
estudio radiolégico este
digitalizado de manera
correcta.

Transcribir y

autorizar
informe

Ninguno
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Flecha
Nombre Definicion Notas
Correccién de | Consiste en corregir errores que visualice el Médico Radiblogo
reporte radioldgico | al reporte del estudio que se encuentra digitalizado en el
digitalizado sistema SIRX
Datos del | Es un registro informatico en cual se pueden consultar datos

Expediente Clinico
(SIRX)

especificos de la usuaria, dicha consulta se realiza mediante el
sistema SIRX

Equipo de
radiologia

El equipo utilizado para realizar un estudio de radiologia es el
siguiente:

- Equipo portatil de radiologia

- Equipo estacionario de radiologia analogo o digital

- Procesador de pelicula radiol6gica

- Convertidor de imagenes (CR)

- Equipo informatico

- Negatoscopio

- Servidor de imagen radiolégica (PACS, archivo digital)
- Impresora térmica o laser

- Dictafono transcriptor

Estudio radiolégico
con interpretacién

Este es el reporte que ha sido generado por el Médico
Radiélogo, en dicho reporte se especifica todo lo que fue
interpretado en las imagenes de la usuaria

Estudio radiolégico
digital

Consiste en la imagen que se obtiene después de realizar el
estudio radioldgico, dicha imagen es enviada al archivo digital
para su posterior interpretacién

Estudio radiolégico
fisico

Este es el tipo de estudio que ha sido generado después de
realizar el estudio con equipo analogo.

Estudios previos

Son estudios que la usuaria se ha realizado previamente al
estudio actual. De estos estudios se puede obtener informacién
valiosa que podra ayudar a tener un resultado mas preciso.

Estudios que
requieren repetirse

Aqui se debe controlar a la usuaria para que se presente a
repeticion de estudio. Esto se hace de manera telefénica, se le
otorga cita y se le brindan indicaciones para la realizacién del
estudio.

Infraestructura
especifica

La infraestructura que se ve involucrada en la realizacién de
estudios radiolégicos es la siguiente:

- Area de recepcion

- Area de radiologia con proteccidén de plomo y vidrios
plomados

- Area te interpretacion y transcripcion
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Lic. en Radiologia

Es el profesional encargado de realizar el estudio radiol6gico de
la usuaria. Dicho profesional esta capacitado para el manejo del
equipo radiolégico.

Lineamientos

internos del| para realizar su trabajo de manera adecuada.
Servicio de
Radiologia

Son las directrices que debe seguir el Servicio de Radiologia

Lista de pacientes
citados

Es un registro de las usuarias que han sido citadas para un dia
en especifico, a estos pacientes se les otorgo la cita en el area
del Servicio de Radiologia.

Materiales
insumos

e

Los materiales e insumos utilizados para realizar el estudio son
los siguientes:

- Pelicula radiolégica con base de poliéster
- Pelicula térmica o laser

- Papel de impresiodn fotografica

- Quimico revelador

- Quimico fijador

- Papeleria

Actualmente el
proceso funciona
con el digitalizador
de imagenes CR
que no requiere el
uso de quimicos ni
de pelicula
radiolégica  con
base de poliéster,
sin embargo estos

materiales son
considerados para
ser utilizados
como una
alternativa en
planes de
contingencia.

Ademéas con el

sistema PACS ya
no es necesario la
impresioén de
estudios.

Médico Radi6logo

Es un médico que se especializa en el diagnéstico y el
tratamiento de enfermedades y lesiones mediante el uso de
técnicas de imagenes médicas tales como los rayos X, la
tomografia computada (TC), la resonancia magnética nuclear
(RMN), la tomografia por emisién de positrones (PET), la
integracion de imagenes y el ultrasonido.

Debido a que algunas de estas técnicas de generacién de
imagenes incluyen el uso de radiacion, una adecuada formacion
y conocimiento de las practicas de seguridad y proteccién enel

area radioldgica es importante.
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Las normativas utilizadas para el Servicio de Radiologia son las
siguientes:
Normativa - Norma técnica para Radiologia Diagnostica e Intervencionista
Radiologica e | y Odontoldgica (Diario Oficial 19/05/2009 tomo 383)

Intervencionista

- Norma técnica de procedimientos de control de calidad para
equipos de Rayos X de uso en Diagnéstico médico y dental

- Manual de seguridad y proteccién radiolégica

- Programa de garantia de Calidad

Paciente

Es el tipo de usuaria a la que el médico tratante le ha extendido
una solicitud para realizarse estudios especificos en el Servicio
de Radiologia.

Usuaria atendida

Es la usuaria a la cual se le ha realizado el estudio radiolégico,
en este caso la usuaria solo queda a la espera del reporte del
estudio radiologico el cual sera almacenado en el sistema SIRX.

Usuaria con cita
otorgada

Este tipo de usuaria es a la que se le ha otorgado una cita para
realizarse posteriormente el estudio radiol6gico en una fecha y
hora especifica.

Usuaria inmediata

Es el tipo de usuaria que necesita que se realicen los estudios
al momento que los solicita. A esta usuaria aunque no tenga
cita se le realizaran los estudios.

Usuaria prioritaria

Es el tipo de usuaria que ha sido clasificado para que se le
realice el estudio radiolégico de manera urgente,

Recepcionista

Es la persona encargada de recibir solicitudes de estudios,
otorgar citas para realizar estudios posteriores y ayuda en otras
funciones en el Servicio de Radiologia.

Recurso humano

El recurso humano que se ve involucrado para realizar un
estudio de radiologia es el siguiente:

- Médicos Radidlogos

- Licenciados en Radiologia
- Secretaria Transcriptora

- Recepcionista

Reporte de estudio

Este reporte indica la interpretacién que se dio a la imagen
tomada a la usuaria y es hecho por el Médico Radiélogo. El
reporte es enviado al servicio correspondiente, y teniendo en

(rj?gi't%lﬁzg;%% cugar!ta los sintomas vy signos que pr,es_enta la paciente, el
médico tratante puede realizar el diagndéstico de la enfermedad
0 problema de salud.

Reporte Se puede dar el caso que el Médico Radiélogo necesite revisar

radiologico la imagen y el reporte. Aunque en lo que mas se enfoca el

digitalizado

Médico Radiblogo es en el diagnostico escrito o dictado.
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Secretaria Es la persona encargada de transcribir y digitalizar en el sistema
T ) SIRX el reporte del estudio radiolégico que ha sido generado
ranscriptora

por el Médico Radiélogo.

Solicitud de estudio
con diagnéstico
clinico

Esta solicitud es la que indica el tipo de estudio radiolégico y
diagndstico clinico que posee el paciente. Ademas durante todo
el proceso se le anotaran observaciones a esta solicitud.

Solicitud de estudio
radiolégico

Esta solicitud es la que indica que tipo de estudio radioldgico se
debe realizar la usuaria y es extendida por el médico tratante
por cualquiera de los servicios del Hospital Nacional de la Mujer

o por un médico de la Red Nacional de Salud Publica.
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Radiologia
NACIONAL FICHA TECNICA DE PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS PR(jEPII:iTSERIO:
PROCESO: Y ULTRASONOGRAFICOS PORTATILES RADIOLOGIA
PROPOSITO: CODIGO DE
- : - IDENTIFICACION
Apoyar al médico tratante en descubrir, corroborar, descartar o dar seguimiento a DEL PROCESO:
un diagnadstico clinico por medio de estudios radiolégicos o ultrasonograficos. RAD-1-02-0 '
w | INICIACON Atender y registrar solicitud de estudio
Cz:’ INCLUYE Ubicar a usue_lrio y cotejar da}'gos, realizac'!én de estudio radioldgico o
g ultrasonografico, interpretacion del estudio
2 | FINALIZA Reporte de estudio realizado
< | coN P
e Usuaria
ENTRADAS: ¢ Solicitud de estudio radiologico
e Solicitud de estudio ultrasonografico
e Médico Tratante de los Servicios de Hospitalizacion del Hospital Nacional de
PROVEEDORES: la Mujer
¢ Médico Tratante del Servicio de Emergencia del Hospital Nacional de la Mujer
. e Usuaria con estudio realizado
SALIDAS: ¢ Reporte de estudio realizado
. e Servicio de hospitalizacion del Hospital Nacional de la Mujer
CLIENTES: L . : ) :
e Servicio de emergencia del Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS

¢ Registro de llamadas de estudios portatiles

1 vez al ano e Censo diario de pacientes
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
e Numero de Resultado | Fuente de
solicitudes de Nombre Forma de calculo esperado datos
(ra;cl;?tfi':doas en un llr\::ll:jrig(lacggicodsereaelfzt:gg)ss Suma de todos los estudios d%?i?)sge
mes en un mes radiolégicos portatiles pacientes
* Numero de Numero de estudios . Censo
estudios | f Suma de todos los estudios diario d
realizados por ultrasonograficos ultrasonograficos portatiles lario de
2 realizados en un mes pacientes
region
anatémica
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

e Normas de bioseguridad
e Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer
e Lineamientos internos del Servicio de Radiologia
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PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS Y ULTRASONOGRAFICOS PORTATILES
Recepcionista Meédico Radiélogoyy Lic. enRadiologia Médico Radiélogoy Lic. enRadiologia Médico Radiélogo y Secretaria Transcriptora
D 13
Inicio Trasladarse al Trasladar reporte g
servicio respectivo Tipo Area de
para realizar deimagen Transcripcion
estudio
1 L
Atenclﬁer IIamgfiay ) Radiologica Ultrasonpgrafica 14
registrarsolicitud 4 »
de estudio Ubicar a usuaria y Transcribiry
cotejar datos u digitalizar reporte
Digitalizar imagen
2
Informar sobre A 5 . .
solicitud de estudio Estan nfe,,?]grr;“ oa I;naédico Validar la
correctos los N 10000 | transcripcion
tratantey ubicar 12
nuevamente
Interpretar imagen
16
Corregir reporte
del estudio |

datos?

7
Preparar equipo e
insumos para

Informar a médico
tratante

|
®

realizar estudio

n caso de:

Solicitud de estudio

Realizar estudio
ultrasonografico

ultrasonografico
Solicitud je estudio
radiol6gico
9 l 10
. ! Trasladar imagen/
Realizar estudio ! .g
radioléaico es al Servicio de
9 Radiologia

Autorizar el reporte
del estudio




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RAD-1-02-0
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA 68
lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia con la
solicitud de estudio .
radiologico 0 * Medico
. . tratante del
-- | Inicio ultrasonografico que Servicio de
extiende el médico tratante Hospitalizacion
a la usuaria en el Servicio P
de Hospitalizacion.
Consiste en atender la
llamada que se hace desde
el . .SGTY'C'O _d_e Formularios utilizados:
Hospitalizacion o Servicio Registro de llamadas de
Atender de Emgrggqcm soI|C|tand_o estudios portétiles
lamada y la _rela}llz.amon de estudio
1 | registrar r?,[d'o 0gico p Ol ¢c | Recepcionista | Documentos de
solicitud de ultrasonografico - a  una referencia:
estudio usuaria. Lineamientos internos
. . del Servicio de
Dicha solicitud se anotara Radiologia
en el Libro de Registro de 9
Llamadas de Estudios
Portatiles.
Se informa sobre Ia Documentos de
Informar sobre il(l)é“gilgj)dRa((jjieéloecs)n(;dll_(i)c eil referencia:
2 | solicitud Radioloaia arg e éste C | » Recepcionista | Lineamientos internos
de estudio gla para q del Servicio de
acuda al servicio Radioloaia
solicitante. 9
El Médico Radiélogo o Lic.
Ié?\‘:‘ilggarse al en Radiologia se traslada -Méd_ico Pe(;gll'jemiinat?s de
3 | respectivo para con el equipo radlolog[co ol T Radlologo Lineamientos  internos
realizar uItra§9nograf|co por_tatll al eLic. en del Servicio de
estudio servicio para realizar el Radiologia Radiologia
estudio solicitado. 9
Formularios utilizados:
¢ Solicitud de estudio
Ubicar a El Médico Radidlogo o Lic. e Médico radiologico (VER
4 | usuaria en Radiologia ubica a la c Radidlogo ANEXO 2)
coteiar dyatos usuaria y coteja datos de elic. en e Solicitud de estudio
) solicitud de estudio. Radiologia ultrasonografico (VER
ANEXO 3)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Documentos de
referencia:
Lineamientos  internos
del Servicio de
Radiologia
Consiste en determinar si
el cotejamiento de datos
que se ha realizado esta
correcto. Se pueden dar los
¢Estan siguientes casos:
A | correctos  los
datos? ¢ Sl estan correctos, se
pasa a la decision B.
¢ NO estan correctos, se
pasa a la actividad 5.
Se informa a la enfermera
0 médico tratante sobre el Documentos de
Informar a | problema que ha ocurrido o Médico rt_eferen_cia: _
enfermera o para que estos lo Radi6logo Llneamlentos_ _ internos
5 | médico tratante | solucionen. Ya| C |, Lic. en del _ §erV|C|o de
sobre el | solucionado el problema el Radiolo ia Radiologia,
problema Médico Radidlogo o Lic. en 9 Lineamientos  internos
Radiologia vuelve a del HNM
realizar la actividad 4.
Consiste en determinar si
la usuaria estd en
condiciones para poder
someterse  al  estudio
solicitado por el médico
tratante. Se pueden dar los
siguientes casos:
.Se puede
B | realizar - S|l se encuentra en
estudio? condiciébn para poder
realizarse el estudio,se
pasa a la actividad 7.
NO se encuentra en
condiciones para poder
realizarse el estudio, se
pasa a la actividad 6.
Informar a| Se informa al médico « Médico Formularios utilizados:
6 | médico tratante sobre los motivos C Radi6lodo e Solicitud de estudio
tratante por los cuales no se puede 9 radiolégico
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
realizar el estudio elic. en e Solicitud de estudio
solicitado a la usuaria. Radiologia ultrasonografico
Documentos de
referencia:
Lineamientos  internos
del Servicio de
Radiologia,
Lineamientos  internos
del HNM

Consiste en preparar el Documentos de

equipo e insumos que o Médico referencia:

Preparar equipo | utilizara el Médico Radi6logo Lineamientos  internos
7 | e insumos para | Radidlogo o Lic. en| P | Li del Servicio de
realizar estudio | Radiologia para realizar el Rlca.er; . Radiologia,

estudio radiol6gico o adiologia Lineamientos  internos

ultrasonografico. del HNM

Aqui existen dos

alternativas de solicitud de

estudios que puede

realizar el Servicio de

Radiologia. Estos pueden

ser los siguientes:

Solicitud de estudio
C | En caso de: ultrasonografico.  En
este caso se pasa a la
actividad 8.
Solicitud de estudio
radiolégico. En este
caso se pasa a la
actividad 9.
Consiste en realizar el Formularios utilizados:
estudio  ultrasonografico Solicitud de  estudio
que se ha solicitado. El ultrasonografico
procedimiento que se lleva o Médico
6 Realizar estudio | cabo es el siguiente: . Radi6logo Documept.os de
. . referencia:
ultrasonografico S elLic. en . . .

- Se debe preparar a la Radioloaia Lineamientos  internos
usuaria para realizar un 9 del Servicio de
tipo de estudio Radiologia,
ultrasonografico en Lineamientos  internos
especifico. del HNM
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- Para realizar el estudio Indicadores de interés
se utiliza un transductor para el proceso:
que se ubica en la parte Numero de estudios
del cuerpo que se ultrasonograficos
desea analizar, esto realizados en un mes
ayuda para que de
manera automatica en el
monitor del equipo de
ultrasonografia se
visualice la  imagen
interna de esa parte del
cuerpo.
- Se toman las imagenes
ultrasonograficas
necesarias
- Ahora se imprimen las
imagenes obtenidas
después de realizado el
estudio ultrasonografico
al usuario.
Consiste en realizar el
estudio radiolégico que se
ha , §0I|C|tado. El Formularios utilizados:
procedlmlento_ que se lleva Solicitud de  estudio
a cabo es el siguiente: radiolégico
- Se expondra la parte del Documentos de
cuerpo del usuario donde referencia:
S€ des,ea tomar  la - Lineamientos  internos
radiografia. ¢ Médico del Servicio de
9 Realizar estudio P Radi6logo Radioloa
. ; gia,
radiolégico - Luego se mueve el elic. en Lineamientos  internos
equipo radiol6gico para Radiologia del HNM
enfocar el haz de
radiacion en el area Indicadores de interés
correcta. para el proceso:
- Se colocaran NUr_nero_ de es_tudios
. radiol6gicos realizados
protectores  especiales en un mes
sobre partes del cuerpo
dela usuaria cerca del
area donde van a tomar
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
la radiografia  cuando
sea requerido.
- Se toman las imagenes
radiolégicas necesarias
al usuario.
Formularios utilizados:
e Solicitud de estudio
Se trasladan al Servicio de radiolégico
Radiologia las imagenes - e Solicitud de estudio
;[;ZSIZSZS al que se han obtenido * M:g;gﬁ) g0 ultrasonografico
10 Ser\?icio de des_pués_ derealizarestudio | T | Lic. en
Radiologia radiolégico o} Radiolo ia Documentos de
ultrasonografico a la 9 referencia:
usuaria. Lineamientos  internos
del Servicio de
Radiologia
Consiste en determinar
qué tipo de imagen es la
que se tomé ala usuaria en
el Servicio de
Hospitalizacion.
D | Tipo de imagen | - RADIOLOGICA. Si seda
este caso se pasa a la
actividad 11.
- ULTRASONOGRAFICA.
Si se da este caso se
pasa a la actividad 12.
. , Formularios utilizados:
Esta actividad consiste en e Solicitud de  estudio
convertir a formato digital la radiologico
imagen obtenida durante el e Solicitud de estudio
estudio radiolégico que se ltrasonoarafico
11 Digitalizar realizd a la usuaria. Se p|° Lic. en uitrasonogra
imagen archiva en el PACS, para Radiologia Documentos de
que pueclja ser cg?sultada referencia:
en as iferentes . NN .
visualizacion. Radiologia
Consiste en la e Médico
12 ilrr:zr%rr?tar visualizacién de toda la P Radi6logo 'ri?gmﬁg? S de
9 informacion contenida )
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

dentro de las imagenes
radiolégicas o]
ultrasonograficas y de esa
manera poder percibir o
captar las caracteristicas
de cada una de ellas.

La interpretacion puede
ofrecer mucha informacién
que serd utilizada para
realizar un diagnéstico
presuntivo, pero siempre
debe ser correlacionada
con el examen clinico
(hallazgos clinicos) para
poder llegar a un
diagnéstico definitivo.

El Médico Radibélogo
realiza la interpretacién en
papel o0 en un dictafono.

internos
de

Lineamientos
del Servicio
Radiologia

13

Trasladar
reporte a
Area
Transcripcion

de

Consiste en el traslado
del reporte del estudio
radiolégico por parte de
la Secretaria Transcriptora
al &rea de transcripcidn
para introducir en el
sistema SIRX lo que el
Médico Radiélogo
interpreto de las imagenes
de la usuaria.

e Secretaria
Transcriptora

Documentos de
referencia:
Lineamientos
del Servicio

Radiologia

internos
de

14

Transcribir
digitalizar
reporte

y

La secretaria transcriptora
transcribe y digitaliza el
reporte del estudio
radiolégico o]
ultrasonografico generado
por el Médico Radiélogo.

Dicho reporte es
digitalizado en el sistema
SIRX.

e Secretaria
Transcriptora

Documentos de
referencia:
Lineamientos
del Servicio

Radiologia

internos
de

15

Validar la
Transcripcion

El  Médico Radidlogo
validara en el sistema SIRX
que el reporte de estudio
radiolégico 0

e Médico
Radidlogo

Documentos de

referencia:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
ultrasonografico este Lineamientos  internos
digitalizado de manera del Servicio de
correcta. Radiologia
Se pueden dar dos casos:
Sl estd correcto el
reporte, entonces el
_ proceso continuara en
g | ¢Estacorrecto la actividad 17.
el reporte?
NO esta correcto el
reporte, entonces el
proceso continuara ala
actividad 16.
Consiste en mforma_rle a Documentos de
la Secretaria Transcriptora f .
Corregir reporte | sobre la correcciébn que e Secretaria reterencia: -
16 . P . Lineamientos  internos
de estudio se debe hacer al reporte Transcriptora .~
, e del Servicio de
de estudio radioldgico o Radioloaia
ultrasonografico. 9
Normas de operacion:
El reporte del estudio
Aqui el Médico Radiélogo realizado quedara
darda su aval a Ila almacenado  en el
digitalizacion  que  ha sistema SIRX.
realizado la Secretaria
Transcriptora de la Formularios utilizados:
Autorizar interpretacion del estudio o Médico e Solicitud de estudio
17 | el reporte de | radiologico ol P Radi6logo radiolégico

estudio

ultrasonografico.

Ahora el reporte ya estara

e Solicitud de estudio
ultrasonografico

a disponibilidad de Documentos de

cualquier servicio que lo referencia:

solicite. Lineamientos  internos
del Servicio de
Radiologia

Fin

El proceso finaliza cuando
el reporte de estudio
radiolégico o ultrasono-
grafico se  encuentra
almacenado en el sistema
SIRX.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No| NOMBRE | DESCRIPCION [ TIPO
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IV. CONTROL DE CAMBIOS

NOMBRE DEL | PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS Y PROPIETARIO:
PROCESO: ULTRASONOGRAFICOS PORTATILES JEFA DE RADIOLOGIA

] Apoyar al médico tratante en descubrir, corroborar, descartar o dar fg%?:.ﬁ?lc ACION DE
PROPOSITO: | seguimiento a un diagnostico clinico por medio de estudios | viGNTE:

radiolégicos o ultrasonograficos. RAD-1-02-0
Revisién Fecha Descripcién de la modificacion E;Tat)lirfayeflimifrﬁg#tisn

0 02/07/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.

1

2

3

4

5

6

7

8
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEF0
Actividades
Nombre No Definicién Padres Hijos Notas
Atender
Es el proceso mediante el gorl?cg:;i{zt(;ar
cual se realizan estudios
radiolégicos o] Ubicar
Proceso | |UIesonogeos o1 o
realizacién de smergencia P y corroborar
estudios AO 9 ' solicitud
radiolégicos y .~ .
ultrasonograficos lenSIfLIJ?jiOCZT(telr? dijg“ggl;dpa?teel Realizar estudio
portatiles del médico tratante a la Interoretar
usuaria y finaliza con la estugio
autorizacion del reporte del
estudio realizado. Transcribir y
autorizar reporte
Esta actividad consiste en Proceso  de
atender la llamada que se A
2, realizacion de
Atender A1 Eliz%i?jiidaii?r? Serviclos dg estudios Ninguno
y registrar Emergencia, esta se anota rad|olég|cosy
solicitud - ultrasonografi
en el Registro de Llamadas cos portatiles
de Estudios Portatiles
Proceso de
. Se debe ubicar a la usuaria | realizacién de
Ubicar que se realizara el estudio y| estudios
uil:)?;fborar A2 se corrobora la indicacion del | radiologicos y Ninguno
Zolicitud mismo. ultrasonografi
cos portatiles
Consiste en realizar el
estudio radiolégico o}
ultrasonografico a la Z:I?zesé)ién ddee Estudio
usuaria, esto quiere decir estudios ultrasonografico
. . A3 |que se obtendra una S
Realizar estudio imagen de los érganos L?stlggfoéf)i/ Estudio
internos de la zona que se 9 radiologico

esta analizando.

cos portatiles
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Actividades

Nombre

No

Definicion

Padres

Hijos

Notas

La imagen que se obtiene
sera una imagen fisica, para
el caso de imagen por
estudio radiolégico esta se
escaneara para convertirla a
formato digital.

Posteriormente esta imagen
sera enviada al servidor de
almacenamiento digital,
transmisién y descarga de
imagenes radiolgicas
(PACS); para que pueda ser
interpretada por el Médico
Radiélogo o visualizada por
el médico tratante.

Interpretar
estudio

A4

Consiste en la visualizacién
de toda la informacién
contenida dentro de las
imagenes

obtenidas y de esa manera
poder percibir o captar las
caracteristicas de cada una
de ellas.

La interpretacion puede
ofrecer mucha informacién
que sera

utiizada para realizar un
diagnostico presuntivo, pero
siempre debe ser
correlacionada con el
examen clinico (hallazgos
clinicos) para llegar a un
diagnastico definitivo.

Ademas en esta parte el
Médico Radiblogo realiza la
trascripcion en papel o el
dictado de la interpretacion
en un dictafono.

Proceso de
realizacién de
estudios
radiolégicos y
ultrasonografi
cos portatiles

Ninguno

A5

La secretaria transcriptora
transcribe y digitaliza el

Proceso de
realizacion de

Transcribir

y

digitalizar reporte




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” RAD-1-02-0
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA
79 DIC2016
64/238
Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
Transcribir y reporte del estudio | estudios
autorizar reporte radiolégico o | radiologicos y | Validar el reporte

ultrasonografico genera-do
por el Médico Radiélogo.

Dicho reporte es digitalizado
en el sistema SIRX.

Después el Médico
Radiélogo  autorizara el
reporte que se encuentra

en el sistema SIRX.

ultrasonografi
cos portatiles

Consiste en realizar el
Estudio A31 | estudio ultrasonografico a la | Realizar Ninguno
ultrasonografico usuaria. estudio
Tomar
radiografia
Consiste en realizar el Procesar estudio
Estudio A32 |estudio radiolégico a la|Realizar
radiologico usuaria. estudio E
ntregar
para
interpretacion
Consiste en la transcripcion y
digitalizacion del reporte del
Tanscrt Y| gy |Giaconogratico, - |aonzar | Ninguno
digitalizar reporte reporte
Dicho reporte es digitalizado
en el sistema SIRX.
Consiste en la autorizacion
que hace el Médico|Transcribir vy
. A52 | Radiélogo del reporte que se | autorizar Ninguno
Validar el reporte encuentra en el sistema|reporte
SIRX.
El procedimiento que se lleva
a cabo es el siguiente:
Tomar A321 | Se expondra la parte del|Estudio Ninguno
radiografia cuerpo de la usuaria donde | radiol6gico

le haran la radiografia.
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Actividades

Nombre

No

Definicion

Padres

Hijos

Notas

- Luego se mueve el equipo
para enfocar el haz de
radiacion en el areacorrecta.

- Se colocaran protectores
especiales sobre partes del
cuerpo de la usuaria cerca
del area donde van a tomar
la radiografia cuando sea
requerido.

- Se toman las imagenes
radiologicas necesarias ala
usuaria.

Procesar estudio

A322

Consiste en convertir a
formato digital la imagen
obtenida durante el estudio
radiolégico.

Estudio
radiolégico

Ninguno

Entregar
para
interpretacién

A33

Consiste en enviar la
imagen digitalizada  al
Servidor de imagen
radiologica (PACS) para su
posterior interpretacion.

Estudio
radiolégico

Ninguno
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DESCRIPCION DE LAS FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas
Censo diario de Es un registro que se lleva para controlar a usuarios a los
pacientes cuales se le realizan estudios por parte del Servicio de Radiologia

del Hospital Nacional de la Mujer.

Correccién de reporte
digitalizado

Consiste en corregir errores que visualice el Médico
Radidlogo al reporte del estudio que se encuentra digitalizado en
el sistema SIRX

Datos para registro de
produccion

Son todos los datos de estudio realizados por el Servicio de
Radiologia a usuarios que asi lo requieren.

Diagnostico de estudio

Es el resultado que se obtiene después de que el Médico
Radidlogo realiza la interpretacién de las imagenes radioldgicas o
ultrasonograficas.

Equipo, instrumentos e
insumos

El equipo que se utiliza para realizar este tipo de estudios es el
siguiente:

Equipo portatil de rayos-X
Equipo portétil de ultrasonografia
Digitalizador

Dictafono transcriptor

Impresora laser

Computadora con:

e Software SIRX

e Software SINGOPLAZA

Los instrumentos e insumos utilizados son los siguientes:
Estudio radioldgico:

Pelicula radiolégica con base de poliéster
Pelicula térmica o laser

Papel de impresion fotografica

Quimico revelador

Quimico fijador

Papeleria

Estudio ultrasonografico:

Electro gel

Transductor convexo

Papel toalla

Alcohol gel

Papel para impresién de estudio
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Nombre Definicion Notas
e Tinta para impresor
Estudio radioléaico Consiste en la imagen que se obtiene después de convertirla a
diaitalizado 9 formato digital, dicha imagen es enviada al PACS para su
9 posterior interpretacion.
Estudio radiolégico | Es el tipo de imagen fisica que se obtiene después de realizar el

fisico

estudio radiolégico.

Expediente Clinico

Es un registro en cual se pueden consultar datos especificos del
usuario dentro del Hospital Nacional de la Mujer.

Imagen/es
interpretacion

para

Son las imagenes radioldgicas o ultrasonograficas que seran
interpretadas por el Médico Radiélogo.

Infraestructura

Las areas que se ven involucradas en este proceso son las
siguientes:

- Area de recepcion del Servicio de Radiologia
- Areas de los servicios de hospitalizacion
- Area de maxima urgencia

Lic. en Radiologia

Es el profesional encargado de realizar el estudio radiologico de
la usuaria. Dicho profesional esta capacitado para el manejo del
equipo radiolégico.

Lineamientos internos

Son las directrices que posee el Servicio de Radiologia para
realizar su trabajo de manera adecuada.

Lineamientos internos
del HNM

Estos lineamientos se aplican en base a cada uno de los servicios
en los que se realiza el proceso de realizacién de estudios
radiolégico y ultrasonograficos portatiles.

Médico Radiblogo

Es un médico que se especializa en realizar el diagnostico por
imagenes de las diferentes patologias y lesiones mediante el
uso de técnicas de imagenes médicas tales como los rayos X,
la tomografia computada(TC), la resonancia magnética nuclear
(RMN), la tomografia por emision de positrones (PET), la
integracion de imagenes y el ultrasonido. Debido a que algunas
de estas técnicas de generacion de imagenes incluyen el uso de
radiacion, una adecuada formacién y conocimiento de las
practicas de seguridad y proteccidn en el area radiologica es
importante.

Normas de

Bioseguridad

El propésito de estas normas es presentar la metodologia a seguir
para desarrollar los procedimientos de bioseguridad, en una
forma estandarizada. Para proteger la salud de las usuarias,
personal y el medio ambiente.

Normativa Radiolégica
e Intervencionista

Las normativas utilizadas para el Servicio de Radiologia son
las siguientes:
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Nombre Definicion Notas
- Norma técnica para Radiologia Diagnostica e
Intervencionista y Odontologica (Diario Oficial 19/05/2009
tomo 383)
- Norma técnica de procedimientos de control de calidad

para equipos de Rayos X de uso en Diagnostico médico y
dental

- Manual de seguridad y proteccion radiologica

- Programa de garantia de Calidad

Recepcionista

Es la persona encargada de recibir solicitudes de estudios,
otorgar citas para realizar estudios posteriores y ayuda en otras
funciones en el Servicio de Radiologia.

Registro de llamadas
de estudios portatiles

Es un libro en el cual se registran todas las llamadas que se hacen
al Servicio de Radiologia para solicitar la realizacion de algun
estudio en especifico.

Repetir estudio

Consiste en repetir el estudio y aplica para estudio radioldgico,
debido a:

- Error humano

- Movimiento de paciente
- Fallas en equipos

- Entre otros

Reporte e imagen de
estudio radiol6gico

Es el reporte digitalizado y la imagen del estudio radiolégico
realizado al usuario.

Reporte e imagen de
estudio
ultrasonografico

Es el reporte digitalizado y la imagen del estudio ultrasonografico
realizado al usuario.

Este reporte indica la interpretacion que se dio a la imagen

;gﬁg[ifado radiologico radiol6gica tomada al usuario y es hecho por el Médico Radiélogo.
El reporte es almacenado en el sistema SIRX.

Reporte Este reporte indica la interpretacion que se dio a la imagen

ultrasonografico ultrasonografica tomada al usuario y es hecho por el Médico

digitalizado Radidlogo. El reporte es almacenado en el sistema SIRX.

Secretaria Es la persona encargada de transcribir y digitalizar en el

T : sistema SIRX el reporte del estudio radiolégico o ultrasonografico
ranscriptora

que ha sido generado por el Médico Radiélogo.

Software SIRX

Es un sistema informatico utilizado por el Servicio de Radiologia,
en dicho sistema se puede solicitar y verificar informacion de
usuarios especificos.

Solicitud de estudio
radiologico y/o
ultrasonografico

Esta solicitud es la que indica que tipo de estudio radiolégico

o ultrasonografico se debe realizar al usuario y es extendida por
el médico tratante por cualquiera de los servicios del Hospital
Nacional de la Mujer.
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Nombre Definicion Notas
Es el tipo de usuario al que el médico tratante le ha extendido una
Usuario solicitud para realizarse un estudio especifico en el Servicio de
Radiologia.
Usuario apto Es el usuario al cual se le puede realizar un estudio especifico.

Es el usuario al cual se le ha realizado el estudio, en este caso el
usuario solo queda a la espera del reporte del estudio radiolégico
o ultrasonografico el cual sera almacenado en el sistema SIRX.

Usuario con estudio
realizado

Es el usuario al cual no se le puede realizar el estudio radiolégico

Usuario no apto .
0 ultrasonografico.
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A-0 PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS Y ULTRASNOGRAFICOS PORTATILES

USADO EN: | AUTOR: Licda. Silvia Gloria Barrera Lazo Claborado: X | METODO ACTUAL | Proxima revision | CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: L
N PROYECTO: del Servicio de Radiologia 02/07/2016 BORRADOR Diciembre 2017
Servicio de
Radiologia | CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez RECOMENDADO
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

PROCESCO DE REALIZACIOMN DE
ESTUDIOS RADIOLOGICOS ™
ULTRASOMOGRAFICOS PORTATILES

]

=2 UBICAR =2
ATENDER i i H TRAMNSCRIBIR
USUARIO REALIZAR INMTERPRETAR v ALUTORIZAR

v REGISTRAR
v CORROBORAR ESTUDIO ESTUDIO

SOLICITUD oo 2EE REPORTE

1 4 5

TRAMNSCRIBIR E:
ESTUDIOD ESTUDIOD v DIGTAaLImAR B WaLIDAR

ULTRASOMNOGRARFICO RADIO L OGS NICHD REPORTE EL REFRPORTE
1 2 1

TOMAR
RADIOGRAFLA

1

PROCESAR |
ESTUDIO |

- %

TITULO: CODIGO DEL

PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS Y PROCESO
Diagrama de Arbol de Nodos ULTRASONOGRAFICOS PORTATILES RAD-1-02-0

NODO
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OBJETNO. Apovar al médico tratante
en descubrir, corroborar, descartar o

Clinico

dar seguimisnto a un diagnostico clinico
por medic de estudios radiclogicos o

ultrasonograficos.

Selicitud de estudio radiclogico wo usg

Expedisnts

Mormas de

Bio-seguridad

Lineamientos
internos del
HMIM

internos

Lineamientos

Software
SR

egistro de
llamadas de
i estudios poratiles

Censo diario
de

Ps—pa cientes

PROCESO DE REALLZACION DE
ESTUDIOS RADIOLOGICOS ™
ULTRASONOGRAFICOS PORTATILES

Reporte & imagen de estudio radiclogico

Reporte & imagen de estudic ultrazsonografico

Y

1

Usuario
Dratos para registro de produccion
T x -
ALCAMCE. El proceso tiene un alcance Institucional
dado que para =l adecuado desarrolle de sus
actividades, solamente es necesario realizar
. Equipo, accioness dentro del Hospital Hacional de la Mujer.
ic. en Medico intrumentes e i
Recepcionista IF_{ﬂclicllclgia Radi¢logo inLumggt Infraestructura '?fa?‘lr:lﬁrirégurﬂ
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS Y PROCESO
A-0 ULTRASONOGRAFICOS PORTATILES RAD-1-02-0
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estudios portatiles = rnos del HNM Clinico Bic-s=guridad pacientes SIRX
Solicitud de estudic = . L
o Diatos pars registro de produccion
radiologico yio usg ATENDER pars =g F -
% REGIETRAR
S0LIC
UBICAR Usuaric no apto
—™ USUARID % -
¥ CORROBORAR 3
Usuario SCLICITU =5
| RRRRRr Ry W
¥ ¥ ¥ . . i
apto Usuario con estudio reslizado
» REALIZAR -
ESTUDIC
Imsgenies
para
interpretacion
r ¥
» INTERPRETAR Diiagnostioo
ESTUDID de :jsll.: io
Repetir estudio
Y Reporte = imagen de estudi
TRANSCRIEIR = measn =
W AUTORIZAR =
REFORTE Reports & imagen de estudic
ultrazonografico
Lic. =n Medion Equipo, ~ris
. e : e Secratariz
Recepoionista Radiclogia | Radidloga intrumentos Transcriptora Infrasstructura
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Lineamientos internos Hormas de Lineamien tos interncs Censo diaric
del HHR l Bic-seguridad de pacientes
Usuaric con estudic
o realizado
ESTUDIC
Usuaric apto ULTRASONOGRAFICD Imagenies para
interpretacién
ESTUDIC

Repetir estudic

Lic. en

Equipo, intrumentos & insumaos

RADIOLOGICTD

Meédico

Radiclogia

Radidlogo

NODO

TITULO:

REALIZAR ESTUDIO

CODIGO DEL PROCESO
RAD-1-02-0
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Lineamientos
interncs del HMNM Bio-seguridad | internos

Usuarioc apto

Repetir estudio
—_—

Mormas de

Lineamientos Censo diaric de

pacientes

Usuaric con estudic realizado

TOMAR
RADICGRAF|A

Estudic
radiclogico

E fisico
-
S— FROCESAR
ESTUDIC Estudio
radiclogico
digital
' x
— ENTREGAR Imagen/es para
FARA INTERPRETACION interpretacicon .
2
Equipo, T
intrumentas & Medico
insumas Radigloge Lic. en Radiclogia
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

A-5

ESTUDIO RADIOLOGICO

RAD-1-02-0
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Lineamientos internos
Esitafdr::s‘tic:} de i Reporte radiclogico digitalizado
TRAMSCRIBIR
A EEA;’:}I?R Reporte ultrasonografico digitalizado
———-
-:r:r:r:r:r:rﬁ' ____________________ E ______________________________________________ ﬁ:ﬁ-‘? _.-r._
Datos pars registro de
produccion
Reporte & imagen de estudic
radiclogico
WALIDAR Reporte & imagen de estudic
EL REFCRTE E_EE ultrasocnografico
:f;?;ﬁﬁ:::li reporte o PR T ................... T: i
Equipo. ‘ )
intrumentos & Medico
Seoretaria Transoriptora insumas Infraestructura Radidlogo
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

A-5

TRANSCRIBIR Y AUTORIZAR EL INFOME

RAD-1-02-0
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Radiologia
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS DE PR(}EPII:EATSEIO:
PROCESO: DENSITOMETRIA RADIOLOGIA
PROPOSITO: CODIGO DE
Evaluar la densidad 6sea en el usuario que se realice el estudio de | IDENTIFICACION DEL
densitometria para poder detectar enfermedades que puedan afectar el PROCESO:
sistema 6seo. RAD-1-03-0
INICIA CON Recepcion de solicitud de estudio radiol6gico densitometrico
<2> INCLUYE Otorg_ar cita, realizacion del estudio densitometrico, verificacion de resultados
< obtenidos
(&)
3;' Ic::lgﬁ LIZA Entrega de reporte de estudio realizado
. e Usuaria
ENTRADAS: e Solicitud de estudio radiol6gico densitometrico
e Médico tratante del Servicio de Consulta Externa del Hospital Nacional de la
PROVEEDORES: Mujer
e Médicos de la Red Nacional de Salud Publica
. e Usuaria con estudio realizado
SALIDAS: ¢ Reporte con resultados de estudio radiol6gico densitometrico
e Médico tratante del Servicio de Consulta Externa del Hospital Nacional de la
CLIENTES: Mujer
¢ Médico tratante de la Red Nacional de Salud Publica
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
1 vez al afo e Censo diario de pacientes
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
e Cantidad de Resultado | Fuente de
estudios a Nombre Forma de calculo esperado datos
realizar en un Ndmero de citas Suma de citas otorgadas
mes otorgadas en un mes 9
e Cantidad de Numero de estudios , Censo
citas a otorgar | densitometricos S;T;:?eﬁzjzggs con diario de
en un mes realizados en un mes pacientes
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POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

e Lineamientos internos del Servicio de Radiologia
e Normas de bioseguridad
e Manual de Protocolo de Densitometria
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS DE DENSITOMETRIA

Lic. en Radiologia

Recepcionista

Inicio

Llamar a la usuaria y
cotejar
documentacion

ecibir solicitud de
Cotejar datos de la
usuaria con la

estudio radiologico
densitometricoy |«
@ solicitud de estudio

determinar si la
usuaria posee cita

—>

c
Dar indicaciones a la
NO_—p| .
usuaria

6
< Dar indicaci
e ar indicaciones
solicitud a la ¢Es correcta?

NO—p»|
usuaria? sobre el caso
SI

SI é l

¢ Tiene cita?

NO
2 Verificar¢fecha de 7 ¢
consulta con médico Ubicar a la usuaria Brindar indicaciones
tratante v otorgar oita segun orden de y explicar en que
Y 9 llegada consiste el estudio
para estudio
v v
3 8 12
Brindar indicaciones Entregar documentos
- N . Tomar peso y talla a
de preparacion de usuaria al Lic. en la usuaria
previa al estudio Radiologia
v
4 13
Esperar fecha de cita Rea"zaf EStUdI’D de
densitometria
14
Verificar resultados
de estudio
densitometrico

iSon
correctos?

SI

4

Entregar reporte con
resultados de estudio|
ala usuaria

Registrar en censo
diario

( F:n )
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia desde
el momento en el que el .-
Médico Tratante -I\_Il_lre;[::;e del
-- | Inicio extiende una solicitud de HNM o de la
estudio radiol6gico
; , RNSP
densitometrico a la
usuaria.
Recibir gg?:';é?igﬂj Ida(;g%igﬁg)ig Formularios utilizados:
solicitud de radiolaico Solicitud de estudio
estudio densitogmetrico ue trae radiolégico  densitometrico
radiolégico 1¢0 g .| (VER ANEXO 2)
1 . , la usuaria hasta el| C | e Recepcionista
densitometrico Servicio de Radiologia
y determinar si Después se debe Documentos de referencia:
la usuaria deteF;minar si la usuaria Lineamientos internos del
posee cita posee cita. Servicio de Radiologia
Se decidira si la usuaria
posee cita. Se pueden
dar dos casos:
- La usuaria Sl posee
cita, entonces pasa a la
A | ;Tiene cita? actividad 5 para| C
continuar el proceso.
- La usuaria NO posee
cita, entonces pasa a la
actividad 2 para
continuar el proceso.
Normas de operacion:
Se verificara la fecha de
Esta actividad consiste consulta con médico tratante
Verificar fecha en otoraar una cita a la y en base a ello se otorgara
de consulta usuariag para que la cita con 15 dias de
2 ?r(;?ante medm; posteriormente se| C | e Recepcionista anticipacion.
otorgar cita :23':5?5 icoel estudio Formularios utilizados:
para estudio densi gico Solicitud de estudio
ensitometrico.

radiolégico densitometrico

Documentos de referencia:




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RAD-1-03-0
RODRIGUEZ”
V.00
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA Pagina:
96
100/238 DIC2016
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
Indicadores de interés para
el proceso:
Numero de citas otorgadas
en un mes
La recepcionista brinda
Brindar indicaciones de
indicaciones preparacion previa a la Documentos de referencia:
3 | de preparacién | usuaria para el dia que | C | e Recepcionista | Lineamientos internos del
previa al | se realizara el estudio Servicio de Radiologia
estudio radiolégico
densitometrico.
Esta actividad consiste
en el tiempo que debe
esperar la usuaria desde
4 Esperar fecha | que se le otorga cita D
de cita hasta la fecha para
realizarse el estudio
radiologico
densitometrico.
g;[gz'sgg I(; n,(:gzga(rjleo;ta FOIjnquarios utilizados: _
Cotejar datos | de la usuaria con la SOI!CIt,Ud- de_ eS.'tUdIO
de | : licitud  d wd o radiologico densitometrico
5 e la usuaria | solicitud e estudio| o « Recepcionista
gg?uz(i)o“CItUd % :jae?:gilﬁ)grllcgtrico que el Dlocum.entos d-e referencia:
Médico Tratante entrego Llnee_imlentos internos del
. Servicio de Radiologia
a la usuaria.
Consiste en la decisién
que se debe tomar en
base al cotejo de datos
de la usuaria. Se pueden
dar los siguientes casos:
B ggiecriiigecg lal® NCd) estan correctos los C
usuaria? atos, cuando se da

esta situacibn se
debe pasar a la
actividad 6.

e S| estan correctos los
datos, se continuara
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
el proceso en la
actividad 7.
Consiste en informar ala
usuaria sobre la
inconsistencia de los
Dar datos cotejados. Documentos de referencia:
6 | indicaciones C | » Recepcionista | Lineamientos internos del
sobre el caso | Ademas se le brindaran Servicio de Radiologia
indicaciones a la usuaria
para solucionar el
problema.
Aqui la recepcionista
. ubica a la usuaria en el
lLJJSbJ:ira Seguli drea de espera, para Documentos de referencia:
7 orden de esto se sigue elsiguiente | C | e Recepcionista Linegmientos i_nterr]os del
llegada criterio: Servicio de Radiologia
- Orden de llegada.
La recepcionista entrega Formularios utilizados:
Entregar al Lic. en Radiologl'a_ los Sol!cityo! de_ es_tudio
documentos de documentos respectivos radiolégico densitometrico
8 usuaria al Lic de cada usuariaalacual| T | e Recepcionista
: . | se realizara el estudio Documentos de referencia:
en Radiologia o . ) .
radiolégico Lineamientos internos del
densitometrico. Servicio de Radiologia
Formularios utilizados:
Llamar a la|El Lic. en Radiologia rSa%I:((;IIt(;jC:CO deiiitome?rsi::%dlo
9 usuaria y | llamara a cada usuaria y c | Lic. en 9
cotejar validara si esta correcta Radiologia Documentos de referencia:
documentacién | la documentacion. : ) . .
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
Consiste en determinar
si la documentacion de la
usuaria esta correcta. Se
pueden dar dos casos:
C | ;Es correcta? - NO esta correcta la C

documentacion,
entonces la usuaria
continuara el
proceso en la
actividad 10.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
- Sl esta correcta la
documentacion,
entonces la usuaria
continuara su
proceso en la
actividad 11.
Consiste en indicar a la
usuaria los pasos a
seguir en caso de que
Dar exista un error con los eLic. en Documentos de referencia:
10 | indicaciones a | documentos de ella. PC Raaiolo i Lineamientos internos del
la usuaria 9 Servicio de Radiologia
Las indicaciones seran
con el afan de resolver
esa situacion.
Se brinda indicaciones a
la usuaria sobre el
Brindar estudio a realizarse.
indicaciones y oli Documentos de referencia:
11 | explicar en qué | Se le daran una seriede | P Ililgdﬁ)rllo ia Lineamientos internos del
consiste el | directrices a  seguir 9 Servicio de Radiologia
estudio desde que inicia el
estudio hasta que
finalice.
Tomar pesoy | Esta actividad consiste oLic. en Documentos de referencia:
12 | talla ! la | en la toma del pesoy P Radiologia Llnegmlentos |_nterr]os del
usuaria talla de la usuaria. Servicio de Radiologia
Consiste en realizar el
estudio radiolégico Formularios utilizados:
densitometrico requerido Solicitud de estudio
por el médico tratante a radiolégico densitometrico
la usuaria.
Documentos de referencia:
El procedimiento que se Lineamientos internqs del
Realizar I|9va_ a. cabo es el . Servicio de Radiologia,
13 tudi de | Siguiente: p|° Lic. en Manual de Protocolo de
estucio © Radiologia Densitometria, Normas de

densitometria

- El Lic. en Radiologia
ingresara al equipo con
el que se realiza el
estudio los datos de
peso y talla de la usuaria.

- Se le indicara a la
usuaria que se coloque

Bioseguridad

Indicadores de interés para
el proceso:
Numero de
densitometricos
en un mes

estudios
realizados
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

una bata para que se le
pueda realizar el estudio.

- La usuaria debera
acostarse sobre la cama
delequipo
especializado.

- El Lic. en Radiologia
estara manipulando el
equipo  para  poder
realizar el estudio
densitometrico.

- El equipo emitird un haz
delgado e invisible de
dosis baja de rayos X,
mientras sucede esto se
visualizara las
mediciones de densidad
Osea en un monitor de
computadora.

14

Verificar
resultados de
estudio
densitometrico

Se verifican los
resultados obtenidos
después de  haber
realizado el estudio
densitometrico.

PC

elic. en
Radiologia

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia

¢Son
correctos?

Consiste en la decisién
que debe tomar el Lic. en
Radiologia después de
realizar el estudio a la
usuaria. Se pueden dar2
casos:

El Lic. en Radiologia
considera que Sl es
necesario repetir
estudio, entonces el
proceso continda en
la actividad 13.

El Lic. en Radiologia
considera que NO es
necesario repetir el
estudio, entonces el
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
proceso continda en
la actividad 15.
Formularios utilizados:
llint(r)??ear con Consiste en el reporte de rSaOdI:gllgjdico deﬂiitome(tarsi::ltj)dlo
15 regultados de estudio densitometrico p|° Lic. en 9
estudio a la que es entregado a la Radiologia Documentos de referencia:
. usuaria. g : )
usuaria Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
Formularios utilizados:
Se registran datos de la rSa%I:gllt(;Jdico deiiitome?rsi::lédlo
16 Registrar en | usuaria a la cual se c |° Lic. en 9
censo diario reallz_o gl estudio Radiologia Documentos de referencia:
densitometrico g : )
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
El  proceso finaliza
cuando la wusuaria se
- | Fin retira del Servicio de
Radiologia con elreporte
de estudio
densitometrico realizado.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Silvia Gloria Barrera Lazo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Radiologia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere bEL | PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS DE PROPIETARIO:
PROCESO: DENSITOMETRIA JEFA DE RADIOLOGIA
Evaluar la densidad ésea en el usuario que se realice el estudio de ICD?E?\II'IC';igICACION DE
PROPOSITO: | densitometria para poder detectar enfermedades que puedan | viGNTE:
afectar el sistema 0seo. RAD-1-03-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion :;T;[fayéizrgi:ri g#tign
0 02/07/16 | Documentacion de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
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V. ANEXOS DEL PROCESO

ANEXO1 — Analisis del proceso con la metodologia IDEFO

Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

Proceso
realizacion

de estudios de
densitometria

de
A0

Consiste en realizar el
estudio de densitometria a
la usuaria que lo solicita.

El médico tratante ha
extendido una solicitud
para que la usuaria se dirija
al Servicio de Radiologia.
Se realiza el estudio y se
entrega un reporte con los
resultados del estudio.

Otorgar cita
Recibir

y corroborar
solicitud
Realizar estudio

Validar y entregar
reporte

Otorgar cita

A1

Esta actividad consiste en
otorgar una cita a la
usuaria  para que
posteriormente se realice
el estudio de
densitometria.

Proceso de
realizacion
de estudios de

densitometria

Ninguno

Recibir
y corroborar
solicitud

A2

Consiste en la recepcionde
la solicitud de estudio
radiolégico densitometrico.

Se corroboraran datos de la
solicitud de estudio.

Proceso de
realizacion
de estudios de

densitometria

Ninguno

Realizar estudio

A3

Consiste en realizar el
estudio densitometrico
requerido por el médico
tratante a la usuaria.

El procedimiento que se
lleva a cabo es el siguiente:

- El Lic. en Radiologia
ingresara al equipo los
datos de peso y talla de la
usuaria.

- Se le indicara a la usuaria
que se coloque una bata
para que se le pueda
realizar el estudio.

Proceso de
realizacion
de estudios de

densitometria

Ninguno
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Actividades

Nombre

NuUmero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

- La usuaria debera
acostarse sobre la cama
del equipo especializado.

- El Lic. en Radiologia
estara manipulando el
equipo para poder realizar
el estudio densitometrico.

- El equipo emitira un haz
delgado e invisible de dosis
baja de rayos X, mientras
sucede esto se visualizara
las mediciones de densidad
6sea en un monitor de
computadora.

Validar y entregar
reporte

A4

El Lic. en Radiologia
verificara los resultados
arrojados por el equipo que
realiza el estudio.

Posteriormente entregara
el reporte con los
resultados del estudio a la
usuaria.

Proceso de
realizacion

de estudios de
densitometria

Ninguno
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas
. Es un registro que se lleva para controlar a los usuarios a
gaegiZﬁtes diario de los cuales se le realizan estudios por parte del Servicio de

Radiologia del Hospital Nacional de la Mujer.

Datos para registro de
produccion

Son todos los datos de estudio realizados por el Servicio de
Radiologia a usuarios que asi lo requieren.

Equipo, instrumentos e
insumos

Para realizar el estudio de densitometria se hace uso del siguiente
equipo:

¢ Equipo de densitometria
e Impresora

Instrumentos e insumos utilizados:

¢ Bascula
¢ Papel bond

Infraestructura

Las areas del Servicio de Radiologia que son utilizadas son las
siguientes:

* Recepcion
e Sala de Espera
¢ Sala para Densitometria

Lic. en Radiologia

Es el profesional encargado de realizar el estudio radioldgico de la
usuaria. Dicho profesional esta capacitado para el manejo del
equipo radiolégico.

Lineamientos internos

Son las directrices que posee el Servicio de Radiologia para
realizar su trabajo de manera adecuada.

Manual de Protocolo de
Densitometria

Este manual brinda informacién sobre el equipo que se utiliza para
realizar estudios de densitometria.

Normas de Bioseguridad

El propdsito de estas normas es presentar la metodologia a seguir
para desarrollar los procedimientos de bioseguridad, en una forma
estandarizada. Para proteger la salud de la comunidad, personal,
usuarios y el medio ambiente.

Recepcionista

Es la persona encargada de recibir solicitudes de estudios, otorgar
citas para realizar estudios posteriores y ayuda en otras funciones
en el Servicio de Radiologia.

Resultados de estudio
de densitometria

Son los resultados que arroja el equipo después de realizado el
estudio a la usuaria.

Software SIRX

Es un sistema informatico utilizado por el Servicio de Radiologia,
en dicho sistema se puede solicitar y verificar informacion de
usuarios especificos.
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Flecha
Nombre Definicion Notas
Esta solicitud es la que indica que tipo de estudio se debe

Solicitud de estudio con
datos de cita

realizar a la usuaria y es extendida por el médico tratante del
Servicio de Consulta Externa del Hospital Nacional de la Mujer o
referencias del Red Nacional de Salud Publica. Ademas tiene
anadida la informacion de la cita que se otorga a la usuaria.

Solicitud de
radiolégico
densitometrico

estudio

Esta solicitud es la que indica el tipo de estudio que se debe
realizar la usuaria y es extendida por el médico tratante del Servicio
de Consulta Externa del Hospital Nacional de la Mujer o referidas
de la Red Nacional de Salud Publica.

Tarjeta de citas

Es la tarjeta que contiene datos de la usuaria en el Hospital
Nacional de la Mujer.

Usuaria

Es el tipo de usuaria a la que el médico tratante le ha extendido una
solicitud para realizarse un estudio especifico en el Servicio de
Radiologia.

Usuaria con cita

Este tipo de usuaria es ala que se le ha otorgado una cita
para realizarse posteriormente el estudio en una fecha y hora
especifica.

Usuaria con estudio|Es la usuaria a la cual se le ha realizado el estudio, en este caso
realizado solo queda a la espera del reporte del estudio.
Usuaria con reporte | Esta usuaria es a la que se ha entregado el reporte en fisico con

fisico de densitometria

los resultados del estudio realizado.

Usuaria identificada

Es la usuaria a la cual se han corroborado los datos y se ha
identificado.
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PROCESO DE REALIZACION
DE ESTUDIOS DE
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RECIBIR | vALIDAR
OTgﬁi’“‘R Y CORROBORAR REES‘“T"[J'S’:‘; | YENTREGAR
SOLICITUD . REPORTE
2 3 4
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS DE DENSITOMETRIA |  PROCESO
Diagrama de Arbol de Nodos RAD-1-03-0




K HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ” RAD-1-03-0
N V.00
| | MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA fg‘?'”a'
< 106/238 DIC2016
. . . i . Elaborado: . Préxima
USADO EN: | AUTOR: Licda. Silvia Gloria Barrera Lazo 02/07/16 X | METODO ACTUAL revision | CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos del Ultima revision: Diciembre
o PROYECTO: Servicio de Radiologia 02/07/16 BORRADOR 2017
Servicio de RECOMENDADO
Radiologia |CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

QBJETNQ. Evaluar la densidad dsea Manual de Lineamiantos Mormas de Censo diarie
an &l usuaric gue 3 realice ol estudio Protocolo de internocs Bio-segurdad de pacientes
de denstometria para poder detectar Censtometria
enfermedades que puedan atectar el
sistema dseo.
¥
=
Tarjeta de citas - é\
= Usuaria con reporte fisico de densitometria -
Saolictud de estudio radialogico PROCESO OE REALIZACION i},
denstametrics e b e e §
CENSITOMETRLA :c’f_-: Cratos para registro de prndul‘;tlﬁn
5 -
Usuaria - %
ol
W s T T i
ALCAMCE, El proceso tienen un alcance Sectarial,
¥a que para su debido ejecucidn e necesita de la
Equipa, intervencidn de senvicios del Hospital Macional de
instrumentos e la Mujer y de la RNSP,
Recepcicnista Liz. &n Radiclegia Infraestructura INEUMmas
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS DE DENSITOMETRIA PROCESO
A-0 RAD-1-03-0
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Solicitud de estudic
radiclogico
densitometrico

Usuaria

Usuaria con
cita

RECIBIR
¥ CORROBORAR
SOLICITUD

Solicitud de estudio
con datos de cita AR TR s

Usuaria
identificada

REALIZ&AR
ESTUDIC

estudic de
densitometria

Usuaria con estudio
realizado

Usuaria con reporte

[ _ fisioo de densitometria
—
WALIDAR
- Y ENTREGAR Datos para registro
REFCORTE de produccién

Infraestructura

Recepcicnista Lic. &n Radiclegia

Equipo, instrumentos e
insumaocs

Software
SIRX

NODO

A0

TITULO:
PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS DE

DENSITOMETRIA

CODIGO DEL PROCESO

RAD-1-03-0
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citas a otorgar
en un mes

e (Cantidad de
estudios
ultrasonograficos
a realizar en un
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Radiologia
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO DE REALIZACION DE  ESTUDIOS PR(jEPII:iTSEIO'
PROCESO: ULTRASONOGRAFICOS DE GABINETE RADIOLOGIA
PROPOSITO: cODIGO DE
Apoyar en el diagnéstico médico por medio de la realizacion de estudios | |DENTIFICACION
ultrasonograficos para que el medico tratante pueda definir un manejo oportuno |  pgeL PROCESO:
en la usuaria. RAD-1-04-0
w | INICIA CON Recepcion de la solicitud de estudio ultrasonografico
% INCLUYE Otorgamiento de cita, explicacion del estudio a realizar, realizacion de estudio
g ultrasonografico de gabinete
3;' FINALIZA CON | Entrega de reporte de estudio ultrasonografico a la usuaria
e Usuaria
ENTRADAS: e Solicitud de estudio ultrasonografico
e Tarjeta de citas
PROVEEDORES: e Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
. e Usuaria con estudio realizado
SALIDAS: ¢ Reporte de estudio ultrasonografico
CLIENTES: e Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS
e Libro de citas de ultrasonografia
1 vez al afo e Software SIRX
¢ Consentimiento informado
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
. Resultado Fuente de
e Cantidad de Nombre Forma de calculo esperado datos

Numero de citas
otorgadas en un
mes

Suma de todas las citas
otorgadas

Libro de citas de
ultrasonografia

Numero de
estudios
ultrasonografico
s realizados en

un mes

Suma de todas los estudios

realizados

Software SIRX




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” RAD-1-04-0
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA
m DIC2016
110/238

Porcentaje  de

Solicitudes de estudio
de usuarias de

estudios hospitalizacién
realizados a en un mes

usuarias de Namero de estudios * 100
Hospitalizacion ultrasonograficos

en mes en un mes

Software SIRX

Porcentaje  de

Solicitudes de estudio
de usuarias de

estudios emergencia
realizados a

en un mes

; _ — %100 Software SIRX
usuarias de Numero de estudios
Emergencia en ultrasonograficos
un mes en un mes
C D)

Porcentaje  de

Solicitudes de estudio
de usuarias de

estudios Consulta Externa
realizados a en un mes
usuarias de Ntmero de estudios ~ 100
Consulta Externa ultrasonograficos
en un mes en un mes

C D)

Software SIRX

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

e Lineamientos internos del Servicio de Radiologia
e Normas de Bioseguridad
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS ULTRASONOGRAFICOS DE GABINETE

Recepcionista Secretaria Transcriptora

1 Recibir solicitud de 5 9

estudio Cotejardatosde Cotejar datos de
» ultrasonograficoe (4 @ — Usuaria con solicitud —P usuaria con solicitud

identificar servicio de estudio de estudio
solicitante
g c 6 D 10
Tipo de

Solicitud solicitud a la NO. D:[)E?elc:rg:; ¢Son correctos? NO—»- Rar :r;ddcsiglﬁges :
usuaria?
Solicitud de estudio
—de usuaria de emergencia———————————» SI
N . T [ Ubicaralausuaria 1| Verificar tipo de
| Solicitud de estudio segun orden de estudioarealizare
de usuaria de hOSpItQhZHCIén IIegada y/O prioridad ingresardatosde
usuaria a SIRX
Solicitud de estudio 8 l
deusuariade ConsultaExterna A . 12
Se usxtjar.la 3 Preparar equipo e
YLl insumos a utilizar
Transcriptora

:/-A
Verificar%echa de

consultaconmedico
tratante y programar
cita

)

de preparacion previ
al estudio

A
Esperar fecha de
cita

]
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PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS ULTRASONOGRAFICOS DE GABINETE

Médico Radiélogo y Secretaria Transcriptora Recepcionista

27 [Entregar reporte de
13 , , estudio
Llamaralausuariay ¢ Brinda el ultrasonografico a la
cotejar documentacion consentimiento? usuaria
NO Sl
v v
E 14 19 20 _ .
+Es correcta? NO—> Darindicacionesa Brindar mdmaqones a Reallzar gstqdlo
la usuaria la usuaria intervencionista
Sl X
¢ 2 Enviar muestra al
15 Brindar indicaciones y Servicio de Anatomia
explicar en que Patolégica
consiste el estudio
A4 y
16 nformar sobre
Realizar estudio estudio
ultrasonografico intervencionista en
Expediente Clinico
F

¢ Requiere estudio

complementario?
A 4
23 Imprimir reporte de
J estudio
- ultrasonografico
17 [nformar y explicar a 9
la usuaria sobre
estudio
. A 4
Complementaiio 24 alidar reporte de
estudio
ultrasonografico
18 Solicitar
consentimiento a
usuaria para realizar
estudio H

N
o

Corregir reporte de
NO_/ estudio
ultrasonografico

¢ Esta correcto e
reporte?

|

v

Autorizar reporte de
estudio

ultrasonografico

2

(3]
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Inicio

El proceso inicia con la solicitud
de estudio ultrasonografico que
extiende el médico tratante a la
usuaria para que esta acuda al
Servicio de Radiologia a
realizarse dicho estudio.

e Médico
Tratante del
HNM

Recibir
solicitud de
estudio
ultrasonografi
co e identificar
el servicio
solicitante

Consiste en la recepcién de la
solicitud de estudio
ultrasonografico que trae la
usuaria hasta el Servicio de
Radiologia.

Posteriormente se verifica el
servicio que extendid la
solicitud.

Los servicios de procedencia
son:

- Emergencia
- Hospitalizacion
- Consulta Externa

¢ Recepcionista

Formularios
utilizados:
Solicitud de estudio
ultrasonografico
(VER ANEXO 3)

Documentos de
referencia:
Lineamientos
internos del Servicio
de Radiologia

Tipo de
solicitud

Consiste en verificar la solicitud
de estudio ultrasonografico
para establecer el servicio de
procedencia de la usuaria. Se
pueden dar los siguientes
casos:

- La usuaria proviene de los
servicios de emergencia vy
hospitalizacion, este tipo de
usuarias pasaautomaticamente
a la actividad 5. Debido a la
prioridad que tienen.

- La usuaria proviene de
Consulta Externa, estos
pasaran a la decisién B para
continuar su proceso.

¢ Recepcionista

¢ Tiene cita?

Se verificara si la usuaria posee
cita. Se pueden dar dos casos:

¢ Recepcionista
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No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- La usuaria Sl posee cita, pasa
a la actividad 5 para continuar el
proceso.
- La usuaria NO posee cita,
pasa a la actividad 2 para
continuar el proceso.
Formularios
utilizados:
Solicitud de estudio
ultrasonografico
Esta actividad consiste en
otorgar una cita a la usuaria Documentos de
Verificar fecha | para que posteriormente se referencia:
de consulta | realice el estudio Lineamientos
con  médico | ultrasonografico. o internos del Servicio

2 tratante y C | * Recepcionista de Radiologia
otorgar  cita | Dicha cita se otorga en base a
para estudio la verificacién de la consulta de Indicadores de

la usuaria con el Médico interés para el
Tratante. proceso:
Numero de citas
otorgadas en un
mes
5’] g?c?aacriones !_a_ _recepcionista brin_da Docume_ntos de
de indicaciones de preparacion referencia:

3 . previa a la usuaria para el dia| C | e Recepcionista | Lineamientos
E:ge;racmn g | Que se realizara el estudio internos del Servicio
estudio ultrasonografico. de Radiologia

Esta actividad consiste en el
tiempo que debe esperar la

4 Esperar fecha | usuaria desde que se le otorga D
de cita cita hasta la fecha para

realizarse el estudio
ultrasonografico.
Formularios
: Consiste en cotejar los datos de utilizados:
ggtjéi;rigaggﬁ la tarjeta de cita de la usuaria Solicitud de estudio
5 con la solicitud de estudio| C | e Recepcionista | ultrasonografico

solicitud de
estudio

ultrasonografico que el Médico
Tratante entrego a la usuaria.

Documentos de

referencia:
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Lineamientos
internos del Servicio
de Radiologia
Consiste en la decision que se
debe tomar en base al cotejo de
datos de la usuaria. Se pueden
dar los siguientes casos:
¢ Pertenece .
C | solicitudala | - NO estan correctos los datos, * Recepcionista
Lusuaria? cuando se da esta situacion se
debe pasar a la actividad 6.
- Sl estan correctos los datos,
se continuara el proceso en la
actividad 7.
Consiste en informar a la
usuaria sobre la inconsistencia Documentos de
Dar de los datos cotejados. referencia:
6 | indicaciones C | e Recepcionista | Lineamientos
sobre elcaso | Ademas se le brindaran internos del Servicio
indicaciones a la usuaria para de Radiologia
solucionar el problema.
Formularios
Aqui la recepcionista ubica a la utilizados:
Ubicar a la usuaria en el area de espera, Solicitud de estudio
: . | para esto se sigue el siguiente ultrasonografico
usuaria Segun | o jierio: I
7 ﬁégig:e o - C | » Recepcionista Docume_ntos de
prioridad o Prlorlda_d del caso de la rtlaferen.ma:
usuaria Lineamientos
¢ Orden de llegada. internos del Servicio
de Radiologia
Formularios
utilizados:
Entregar La recepcionista entrega a la Solicitud de estudio
documentos Secretaria Transcrlpt_ora los ultrasonografico
8 | de usuaria a documentos_ respectivos - de T |  Recepcionista
Secretaria cadg usuaria a la cual se Docume_ntos de
Transcriptora realizaran el estudio referencia:
ultrasonografico. Lineamientos
internos del Servicio
de Radiologia
9 Cotejar datos | Consiste en cotejar los datos de c | Secretaria Formularios
de usuaria con | la tarjeta de cita de la usuaria Transcriptora | utilizados:
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No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
solicitud  de | con la solicitud de estudio Solicitud de estudio
estudio ultrasonografico. ultrasonografico
Documentos de
referencia:
Lineamientos
internos del Servicio
de Radiologia
Consiste en la decision que se
debe tomar en base al cotejo de
datos de la usuaria. Se pueden
dar los siguientes casos:
o [gson |7 N0 esin conects kel | +secotns
correctos? N Transcriptora
situacion se debe pasar ala
actividad 10.
- Sl estan correctos los
datos, se continuara el
proceso en la actividad 11.
Formularios
: . utilizados:
Consiste en informar a la Solicitud de estudio
usuaria sobre la inconsistencia itr f
Dar de los datos cotejados. . ultrasonografico
10 | indicaciones a P -_Sr»ecreta_rla D
la usuaria Ademas se le Dbrindaran ranscriptora ocume_nt.os de
faniue . referencia:
indicaciones a la usuaria para Lineamientos
solucionar el problema. . -
internos del Servicio
de Radiologia
Formularios
Consiste en la verificacion que utilizados:
Verificar tipo | hace la Secretaria Transcriptora Solicitud de estudio
de estudio a | del tipo de estudio ultrasonografico
11 realizar e | ultrasonografico que €| po | ® Secretaria
ingresar datos | realizara a la usuaria. Posterior Transcriptora | Documentos de
de usuaria a| a esta verificacion se ingresan referencia:
SIRX los datos de usuaria al sistema Lineamientos
SIRX. internos del Servicio
de Radiologia
Preparar En esta actividad la Secretaria
12 equipo e | Transcriptora prepara el equipo P e Secretaria Documentos de
insumos a|e insumos que utilizara el Transcriptora | referencia:
utilizar Médico Radiélogo para poder
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realizar el estudio Lineamientos
ultrasonografico. internos del Servicio
de Radiologia
Formularios
utilizados:

temar a1 prke

usuaria y | El Médico Radiélogo llamara a o Médico 9

13 | cotejar cada usuaria y validara si esta| PC Radiblodo Documentos de
documentacié | correcta la documentacion. 9 _

n rtlaferen.ma.
Lineamientos
internos del Servicio
de Radiologia

Consiste en determinar si la
documentacion de la usuaria
esta correcta. Se pueden dar
dos casos:
- NO estd correcta la
, documentacién, la usuaria e Médico
E | ¢Es correcta? continuara el proceso en la Radidlogo
actividad 14.
- Sl estd correcta la
documentacién, la usuaria
continuara su proceso en la
actividad 15.
Consiste en indicar a la usuaria
los pasos a seguir en caso de Documentos de
Dar que exista un error con los o Médico referencia:
14 | indicaciones a | documentos de ella. C Radi6lodo Lineamientos
la usuaria 9 internos del Servicio
Las indicaciones seran con el de Radiologia
afan de resolver esa situacion.
Se brinda indicaciones a la
Brindar usu_aria sobre el estudio a Documentos de
indicaciones y realizarse. o Médico referencia:
15 | explicar en ] . P . Lineamientos
qué consiste el (?.e ![e_ daran u_nad sgne de Radidlogo internos del Servicio
estudio directrices a seguir desde que de Radiologia
inicia el estudio hasta que
finalice.
. El procedimiento seguido para o Madi .
16 Ese'[il(ljzigr realizar la ultrasonografia es el P II\R/la?giIgI?) g0 E:;:'i?alﬂzg?s

siguiente:
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No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
ultrasonografi e Secretaria Solicitud de estudio
co - La usuaria se acuesta sobre Transcriptora | ultrasonografico
un canape.
Documentos de
- EI Médico Radiélogo prepara a referencia:
la usuaria para realizar un tipo Lineamientos
de estudio ultrasonografico en internos del Servicio
especifico. de Radiologia,
Normas de
- El Médico Radiélogo utiliza un Bioseguridad
transductor que ubica en la
parte del cuerpo que se desea Indicadores de
analizar, esto ayuda para que interés para el
de manera automatica en el proceso:
monitor  del equipo  de Numero de
ultrasonografia se visualice la estudios
imagen interna de esa parte del ultrasonograficos
cuerpo. realizados en un
mes
- El Médico Radidlogo da el Porcentaje  de
diagnéstico en forma hablada estudios
de lo observado en pantalla. realizados a
usuarias de
- El diagnéstico es digitado en el Hospitalizacién
sistema SIRX por la Secretaria en mes
Transcriptora.
Porcentaje  de
estudios
realizados a
usuarias de
Emergencia en
un mes
Porcentaje  de
estudios
realizados a
usuarias de
Consulta Externa
en un mes
. Esta decision consiste en
¢Requiere determinar si la usuaria s
F estudio requiere un estudio * Medico
complementar Radidlogo

io?

complementario. Este estudio
complementario serd un estudio
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intervencionista. Para este caso
existen dos alternativas:
e Sl requiere estudio
complementario, se continda
en la actividad 17.
* NO requiere estudio
complementario, se continda
en la actividad 23.
Informar y
explicar a Documentos de
la usuaria | Se informa a la usuaria que se o Médico referencia:

17 | sobre requiere la realizaciébn de un| P Radiblodo Lineamientos
estudio estudio complementario. 9 internos del Servicio
complementar de Radiologia
io

Formularios

utilizados:
Solicitar Consiste en  solicitar el Consentimiento
consentimient | consentimiento firmado a la informado

18 | 0@ usuaria. La usuaria debe firmar p|° Médico
usuaria para | el consentimiento para poder Radi6logo Documentos de
realizar realizarle el estudio referencia:
estudio complementario. Lineamientos

internos del Servicio
de Radiologia

Esta decision esta enfocada al

consentimiento  que  debe

brindar la usuaria para realizar

el estudio complementario.

Existen dos alternativas.

G g(?r:!s,nedne;imien(tal e NO hay consentimiento, el J Méd_igo

0? proceso continla en la Radi6logo
' actividad 19.
- Sl hay consentimiento para
realizar el estudio
complementario, el proceso
continua en la actividad 20.
Brindar Se bri_ndan indicacic_)nes ala o

19 | indicaciones a | Ysuanay se le explica Ias. p|° Med_u,:o Docume_ntos de

la usuaria consecuencias de no realizarse Radi6logo referencia:

el estudio complementario.
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Lineamientos
internos del Servicio
de Radiologia
o Estudios intervencionistas
con material de contraste
bajo control fluoroscopio
Este tipo de estudios pueden
ser realizados por via
endovenosa, vaginal, anal,
uretra, o por medio de una
fistula.
e Estudios intervencionistas
para extraccion de muestra
1. Se escoge el punto de
entrada en el cual se I'%‘;:::'e':";r:_os de
Reallgar rersgzri?mento Sﬂ - Lineamientos
20 st[tUd'o ionist gplica anestesia Igcal P 'gleg.'?f internos del Servicio
an ervencionis - adiélogo de Radiologa,
2. Ahora se procede a Normas de
introducir una jeringa Bioseguridad
con la cual se aspirara
una muestra.
3. Con ayuda de imagenes
ultrasonograficas
radiograficas se
empieza a aspirar la
muestra que se
requiere.
4. Cuando se tiene la
muestra se deja de
aspirar y se saca la
aguja lentamente.
Envi Consiste en enviar la muestra 2?:?::::_0 S de
mrl]J\gasltrra al pbtenida_ dyrante el ggtudio Lineamient.os
o intervencionista al Servicio de e Médico . .
21 | Servicio de A . L P " internos del Servicio
. natomia Patologica para que Radi6logo - .
Anatomia sea analizada en dicho servicio de Radiologia,
Patolégica ’ Normas de

Bioseguridad
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No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Las muestras pueden ser las
siguientes:
e CAAF
e Muestra para biopsia
¢ Cultivo
Normas de
operacion:
Para el caso de la
usuaria que no
brindo el
Informar sobre consentimiento para
estudio Después de haber realizado el r ealizar .el , estudio
50 intervencionist | estudio  intervencionista se Pc | ° Médico g‘;ﬁg’qu}gﬂﬁ; 32
a en | debe informar de manera Radidlogo .
Expediente escrita en el Expediente Clinico. manera escrltg en el
Clinico Expediente Clinico.
Documentos de
referencia:
Lineamientos
internos del Servicio
de Radiologia
Irzpélrr;lr de Consiste en imprimir el reporte iﬁgren:';r:?s de
3 port de estudio ultrasonografico que e Secretaria . -
estudio ha si - P ) Lineamientos
. a sido digitado y almacenado Transcriptora | . .~
ultrasonografi en el sistema SIRX internos del Servicio
co ' de Radiologia
Validar reporte | EI Médico Radiélogo validara E;f’g:’e’:gi’:_"s de
o4 de estudio que el reporte de estudio P ¢ Médico Lineamient.os
ultrasonografi | ultrasonografico esté redactado Radidlogo internos del Servicio
co de manera correcta. de Radiologia
Aqui el Meédico Radidlogo
decidird si el reporte esta
correcto 0 necesita corregirse.
Para este caso existen dos
H ¢, Esta correcto | alternativas: e Médico
el reporte? Radi6logo

e NO esta correcto el reporte,
entonces se debe pasar a la
actividad 25.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
¢ S| esta correcto el reporte,
entonces se debe pasara la
actividad 26.
%oréige'r de Consiste en realizar las E;f’g:’er:;r:?s de
o5 es?udio correcciones que hizo el Médico p | Secretaria Lineamient.os
.| Radiélogo al reporte de estudio Transcriptora | . -

ultrasonografi . internos del Servicio

ultrasonografico. . .
co de Radiologia

Aqui el Médico Radidlogo dara

su aval al reporte que ha

realizado la secretaria
Autorizar };?Qrs ig?;glirgn de?Ie estudliz Documentos de
reporte de a dioFI)é ico o Médico referencia:

26 | estudio 9ico. P Radi6lodo Lineamientos
ultrasonografi . 9 internos del Servicio

Ahora el reporte ya estara en ; .
co . e de Radiologia
disponibilidad para poder ser
entregado. La secretaria
transcriptora entrega el reporte
del estudio a la Recepcionista.
Entregar Se entrega el reporte de estudio Documentos de
reporte de | ultrasonografico a la usuaria. referencia:

27 | estudio Este reporte ya esta firmado y| P | e Recepcionista | Lineamientos
ultrasonografi | autorizado por el Médico internos del Servicio
co a la usuaria | Radiblogo. de Radiologia

El proceso finaliza cuando la
- | Fin usuaria se retira del Servicio de
Radiologia después haberse
realizado el estudio.
FECHA:
02/07/2016
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IV. CONTROL DE CAMBIOS

nomere bEL | PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS PROPIETARIO:
PROCESO: ULTRASONOGRAFICOS DE GABINETE JEFA DE RADIOLOGIA

] Apoyar en el diagnéstico médico por medio de la realizacion de ::D(l)s?\ll'ﬁglc ACION DE
PROPOSITO: | estudios ultrasonograficos para que el médico tratante pueda | vigNTE:

definir un manejo oportuno en la usuaria. RAD-1-04-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion :;T;{fayéizrgifg g#tign

0 02/07/16 | Documentacion de la primera versién del proceso.

1
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3
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5

6

7

8
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 — Anadlisis del proceso con la metodologia IDEF0
Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
Este proceso consiste en
la realizacion de estudios
uItra_lsonograﬂcos _ de Otorgar cita
gabinete a usuarias que
Proceso " soliciten los mismos. Atender usuaria
realizacion Dicha peticién se hace por golicitud corroborar
de estudios| AO | medio de una solicitud de
ultrasonograflcos estudios ultrasqnograflcos Realizar estudio
de gabinete que es extendida por el
med_lc_o trataqtg en los Autorizar y entregar
servicios ~médicos del reporte
Hospital Nacional de la
Mujer o de la RedNacional
de Salud Publica.
Consiste en la| Proceso de
programacion de cita para| realizacion
. A1 |que la usuaria se pueda|de estudios | Ninguno
Otorgar cita realizar el estudio ultrasonograficos
ultrasonografico. de gabinete
Atender usuaria Se recibe a la usuaria y se Ir:)ergl(i:zeasc?ic')n %
corroborar | A2 corroboran los datos de la de estudios | Ninguno
golicitud solicitud de estudio ultrasonograficos °
ultrasonografico. de gabinete
El procedimiento seguido
para realizar la
ultrasonografia es el
siguiente:
- Lausuaria se acuesta | Proceso de
sobre un canapé. realizacién
Realizar estudio A3 de estudios | Ninguno
- El Médico Radidélogo | ultrasonograficos
prepara a la usuaria de gabinete

para realizar un tipo de
estudio
ultrasonografico
especifico.

en
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Actividades

Nombre

No

Definicion

Padres

Hijos

Notas

El Médico Radiélogo
utiliza un transductor
que ubica en la parte
del cuerpo que se
desea analizar, esto
ayuda para que de
manera automatica en
el monitor del equipo
de ultrasonografia se
visualice la imagen
interna de esa parte del
cuerpo.

El Médico Radiélogo
da el diagnostico en
forma hablada de lo
observado en pantalla.

El  diagnéstico es
digitado en el sistema
SIRX.

Autorizar y

entregar
Reporte

A4

Consiste en autorizar y
entregar a la usuaria el
reporte del estudio
ultrasonografico que se
realizé.

Este reporte que se
entregara sera autorizado
por el Médico Radiélogo.

Proceso de
realizacion

de estudios
ultrasonograficos

de gabinete

Ninguno

Verificar y validar
Reporte

A41

Consiste en la revision del
reporte de estudio
ultrasonografico por parte
del Médico Radidlogo.
Si el reporte estd bien
elaborado se validara,
pero si es caso contrario
el Médico Radiologo
mandara a corregir dicho
reporte.

Autorizar y entregar
reporte

Ninguno

Entregar reporte a
Usuaria

A42

Se entrega el reporte
autorizado a la usuaria.

Autorizar y entregar
reporte

Ninguno
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Datos para registro de
produccion

Son todos los datos de estudio realizados por el Servicio de
Radiologia a usuarios que asi lo requieren.

Equipo, instrumentos
e insumos

El equipo utilizado para realizar el estudio ultrasonografico
es el siguiente:

- Equipo de ultrasonografia
- Transductores especificos:
e Convexo (CH5-2)
e Lineal (VF13-5)
- Impresora de papel térmico
- Computadora (con software SIRU)
- Impresora

Instrumentos e insumos utilizados para realizar el estudio
son las siguientes:

- Electro Gel

- Papel térmico de impresién (color o blanco y negro)
- Papel toalla

- Alcohol gel

- Papel

- Tinta para impresor

Infraestructura

Las areas del Servicio de Radiologia que se ven
involucradas en este proceso son las siguientes:

- Sala de Recepcién
- Sala de Ultrasonografia

Libro de citas de
ultrasonografia

Es un registro de usuarias que han sido citadas para un dia
en especifico, a estas usuarias se les otorgo la cita.

Lineamientos internos

Son las directrices que posee el Servicio de Radiologia para
realizar su trabajo de manera adecuada.

Medico Radiélogo

Es un médico que se especializa en el diagnéstico y el
tratamiento de enfermedades y lesiones mediante el uso
de técnicas de imagenes médicas tales como los rayos X,
la tomografia computada(TC), la resonancia magnética
nuclear (RMN), la tomografia por emisién de positrones
(PET), la integracion de imagenes y el ultrasonido. Debido
a que algunas de estas técnicas de generacion de imagenes
incluyen el uso de radiacién, una adecuada formacion y
conocimiento de las practicas de seguridad y protecciéon en
el &rea radioldgica es importante.
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Flecha
Nombre Definicion Notas
El propésito de estas normas es presentar la metodologia a
Normas de | seguir para desarrollar los procedimientos de bioseguridad,
Bioseguridad en una forma estandarizada. Para proteger la salud de la

comunidad, personal, usuarios y el medio ambiente.

Recepcionista

Es la persona encargada de recibir solicitudes de estudios,
otorgar citas para realizar estudios posteriores y ayuda en
otras funciones en el Servicio de Radiologia.

Reporte de estudio

Este reporte indica la interpretacion que se dio de las
imagenes ultrasonograficas tomadas al usuario.

Reporte validado

Es el reporte que se verifico y por tanto es un reporte que no
posee errores.

Secretaria
Transcriptora

Es la persona encargada de transcribir y digitalizar en
el sistema SIRX el reporte del estudio radiolégico o
ultrasonografico que ha sido generado por el Médico
Radio6logo.

Software SIRX

Es un sistema informatico utilizado por el Servicio de
Radiologia, en dicho sistema se puede solicitar y verificar
informacion de usuarios especificos.

Solicitud de estudio
con datos de cita

Es la solicitud de estudio ultrasonografico a la cual se le ha
anadido datos de la cita que se otorga a la usuaria.

Solicitud de estudio
ultrasonografico

Es la solicitud que se le ha entregado a la usuaria para que
acuda al Servicio de Radiologia para que le realicen el
estudio ultrasonografico.

Tarjeta de citas

Es la tarjeta que contiene datos de la usuaria en el Hospital
Nacional de la Mujer.

Usuaria

Es el tipo de usuaria a la que el médico tratante le ha
extendido una solicitud para realizarse un estudio especifico
en el Servicio de Radiologia.

Usuaria apta

Es la usuaria a la cual se le puede realizar un estudio
especifico.

Usuaria citada

Es la usuaria a la que se programé una cita para la
realizacion del estudio ultrasonografico.

Usuaria con estudio
realizado

Es la usuaria a la cual se le ha realizado el estudio, en este
caso la usuaria solo queda a la espera del reporte del estudio
ultrasonografico.

Usuaria con reporte
de estudio

Es la usuaria a la que se ha entregado el reporte del estudio
que se realizo.
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Solicitud de estudic
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Usuaria con reporte de estudic

Usuaria
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REALIZACION DE
ESTUDICS ULTRASONOGRAFICOS
DE GABINETE
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Medico
Radiclogo

...de estudio

Dratos para registro
die produccion

NODO

A0

TITULO:

PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS
ULTRASONOGRAFICOS DE GABINETE

CODIGO DEL PROCESO

RAD-1-04-0




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ” RAD-1-04-0
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA fgg'”a-
129/238 DIC2016
USADO EN: | AUTOR: Licda. Silvia Gloria Barrera Lazo 558?/"2%‘1%: X XCEISELO Proxima revision | CONTEXTO
Levantamiento de Manual de Procesos | Ultima revision: -
| PROYECTO | 4/ seicio de Radiologia 02/07/2016 BORRADOR Diciembre 2017
Servicio de RECOMENDADO
Radiologia | CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
NODO TITULO: CODIGO DEL PROCESO

AUTORIZAR Y ENTREGAR REPORTE

RAD-1-04-0




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” RAD-1-05-0
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA 1331958
DIC2016

PROCESO DE REALIZACION DE
ESTUDIOS INTERVENCIONISTAS
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HOSPITAL Servicio Radiologia
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 17-06-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS PR?ELIEATSERIO:
PROCESO: INTERVENCIONISTAS RADIOLOGIA
PROPOSITO: CODIGO DE.
Realizar estudios minimamente invasivos con ayuda de imagenes radioldgicas IDENTIFICACION
y ultrasonograficas para dirigir dichos estudios y asi poder diagnosticar DEL PROCESO:
patologias en la usuaria. RAD-1-05-0
w | INICIACON Recepcion de solicitud de estudio radiolégico
Q Otorgamiento de cita, ingreso de datos de usuaria en SIRX, realizacién de
Z | INCLUYE . T O o
g estudio radiol6gico y/o ultrasonografico intervencionista
— | FINALIZA Reporte de estudio intervencionista, muestra enviada al Servicio de Anatomia
< | CON Patoldgica
e Usuaria
ENTRADAS: o Soll_C|tud delestudlo radiolégico
e Tarjeta de citas
¢ Expediente Clinico
PROVEEDORES: e Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
e Usuaria con estudio realizado
SALIDAS: ¢ Reporte de estudio intervencionista
e Muestra
CLIENTES: o Serv!c!os médicos dgl Hosplltall Nacional de la Mujer
e Servicio de Anatomia Patol6gica
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
e Censo diario de pacientes
1 vez al afo e Consentimiento informado
e Software SIRX
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | Fuente de
esperado datos
Numero de citas | Suma de todas las citas
e (Cantidad de otorgadas en un mes | otorgadas
citas a otorgar :
en un mes Numero qle ?StUd'OS Suma de todas los estudios Software
intervencionistas realizados SIRX
realizados en un mes
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e (Cantidad de Solicitudes de estudio
estudios Porcentaje de de usuarias de
intervencionistas | estudios hospitalizacion Soft
a rea“zar en un intervencionistas a . €en un mes _ % 100 oSl\Ié{v)a(re
mes usuarias de Numero de estudios
Emergencia intervencionistas
en un mes
Solicitudes de estudio
Porcentaje de de usuarias de
estudios emergencia Software
intervencionistas  a __enunmes __y SIRX
usuarias de Numero de estudios
Hospitalizaci()n intervencionistas
C en un mes )
Solicitudes de estudio
Porcentaje de de usuarias de
estudios Consulta externa Software
intervencionistas  a —€n uc? mes Tios X 100 SIRX
usuarias de Consulta Numero de estudios
Externa intervencionistas
C en un mes )

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

e Lineamientos internos del Servicio de Radiologia
e Normas de Bioseguridad
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS INTERVENCIONISTAS

Recepcionista

( Inicio )
A

Recibir solicitud de

solicitante

ipo de
solicitud

Solicitud de estudio radiolégic

Solicitud de estudio radiolégico

Solicitud de es]udio radiolégico

de usuaria de Consulta Externa

_ | estudio radiologico e |
®| identificar servicio z—@

0
—— de usuaria de Emergencia —@

——de usuaria de Hospitalizacion ————p»

Sl

Cotejar datos dela

2 \yop

Vcllflbal fcuha dc

consulta con médico

tratante y otorgar cita
para estudio

I, 4 .

orimaar 1t zlbdblUlleb
de preparaciéon
previa al estudio

4 A
Esperar fecha de cita

»| usuaria con la solicitud

de estudio

(A
solicitud a la
usuaria?

Sli

ngresar datos de
usuaria en sistema
SIRX

e

segun orden de
llegada y/o prioridad

Entregar dbcumentos

de usuaria al Lic. en
Radiologia o Médico
Radiélogo

N

Dar indicaciones
NO—»|
sobre el caso




\GIGNAC HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RAD-1-05-0
- 2 RODRIGUEZ”
H V.00
\ J Péagina:
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA
187 DIC2016
134/238

PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS INTERVENCIONISTAS

Meédico Radidlogo y Lic. en Radiologia

Llamar usuaria y
cotejar
documentacion

¢ Es correcta?

Sl

16
Realizar estudio
intervencionista

11
NO—»f

Dar indicaciones a
la usuaria

®

12
estudio

realizar

Verificar eltipo de

intervencionista a

|

13

Explicar a usuaria
en que consiste el
estudio y pedir
consentimiento

¢ Existe
onsentimiento

v

14 L
Brindar indicaciones
ala usuaria

A

15 Preparar equipo,
instrumentos e
insumos

|

Brindar indicaciones
posteriores al estudio

17

¢ Se extrajo
uestra a usuaria?

Sl
v

NO
18

Enviar muestra al
Servicio de Anatomia
Patolégica

A 4
19 Transcribir y
digitalizar el reporte
de estudio

¢ Requiere informe
en Expediente
Clinico?

20
Informar en

Expediente Clinico

A 4

Registrar
Diario de

en Censo
Pacientes

A 4
( Fin )
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lIl. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia con la
solicitud de estudio
intervencionista que o Méadi
-- | Inicio extiende el  Meédico !\F/lrz?allﬁe del
Tratante a la usuaria
HNM
para que esta acuda al
Servicio de Radiologia a
realizarse dicho estudio.
Consiste en la recepcion
de la solicitud de estudio
intervencionista que trae
ISa gs_u%rlaR g?ﬁta, el Formularios utilizados:
Recibir solicitud | ©€"VIcl0 d€ Radiologia. Solicitud ~ de  estudio
de estudio : radiologico (VER ANEXO2)
radiologico e .F’OS‘?F'Ofme”‘e . S¢ L
1 identificar |d<?[nt|ggglel s?ry;C|g qLue C | » Recepcionista Documentos de
servicio extendio g Solicl ud - LOS referencia:
solicitante Servicios de procedencia Lineamientos internos del

son:

- Emergencia
- Hospitalizacion
- Consulta Externa

Servicio de Radiologia

Tipo de solicitud

Consiste en verificar la
solicitud de estudio
intervencionista para
establecer el servicio de
procedencia de la
usuaria. Se pueden dar
los siguientes casos:

e La usuaria proviene de

los  servicios de
emergencia, este tipo
de usuarias pasa

automaticamente a la
actividad 7. Debido a
la  prioridad que
tienen.

e La wusuaria proviene
del servicio de

¢ Recepcionista
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
hospitalizacion, este
tipo de usuarias pasa
automaticamente a la
actividad 5. Debido a
la  prioridad que
tienen.
- La usuaria proviene de
Consulta Externa, estos
pasaran a la decisién B
para continuar su
proceso.
Se verificara sila usuaria
posee cita. Se pueden
dar dos casos:
- La usuaria S| posee
cita, se pasa a la
B | ¢ Tiene cita? actividad 5 para ¢ Recepcionista
continuar el proceso.
- La usuaria NO posee
cita, se pasa a la
actividad 2 para
continuar el proceso.
Esta actividad consiste Formularios utilizados:
en otorgar una cita a la Solicitud de eS“?d‘°
usuaria para que radiolégico, Tarjeta de citas
- teriormente se
Verificar fecha | POS! : Documentos de
de consulta con irr?tzcialllf/(:;ncior?ilsta estudio referencia:
2 | médico tratante ' C | * Recepcionista | Lineamientos internos del
:;ar:tg;?t?c:io cita Dicha cita se .otor_qa en Servicio de Radiologia
base a la verlflcamqn _de Indicadores de interés
la consulta con médico .
" para el proceso:
ratante o programacion Numero de citas otorgadas
de cirugia de la usuaria. 9
en un mes
_ _I_a.recgpmonlsta brinda Documentos de
Brindar indicaciones de referencia:
indicaciones de | preparacién previa a la C R o L?e e .c'at' int del
3 preparacion usuaria para el dia que ecepcionista | Lineamientos internos de

previa al estudio

se realizara el estudio
intervencionista.

Servicio de Radiologia
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Esta actividad consiste
en el tiempo que debe
esperar la usuaria desde
4 5:%?:“ fecha que se le otorga cita| D | e Recepcionista
hasta la fecha para
realizarse el estudio
intervencionista.
Consiste en cotejar los FOIjnquarios utilizados: _
- . Solicitud de estudio
Cotejar datos de datos de la tarjeta de cita radiolégico, Tarjeta de citas
usuaria con de. !a usuaria con !a . ,
5 solicitud de isn(?[g(;‘\l;[ggciorﬁ:t a gigdg C | » Recepcionista Documentos de
estudio Médico Tratante refirié a rt_aferen.ma. .
la usuaria. Llnee_imlentos m'gerno,s del
Servicio de Radiologia
Consiste en la decisién
que se debe tomar en
base al cotejo de datos
de la usuaria. Se pueden
dar los siguientes casos:
¢ Pertenece - NO estéan correctos los
C | solicitud a la| datos, cuando se da ¢ Recepcionista
usuaria? esta situacién se debe
pasar a la actividad 6.
- Sl estan correctos los
datos, se continuara el
proceso en la actividad
7.
Consiste eninformar a la
usuaria sobre la
inconsistencia de los Documentos de
Dar datos cotejados. .
6 | indicaciones C | » Recepcionista referencia:
sobre el caso Ademas se le brindaran Llne'c_imlentos m'gerno,s del
i : Servicio de Radiologia
indicaciones a la usuaria
para solucionar el
problema.
Consiste en que la Formularios utilizados:
Ingresar datos | recepcionista ingresa en Solicitud de estudio
7 | de wusuaria en | el sistema SIRX el PC | e Recepcionista | radiolégico, Tarjeta de citas,
sistema SIRX numero de registro de la Software SIRX

usuaria para que esta
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
pueda continuar con el Documentos de
proceso. referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
Aqui la recepcionista
ubica a la usuaria en el
Ublca_r a ,Ia area de espera, para Documentos de
usuaria segun|esto se sigue el o referencia:
8 I(I)égzga ;/Ig siguiente criterio: C | * Recepcionista Line'c_imientos in'gerno,s del
prioridad - Prioridad del caso dela Servicio de Radiologia
usuaria
- Orden de llegada.
docur%entos de al Li.C' en Re_lgiologl’a 0 radiolégico
usuaria al Lic. Medico Radibélogo _Ios o
9 en Radiologia o gocurgentos rgsp?ctlvosl T | » Recepcionista Documentos de
Médico ©cada usuaria a 1a cua referencia:
Radidlogo s¢ reallz_arg el estudio Lineamientos internos del
intervencionista. - : p
Servicio de Radiologia
Formularios utilizados:
Solicitud de estudio
Llamar a la| Consiste en llamar a la .M:gilgﬁ) o radiologico
10 | usuaria y cotejar | usuaria y cotejar si esta| C oLic. en 9 Documentos de
documentacion | correcta la informacion. R e .
adiologia referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
Esta decisibn se debe
tomar en base al cotejo
de datos de la usuaria.
Se pueden dar los
siguientes casos:
- NO estan correctos los
D | ¢Es correcta? datos, cuando se da

esta situacion se debe
pasar a la actividad 11.

- Sl estan correctos los
datos, se continuara el
proceso en la actividad
12.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se informa a la usuaria
sobre la inconsistencia
Dar de los datos cotejados. e Médico Documentos de
11 | indicaciones ala c Radi6logo referencia:
usuaria Ademas se le brindaran elic. en Lineamientos internos del
indicaciones a la usuaria Radiologia Servicio de Radiologia
para solucionar el
problema.
, Formularios utilizados:
Consiste en la . .
e Solicitud de estudio
Verificar el tipo nglflcgﬁlo%ggiilga; © il e Médico radiologico
de estudio . 010109 Radiélogo
12 | . o Médico Radidlogo del | PC .
intervencionista tipo de astudio elic. en Documentos de
a realizar intervencionista que se Radiologia II'_t_aferen.cwlt: " ol
realizara a la usuaria. Inéamientos internos de
Servicio de Radiologia
- . Normas de operacion:
Srr: I?{i[(;iio?gg\l’/zladidMeé leI(IJ(i). La hoja de consentim?ento
Radi6logo explica a la é?ir%léirg: Iinueszluiﬁgedlente
usuaria en qué consiste '
Egsgﬁzren uéa i?:tervencionista estudlg e Médico Formularios utilizados:
13 | consiste el 9 realizarse P Radi6logo Consentimiento informado
. . ) e Lic. en (VER ANEXO 4)
estudio y pedir . .
Radiologia

consentimiento

Ademas se le solicitara a
la usuaria la firma del
consentimiento para
poder realizar el estudio
intervencionista

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia

¢ Existe
consentimiento?

Esta decisibn  esta
enfocada al
consentimiento que

debe brindar la usuaria
para realizar el estudio
intervencionista. Existen
dos alternativas.

- NO hay
consentimiento, el
proceso continda en la
actividad 22.

- Sl hay consentimiento
para realizar el estudio




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RAD-1-05-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA fjg'”a'
134/238 | DIC2016
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
intervencionista, el
proceso continla en la
actividad 14.
. o Formularios utilizados:
Se brindan !ndlcamones .. Consentimiento informado
Brindar a Ig usuaria y se le -Med_lgo
14 | indicaciones expllc.a en queé consiste C Radlologo Documentos de
. el tipo de estudio elLic. en .
ala usuaria intervencionista que se Radiologia rt_eferen_ma. ;
realizara Llnegmlentos m'gerno}s del
] Servicio de Radiologia
Se prepara el equipo,
Preparar instrumentos e insumos e Médico Documentos de
15 equipo, que se utilizaran para P Radidlogo referencia:
instrumentos e | realizar el estudio eLic. en Lineamientos internos del
insumos intervencionista a la Radiologia Servicio de Radiologia
usuaria.
Consiste en realizar el
estudio intervencionista
a la usuaria. El
procedimiento que se
lleva a cabo es el
siguiente:
e Estudios intervencio-
gstaior?t? gst(ranatggﬁjl Normas .de operacién_:
control fluoroscopio En ocasiones se r,ee}llzara
un estudio radioldégico o
Los estudios pueden ser J Méd_igo ultrasonografico previo a la
. . PEV Enemas Radi6logo realizacién _ del estudio
16 _Reallzar gstgdlo Cisfogframas ’ P elic. en intervencionista.
intervencionista venografias ’ HSG Radiologia
fistulogramés etc. o * Médico Docume_ntos de
A Especialista referencia:

Dependiendo del tipode

estudio, asi sera el
procedimiento a
realizar.

e Estudios

intervencionistas
para extraccion de
muestra

Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia,
Normas de Bioseguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES

No

NOMBRE

DESCRIPCION TIPO

1. Se escoge el
punto de entrada
en el cual se

realizara el
procedimiento vy
se aplica
anestesia local.
2. Ahora se
procede a

introducir una
aguja con la cual
se aspirara o0 se
corta una
muestra.

3. Con ayuda de
imagenes
radiograficas o
ultrasonograficas
se empieza a
retirar la muestra
que se requiere.

4. Cuando se tiene
la muestra se
saca la aguja
completamente

e Estudio
intervencionista
para marcaje de
usuaria

1. Se escoge el
punto de entrada
en el cual se

realizara el
procedimiento vy
se aplica

anestesia local.

2. Con ayuda de
imagenes
radiograficas se
introduce  una
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

aguja como guia
de un pequefo
marcador 0
arpon.

3. Ahora se retira la
aguja y se
verifica la
posicién del
arpon con
respecto a la
lesién, esto se
hace mediante
imagen
radiografica o
ultrasonografica
del arpon.

17

Brindar
indicaciones
posteriores  al
estudio

Se brindan indicaciones
del cuidado que debe
tener la usuariaposterior
a la realizacion del

estudio intervencionista.

e Médico
Radidlogo

elic. en
Radiologia

Documentos de

referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia

,Se extrajo
muestra a
usuaria?

Existen dos alternativas:

Sl se extrajo
muestra durante el
estudio
intervencionista, se
pasa a la actividad
20.

NO se extrajo
muestra durante el
estudio
intervencionista, se
pasa a la actividad
21.

18

Enviar muestra
al Servicio de
Anatomia
Patologica

Consiste en enviar la
muestra obtenida
durante el estudio
intervencionista al
Servicio de Anatomia
Patolégica para que se
analice.

e Médico
Radidlogo

elic. en
Radiologia

Documentos de

referencia:

Lineamientos internos del

Servicio de Radiologia,
Normas de Bioseguridad
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No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Las muestras pueden
ser las siguientes:
e CAAF
e Muestra para biopsia
e Cultivo
La secretaria
transcriptora transcribe y
digitaliza el reporte del
Transcribir y eztr:fr': domt?)rrveerllcl_lﬁ:msEti Documentos de
digitalizar el | g&nerado p - * Secretaria referencia:
19 reporte Eag!g:ogla o Medico| P Transcriptora | Lineamientos internos del
de estudio adiologo. Servicio de Radiologia
Dicho reporte es
digitalizado en el
sistema SIRX.
Existen dos alternativas:
Sl se  requiere
informe del estudio
intervencionista
realizado en el
 Requiere expediente  clinico
icﬁ for?ne se pasa a la
G en Expediente actividad 22.
PP
Clinico* NO se requiere
informe en el
expediente  clinico
del estudio
intervencionista
realizado, se pasa a
la actividad 23.
Formularios utilizados:
Se hace un informe o Médico Expediente Clinico
Informar en escrito sobre el estudio Radislodo
20 | Expediente realizado a la usuaria. | P | Li 9 Documentos de
Clinico Dicho informe se hace R'Ca.er; . referencia:
en el ExpedienteClinico. adiologia ginez_amie;tos ig?e:'no,s del
ervicio de Radiologia
1 Registrar en | Se registran datos de la p|° Secretaria Formularios utilizados:

Censo

usuaria a la cual se

Transcriptora
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Diario de | realizé el estudio Solicitud de estudio
Pacientes intervencionista. radiolégico, Censo diariode
pacientes
Documentos de
referencia:
Lineamientos internos del
Servicio de Radiologia
El  proceso finaliza
cuando se ha brindado
Fi la atencién a la usuaria
- |n .
en el estudio
intervencionista
solicitado.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Silvia Gloria Barrera Lazo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Radiologia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS

nomeBre bEL | PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS PROPIETARIO:
PROCESO: INTERVENCIONISTAS JEFA DE RADIOLOGIA

] Realizar estudios minimamente invasivos con ayuda de imagenes ::D(l)s?\ll'ﬁglc ACION DE
PROPOSITO: | radiologicas y ultrasonograficas para dirigir dichos estudios y asi | vigNTE:

poder diagnosticar patologias en la usuaria. RAD-1-05-0
Revision Fecha Descripcion de la modificacion :;T;{fayéizrgifg g#tign

0 02/07/16 | Documentacion de la primera versién del proceso.

1

2

3

4

5

6

7

8
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V. ANEXOS DEL PROCESO
ANEXO1 — Analisis del proceso con la metodologia IDEFO
Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
Consiste en la
realizacion de estudios
invasivos con la ayuda Ot
de imagenes _torgar
radiologicas 0 cita
ultrasonograficas. Atender
En estos estudios se usuaria
Proceso de pueden dar los Zorroborar
realizacion A0 siguientes casos: solicitud
q(i gstl_Jothos e Estudios con uso de Realizar
intervencionistas material de contraste ealiza
estudio
e
y autorizar
muestras reporte
¢ Estudios para marcaje
de usuarias
Consiste en la
programacion de cita|Proceso de
, A1 |para que la usuaria se|realizacion Ninguno
Otorgar cita pueda realizar el estudio | de estudios
intervencionista. intervencionistas
Consiste en la recepcion
de la solicitud de estudio
Atender usuaria intervencionista. Proceso de
y corroborar | A2 realizacion Ninguno
solicitud Posteriormente se|de estudios
corroboraran datos de la | intervencionistas
solicitud de estudio.
Consiste en realizar el E\IS'I'TEURR/I(E)I\SICIONISTAS
estudio intervencionista CON MATERIAL DE
a la usuaria. El| Proceso de CONTRASTE BAJO
Real . A3 | procedimiento que se|realizacion Ninguno
ealizar estudio . CONTROL
lleva a cabo es el|de estudios FLUOROSCO-PIO
siguiente: intervencionistas Son estudios
radiolégicos que
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas

e Estudios intervencio-
nistas con material
de contraste bajo
control fluoroscopio

Los estudios pueden ser

P.E.V., Enemas,
Cistogramas,
venografias, H.S.G.,

fistulogramas, etc.

Dependiendo del tipode
estudio, asi sera el
procedimiento a
realizar.

e Estudios
intervencionistas
para extraccion de
muestra

1. Se escoge el
punto de entrada
en el cual se

realizara el
procedimiento y
se aplica
anestesia local.
2. Ahora se
procede a

introducir  una
aguja con la cual
se aspirara o se
corta una
muestra.

3. Con ayuda de
imagenes
radiograficas o
ultrasonograficas
se empieza a

utiizan la ayuda de
materiales de contraste
que son usados para
mejorar las imagenes
del interior del cuerpo
producidas por Rayos
X.

ESTUDIOS
INTERVENCIONISTAS
PARA EXTRACCION
DE MUESTRA. La
extraccion de muestras
es un procedimiento
clinico con minima
invasiéon que no
requiere de anestesia
general ni
hospitalizacion. Dicho
procedimiento ayuda a
proporcionar
informacién especifica
al Médico.

ESTUDIO

INTERVENCIONISTA
PARA MARCAJE DE
USUARIA. Este es
el Marcaje
Preoperatorio de una
lesién lo que sirve para
facilitar al  Meédico
Cirujano la tarea de
extirpar una porcion de
tejido que no puede

localizarse = mediante
simple palpacion
manual.
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Actividades

Nombre

No

Definicion

Padres

Hijos

Notas

retirar la muestra
que se requiere.

4. Cuando se tiene
la muestra se
saca la aguja
completamente

e Estudio
intervencionista
para marcaje de
usuaria

1. Se escoge el
punto de entrada
en el cual se
realizara el
procedimiento y
se aplica
anestesia local.

2. Con ayuda de
imagenes
radiogréficas se
introduce  una
aguja como guia
de un pequeno
marcador 0
arpon.

3. Ahora se retira la
agujay se
verifica la
posicion del
arpén con
respecto a la
lesién, esto se
hace mediante
imagen
radiografica o
ultrasonografica
del arpon.

Transcribir y
autorizar reporte

A4

La secretaria
transcriptora transcribe y

Transcribir

y
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Actividades

Nombre

No

Definicion

Padres

Hijos

Notas

digitaliza el reporte del
estudio intervencionista
generado por el
Médico

Radidlogo.

Después el Médico
Radidlogo autorizara el
reporte en el sistema
SIRX.

Proceso de
realizacion
de estudios

intervencionistas

digitalizar
el
reporte

Validar el
reporte

Transcribir y
digitalizar el
reporte

A41

La secretaria
transcriptora transcribey
digitalizar el reporte del
estudio intervencionista
generado por el
Médico
Radidlogo.

Dicho reporte

digitalizado en el
sistema SIRX.

es

Transcribir y
autorizar reporte

Ninguno

Validar el reporte

A42

Consiste en la revision
del reporte de estudio
intervencionista por
parte del Médico
Radidlogo.

Si el reporte esta bien
elaborado se validara,
pero si es caso
contrario el Médico
Radi6logo mandara a
corregir dicho reporte.

Transcribir y
autorizar reporte

Ninguno
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas
Censo Diario de | Es un registro que se lleva para controlar a los
Pacientes usuarios a los cuales se le realizan estudios por parte del

Servicio de Radiologia del Hospital Nacional de la Mujer.

Consentimiento

Es el consentimiento que debe firmar la usuaria antes de

Informado proceder a la realizacién del estudio intervencionista.
Correccién de reporte | Consiste en corregir errores que visualice el Médico
digitalizado Radidlogo al reporte del estudio que se encuentra

digitalizado en el sistema SIRX

Datos de procedimiento

Es toda aquella informacion que surge al realizar el estudio
intervencionista a la usuaria.

Datos para registro de
produccion

Son todos los datos de estudio realizados por el Servicio
de Radiologia a usuarios que asi lo requieren.

Equipo, instrumentos e
insumos

Dependiendo del tipo de estudio intervencionista que se
realizara asi sera todo lo que se requiere para el proceso.

- Estudios intervencionistas con material de contraste
- Estudios intervencionistas para extraccion de muestra

- Estudios intervencionistas para marcaje de usuaria

Expediente Clinico

Es un registro en cual se pueden consultar datos
especificos del usuario dentro del Hospital Nacional de la
Muijer.

Expediente Clinico con
Procedimiento
Realizado

Al expediente clinico se le afiade toda la informacién
referente al estudio intervencionista realizado a la usuaria.

Infraestructura

Las areas del Servicio de Radiologia que se ven
involucradas son las siguientes:

- Sala de Recepcién

- Sala de Ultrasonografia
- Sala de Mamografia

- Sala de Transcripcion

Lic. en Radiologia

Es el profesional encargado de realizar el estudio
radiolégico de la usuaria. Dicho profesional
capacitado para el manejo del equipo radiol6gico.

esta

Lineamientos internos

Son las directrices que posee el Servicio de Radiologia
para realizar su trabajo de manera adecuada.

Médico Radiélogo

Es un médico que se especializa en el de enfermedades
y lesiones mediante el uso de técnicas de imagenes
médicas tales como los rayos X, la tomografia
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Flecha
Nombre Definicion Notas
computada(TC), la resonancia  magnética  nuclear

(RMN), la tomografia por emisiébn de positrones (PET),
la integracion de imagenes y el ultrasonido. Debido a que
algunas de estas técnicas de generacion de imagenes
incluyen el uso de radiacién, una adecuada formacién y
conocimiento de las practicas de seguridad y proteccién en
el &rea radioldgica es importante.

Muestra para estudio

Es la muestra que se le extrae a la usuaria después de un
estudio intervencionista de extraccion de muestra.

Normas de
Bioseguridad

El propdésito de estas normas es presentar la metodologia
a seguir para desarrollar los procedimientos de
bioseguridad, en una forma estandarizada. Para proteger
la salud de la comunidad, personal, usuarios y el medio
ambiente.

Recepcionista

Es la persona encargada de recibir solicitudes de estudios,
otorgar citas para realizar estudios posteriores y ayuda en
otras funciones en el Servicio de Radiologia.

Reporte de estudio|Este reporte indica los procedimientos del estudio

digitalizado intervencionista realizado a la usuaria y este es digitalizado
en el sistema SIRX.

Reporte de estudio| Este reporte indica la descripcion del procedimiento y la

intervencionista

cantidad de muestras extraidas o el sitio de localizacion del
arpon.

gz?c?lgeicode estudlg Es el reporte de estudios radiolégicos o ultrasonograficos
uItrasogograﬁco previos que se ha realizado la usuaria.

Secretaria Es la persona encargada de transcribir y digitalizar en
Transcriptora el sistema SIRX el reporte del estudio intervencionista que

ha sido generado por el Médico Radiblogo.

Software SIRX

Es un sistema informatico utilizado por el Servicio de
Radiologia, en dicho sistema se puede solicitar y verificar
informacidn de usuarios especificos.

Solicitud de estudio
radiologico

Esta solicitud es la que indica el tipo de estudio
intervencionista que se debe realizar la usuaria y es
extendida por los servicios médicos del Hospital Nacional
de la Mujer.

Solicitud de estudio
radiol6gico con datos
de cita

Es la solicitud de estudio intervencionista a la cual se le ha
anadido datos de la cita que se otorga a la usuaria.

Tarjeta de Citas

Es la tarjeta que contiene datos de la usuaria en el Hospital
Nacional de la Mujer.

Usuaria

Es el tipo de usuaria a la que el médico tratante le ha
extendido una solicitud para realizarse un estudio
especifico en el Servicio de Radiologia.
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Usuaria apta

Es la usuaria a la cual se le puede realizar un estudio

especifico.

Usuaria con cita

Este tipo de usuaria es ala que se le ha otorgado una
cita para realizarse posteriormente el estudio en una fecha

y hora especifica.

Usuaria con estudio
realizado

Es la usuaria a la cual se le ha realizado el estudio, en este

caso solo queda a la espera del reporte del estudio.

Usuaria no apta

Es la usuaria que no puede realizarse el estudio solicitado.
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Servicio de
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PROCESO DE
REALIZACION DE
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0
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ATENDER
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SOLICITUD | REPORTE
1 2
s =
TRANSCRIBIR ¥ [E
wallDaeR EL
DISITALLEZAR EL
REPORTE : REFORTE
1 E
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS PROCESO
Diagrama de Arbol de Nodos INTERVENCIONISTAS RAD-1-05-0
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o Servicio de Radiologia 02/07/2016 2017
Servicio de RECOMENDADO
Radiologia |CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO
OBJETWO. Realizar estudios minimamente Reporte de Censo Software Tarjeta | Mermas de Lineamientos
invasos con ayuda de magenes radiclogicas estudio Drianie de SIRM de Big-seguridad niernos
para dirgir dichos estudios para diagnostcar radclogsco o Facientes Citas
o tratar patologias en la usuara_ ultrasonografico
¥ ¥ ¥ Expediente Chnso cOn F'ron:e-dq_b_‘entu Reakzado <at
Sobcitud de estudio radiologco o o
2 Muestra para estudio -
REESLE_ESC?UI;EDE j: Usuara con estudio reakzado
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= ESTUDIOS INTERVENCIONISTA £ o
-‘E Reporte de estudio intervencionista =
Expediente Cinico :.E Datos para registro de produccion
A R Ui“

Recepcionista | Secretana

Lic. en Meédico
Radiclogia Radiblogo

Equipo,
instrumentos
e insumos

Infragstructura

ALCANCE. El proceso tene un alcance Institucional
dade que s€ brinda atencidn a usuarias tanto del
Hospital Hacional de la Mujer como de otras
institucones de la Red Nacional de Salud Publica.

Consentrmeento
Informado

NODO
A-0

TITULO:

CODIGO DEL

PROCESO DE REALIZACION DE ESTUDIOS INTERVENCIONISTAS PROCESO

RAD-1-05-0
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Usuaria
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ATENDER
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Solicitud de
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REALIZAR
ESTUDIC
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Recepcionista

Usuaria no apta

Muestra para estudic

Usuaria con estudic
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Datos de
procedimiento
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Procedimiento Realizado
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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 ANALISIS Y EVALUACION DE PROPIETARIO:
PROCESO: RESULTADOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar un analisis y evaluacion de los registros de produccion que son IDENTIFICACION
generados para asi poder tener un panorama concreto del trabajo realizado en DEL PROCESO:
el servicio en un periodo de tiempo. RAD-2-01-0
'-64 INICIA CON Recopilacion de registros de produccion
<Z: INCLUYE Ordenamiento y clasificacion de registros de produccion, elaboracién de
9 informes consolidados, andlisis de informes consolidados
< | FINALIZA CON | Entrega de informes consolidados a ESDOMED
ENTRADAS: - Registros de produccion
PROVEEDORES: - Areas de trabajo del servicio
SALIDAS: - Informes consolidados de resultados
CLIENTES: - Unidad de ESDOMED
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION e
. - Registros de produccién
1 vez al afio - Formulario para registro de produccién
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos de Unidad de ESDOMED
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n. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ANALISIS DE INFORMACION Y EVALUACION DE RESULTADOS

Jefatura del Servicio

( Inicio )

[
P

y

Recopilar los registros

de produccién

y

Ordenar y clasificar los
registros de
produccion

¢ Esta completata
informacién?

A

3
Realizar informes
consolidados
y
4
Analizar informes
consolidados
5
Validar informes
consolidados
B

s Estan correcto
los informes?

SI

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 que se - Jefatura del
-- | Inicio solicitan los registros de .
. . 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 | produccién deben ser 9 P
5 claglflcar los orde,nados ycIaIS|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
s siguientes alternativas.
¢ Esta .
- S| esta completa, se - Jefatura del
A | completa la . C N
informacion? continda en la Servicio
' actividad 3.
- NO esta de completa,
se continla en la
actividad 1.
Realizar Se elaboraran informes Formularios utilizados:
. . - Jefatura del . .
3 | informes consolidados con la| PC Formularios para Registros

consolidados

informacién.

Servicio

de Produccién
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Estos informes estaran Documentos de
clasificados segun el referencia:
tipo de informacion. Lineamientos internos del
servicio
Analizar Se analizara toda la
. . ., . - Jefatura del
4 | informes informacion que ha sido L
) ) 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 o C .
informes? continda en la Servicio
' actividad 7.
- NO estan correctos,
se contindia en la
actividad 3.
,E rf'ltregar Documentos de
n ormgs Se deben entregar los - Jefatura del referencia:
7 | consolidados | . . CT . . . .
) informes consolidados Servicio Lineamientos internos del
a Unidad de de resultados a la servicio
ESDOMED Unidad de ESDOMED.
El proceso finalizara
- | Fin después de  haber
entregado los informes
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
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. Silvia Gloria Barrera Lazo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Radiologia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomerepeL | PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE| PPOPETARC:
PROCESO: RESULTADOS Servicio

, Realizar un analisis y evaluacion de los registros de produccién que lngr\?T?lL?gAlc):FON
PROPOSITO: | son generados para asi poder tener un panorama concreto del | 5 PROCESO:

trabajo realizado en el servicio en un periodo de tiempo. RAD-2-01-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien actualiza el
documento

0 04/11/2016 | Documentacion de la primera versién 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
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 quesirva IDENTIFICACION
de herramienta en la coordinacion de las actividades tanto estratégicas como DEL PROCESO:
operativas. RAD-2-02-0
3 INICIA CON Recepcion de lineamientos para elaboracién del POA
<Zt INCLUYE Elaboracién de cronograma de actividades, analisis de informes vy
Q programacion de metas, evaluacién y autorizaciéon 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 FISElBIoE
Mensual - Informes del servicio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | - Fuente de
- Informes esperado datos
mensuales
- Numero de equipos
funcionales
- Proyeccion de
Programacion
Anual

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADO

Lineamientos internos del servicio
Lineamientos de la Unidad de Planificacion
Manual de Organizacién y Funciones del servicio

S:
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Jefatura del Servicio

PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL POA

Unidad de Planificacion/
Jefatura de DDA

Jefatura del Servicio

( Inicio )

y
1
Recibir lineamientos
para elaboracién del
POA

y

2
Realizar cronograma
de actividades
A
3
Establecer la

informacion general
del servicio

v
4 . .
Analizar informes y
establecer metasdel
servicio

6 Elaborar documento
borrador del POA

——
—

y

5 .
Realizar la
programacion de

actividades de gestion

S

A
7 Entregar POA para
evaluaciéon y
autorizacion

8 Realizar
evaluacion y
autorizacion del

POA

¢ Requiere
correcciones el
POA?

sl

v

10
Recibir y realizar

Realizar correcciones
al POA

L 7

seguimiento del 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 gcl)cumpe(r?ﬁ) es qag C | Jg];tijé?odel Lineamientos internos del
elaboracién contiene la planificacion seryicio, Lineami_entqg de la
del POA estratégica y ejecucion Unidad de Planificacién.

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
o 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: in.
informacion - Jefatura del rt.aferen.ma. .

3 | del Misié P Servici Lineamientos internos del
genera © i ision ervicio servicio, Lineamientos de la
servicio - Vision Unidad de Planificacion.

- Objetivos

- Funciones del
servicio

- Catélogo de
servicios

ofertados
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Se debe hacer un
andlisis de todos los
informes del servicio.
Con el andlisis
realizado se podra
hacer una comparacién
entre metas
programadas y
realizadas.
Analizar Documentos de
informes y | En base a dichoanalisis _ Jefatura del referencia:

4 | establecer se establecen lasmetas | P Servicio Lineamientos internos del
metas del | de  produccion  del servicio, Lineamientos de la
servicio servicio para el periodo Unidad de Planificacién.

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 | programacion de las Lo ‘ol referencia:
programacion | actividades de gestién - Jefatura de ; NS

5 de actividades | que realizara el servicio PC Servicio I;g?/ﬁ:rig'e[];[r?:ar'nr;;rg? dedg
de gestién para el préximo periodo Unid d’d Planificacic

de vigencia del POA. nidad ae Flanilicacion.

Consiste en la

elaboracion de un

primer documento del

POA, este contendra Documentos de
Elaborar toda _Ia informaciéon referencia:

6 ngrlggspto del requerida. P 'Jg];aryé?odel Lineamientos internos del

POA Ademas, servirda como ser.vicio, Lineami.ent9§ de la
base pa;ra correcciones Unidad de Planificacion.
o modificaciones del
mismo.

Entregar POA .

2 | para FS):raenstLrJeg:vr:Iug::iéioc T - Jefatura del Documentos de
evaluacion y Servicio referencia:

autorizacién

posterior autorizacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Esto se hara a través de
dos filtros:

- Unidad de
Planificacién

- Jefatura de Division
de Diagnéstico vy
Apoyo

En ambos casos se
realizara la evaluacién
del documento y
posterior autorizacién
del mismao.

Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos de la
Unidad de Planificacién.

Realizar
evaluacion y
autorizacion
del POA

Consiste en realizaruna
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 cuestion
para que se corrijan.

De lo contrario el POA
serd  autorizado vy
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 de
referencia:

Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos de la
Unidad de Planificacién.

¢ Requiere
correcciones el
POA?

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

- SI se requieren
correcciones, se
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
contindia en la
actividad 9.
- NO se requieren
correcciones, se
continda en la
actividad 10.
Se recibe el documento
y se realizan todas las
correcciones sugeridas
Bl unsadce Documentos  de
9 | correcciones al \cljef%t.ura def[ la I?A'V'S'()n P | Jg];a:yé?odel Lineamientos internos del
POA © L1agnostico yApoyo. servicio, Lineamientos de la
P . Unidad de Planificacion.
osteriormente se
entrega nuevamente el
documento para su
evaluacion.
Se recibira el POA
autorizado y se
implementaran
i acciones de mejora en Documentos de
rReZCn'fgr Y | el servicio. - Jefatura del rgferen_cia: .
10 sequimiento P Servicio Llne.ar_nlen_tos |r}ternos del
del POA En base a esa servicio, Lineamientos de la
implementacion se Unidad de Planificacién.
realizara el seguimiento
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. Silvia Gloria Barrera Lazo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Radiologia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere peL | PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO P e
PROCESO: efatura del
DEL POA Servicio
Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para IDE'\?T'?I':nggFON
PROPOSITO: | que sirva de herramienta en la coordinacion de las actividades tanto DEL PROCESO:
estratégicas como operativas. RAD-2-02-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcién 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
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HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RAD-2-03-0
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA 176
176/23g | DIC2016
. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Divisién Diagnéstico y Apoyo
NACII(\)/IIEIJ:?II%F?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
evaluar los resultados obtenidos en relacion a los esperados para llevar un DEL PROCESO:
control especifico que ayude a corregir y mejorar la atencién brindada por el RAD-2-03-0 )
servicio a las usuarias.

E)J INICIA CON Recepcion de formularios para evaluacién del personal
z . 7 . 7 . 7
5 INCLUYE Progrgmamon de fechas para evaluacion, evaluacion de cada empleado del
5 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 RIS
1 vez al afo - 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 creacién del escalafén del MINSAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PERSONAL
Comisién Administrativa de

Jefatura de DDA

Evaluaciéon del Desempefio

Jefatura del Servicio

( Inicio )
6

5 Informar a Jefatura de

A

DDA sobre el caso

Realizar proceso
de revision de
casos

Y

Recibir formularios de|
evaluacion

\/—\

A 4
2 . L.
Realizar programacion
de fechas de
evaluacion

A 4

Realizar evaluacion
del personal

v

4
Elaborar reporte de
evaluacion realizada

¢ Existe reporte n
consensuado?

A 4
Elaborar informe
consolidado de

evaluaciones
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que son - Unidad de
- | Inicio entregados a la RR. HH.
Jefatura del  Servicio - Jefatura del
los formularios para Servicio
evaluar al personal.
Formularios utilizados:
Informes de control del
personal
Se reciben los gglr rg:;zrr'r(]) 2(::]5\/&1'“&10'0”
formularios que elabora P
Recibir la Unidad de RR. HH.
1 | formularios de | del Hospital Nacionalde | C - Jefatura del Docume_nt.os de
: Servicio referencia:
evaluacion la Mujer, con estos se Lineamientos internos  del
haran las evaluaciones servicio Reglamento
al personal del servicio. 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
. I
Consiste en llevar a personal .
cabo la evaluacion a gglrrggirrlr? 2%5\/3'“3(:'0”
cada empleado que P
forma parte del servicio. Documentos de
Realizar . . referencia:
3 | evaluacion del E)%:'ﬁgi z\é?(l)usagcl)orgoge P 'Jgﬁtfé?odel Lineamientos internos del
personal P | servicio, Reglamento

- Informes de
produccion por
empleado.

- Entre otros.

interno de RR.HH. del
MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacién del
escalafén del MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Formularios utilizados:
Informes de control del
Después de realizada la lp;ersonlal_ d luacic
evaluacion, se dolrrgu ario de evaluacion
elaborara un reporte de el desempeno
Elaborar la evaluacion. Documentos de
reporte de - Jefatura del .
4 evaluacion Este reporte debe ser PG Servicio [?;g;:ig;bs internos  del
realizada firmado por la Jefatura Servicio Reglamento
del Servicio y por el interno de  RR.HH. del
2\%%2%%0 que ha sido MINSAL, Reglamento de la
’ Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacion del
escalafon del MINSAL
Consiste en determinar
si el empleado esta de
acuerdo con la
evaluacién que le han
realizado. Se tienen las
e siguientes alternativas.
A é,(l)Emste reporte , -Jefatqrg del
consensuado? | Sl esta _de, acuerdo, Servicio
se continba en la
actividad 7.
- NO esta de acuerdo,
se continba en la
actividad 5.
. , . Formularios utilizados:
Se 'F‘fOrmafa por medio Informes de control del
escrito a la Jefatura de personal
ISiagnéSIE[)il(;/(I)SIO;I Apo()j/g Formulario de evaluacion
sobre la inconformidad i ‘észvtilgg del del desempefo
Informar a | por parte del empleado . Jefe de Documentos de
5 Jefatura de | del servicio en su TC Division de referencia:
E:Sﬁ sobre el | evaluacion. Diagnosticoy | Lineamientos internos del
, Apoyo servicio, Reglamento
EgSte”or’L‘z{‘;e a egt;l - Director/a interno de  RR.HH. del
. MINSAL, Reglamento de la
conocimiento del Unidad _ d RRHH. del
director/a del hospital nida © o ©

sobre el caso.

HNM., Ley de creacion del
escalafén del MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIM!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
estrflra J ?otnfrorma(;:lal Formularios utilizados:
g?arr.v icioe ajje?e d?a Informes de control del
Division de E?);S&?Sgrio de evaluacion
Diagnéstico y Apoyo, - Jefatura del del desemperio
Jefe de RR. HH., Servicio P
Realizar entre otros. - Jefe de
g | Proceso de P D!visién <_je gf)gltfer::gir:.os de
re\gig)n de | - g’g pr?glrjarl]rigirafec;f;: Rlagr;ostlcoy Lineamientos internos del
ca luar el caso P i Uﬁi dya d de servicio, Reglamento
evalua : RR HH interno  de RR.HH. del
. Se  informara  al ST MINSAL, Reglamento de la
empleado sobre la Unidad de RR.HH. del
fecﬁa hora en que HNM., Ley de creacion del
o~ }’ealizaré 9 . escalafén del MINSAL
reunion para evaluar
el caso.
- Se realizara la
reunion en la cual se
evaluara y se dara
resolucién al caso
del empleado
especifico.
Formularios utilizados:
Consiste en realizar un Informes de control del
informe consolidado de personal
Elaborar todas las evaluaciones . Jefatura del Formulario de evaluacion
, informe realizadas en el servicio. - Servicio del desempeno

consolidado de Dicho  informe  sera - Unidad de

evaluaciones entregado a la Unidad RR.HH.

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

Documentos de
referencia:

Lineamientos internos del
servicio, Reglamento
interno de RR.HH. del




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RAD-2-03-0

RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA
181 DIC2016
176/238
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacion del
escalafén del MINSAL
El proceso finalizara
después de  haber
- | Fin 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. Silvia Gloria Barrera Lazo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Radiologia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomere et | PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACIONDEL | PRoFETARE:
PROCESO: PERSONAL Servicio
Realizar una supervision 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. RAD-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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PROCESO DE FORMACION
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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 formacién y desarrollo de DEL PROCESO:
actividades formativas para mantener y mejorar la competencia profesional RAD-2-04-0 )
individual de cada uno de ellos.
E)J INICIA CON Elaboracién del perfil educativo del servicio
= Evaluacion y autorizacién del perfil educativo, realizacién de la formacion
g INCLUYE . : . iy :
Q profesional interna, realizacién de formacion profesional externa
< | FINALIZA CON | Realizacién de monitoreo y control del perfil educativo.
) - Personal del servicio
ENTRADAS: - Requerimiento de formacién 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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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL

Jefatura del Servicio

Realizar monitoreo y
control al perfil educativo
del servicio

A4

( Inicio )
v
8

Reallizar perfil educativo del
servicio

\_T\

2
Presentar perfil educativo
para evaluacion

N

Realizar evaluacion y
autorizacion de perfil
educativo

Existen observacion®
al perfil?

Sl

v

4
Realizar correcciones al
perfil educativo

NO

TIPO DE PLAN DE

FORMACION
EXTERNO

I

Realizar modificaciones y
actualizacion al perfil
educativo

INTERNO
Realizar formacion

profesional externa del
personal

: 7

Realizar formacion
profesional interna del
personal

y

Elaborar informes de
formacién profesional
brindada al personal
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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 existe
— | Inicio el requerimiento de
formacion  profesional
del personal en temas
especificos.
Se elaborara un perfil
. . | educativo, en este se Documentos de
1 Reallze_lr perfil detallan todos los temas - Jefatura del referencia:
educativo  del . ; . P - . . .
servicio gducatlvos a |mp§1rt|r en Servicio Llnegr_nlentos 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 Documept.os de
2 | educativo para | Profesional para ser: TC |- Unidad de rtleferen.ma. .
> | Lineamientos internos del
evaluacién Desarrollo o
- Evaluadoyy, Profesional servicio
- Autorizado.
Este proceso consiste
en realizar la evaluacion
del perfil educativo, y en
base a dicho evaluacion
se podran  sugerir
Realizar correcciones. . Documentos de
5 |evaluacion vy P i gnldad de referencia:

N . esarrollo ; . .
autorizacion de | En el caso de no existir Profesional Lineamientos internos del
perfil educativo | observaciones al perfil servicio

educativo este sera
autorizado por la unidad
y podra implementarse
en el servicio
respectivo.
Consiste en determinar
si el perfil educativo
Cu posee observaciones.
A gggclasrzlzr;:iones Se tienen las siguientes C -Jefatgrg del
al perfil? alternativas. Servicio

- Sl posee
observaciones, se
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
R ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
contindia en la
actividad 4.
- NO posee
observaciones, se
contindia en la
decision B.
Se realizaran las
correcciones sugeridas Documentos de
4 ?oereritl—:léiirones al gler\ﬂiirglyeggc:ﬁ':’rgggg P —ng;ary(r:?odel [?;2;?:;1;8 internos del
perfil educativo | nuevamente a la Unidad s
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 continda en la
actividad 5.
- El plan de formacion
es EXTERNO, se
contindia en la
actividad 7.
Se brindara formacién
profesional al personal
. que labora en el
E) ?;I;z;gn servicio. Documentos de
5 rofesional P - Jefatura del referencia:
i?]terna del Esta formacion estara Servicio Lineamientos internos del
enfocada en abarcar servicio
personal . .
temas de interés vy
aplicacion especificos
para el servicio.
Elaborar .
informes de g’g eleajggtﬂaérr: m:‘joermelasl Documentos de
6 formaglon formacion  profesional | C 'Jefamr? del rt_eferen.ma: .
profesional Servicio Lineamientos internos del

brindada al
personal

brindada en el servicio.

servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Dichos informes seran
de gran ayuda para la
mejora en el servicio.
Consiste en brindar
formacion  profesional
de manera externa al
. ersonal que labora en
?eallze}r, E)s servici?)s. ) Jefat.u.ra del Documentos de
ormacion Servicio .

7 | profesional E f L, 3 P |- Unidad de Il‘_t_eferen.mat. int del
externa del s]:[a grmamon gstara Desarrollo megr_men 0s internos de
personal enfocada en abarcar Profesional servicio

temas de interés vy
aplicacion especificos
para el hospital
Nacional de la Mujer.
r?]iililtzo?;o y ainitoré?)al;zaéintrol ur:I Documeptos de

8 | control al perfil | perfil educativo con el| C | Jefatgrg del rt_eferen_cm: .

. , . s Servicio Lineamientos internos del
educativo del | afan de realizar mejoras .
servicio al mismo. Servicio
moditeaciones | contral - a6 realvarén Documentos de

9 | y actualizacién | modificaciones y| P | Jefatgrg del rt_eferen_cm: ,

. 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. Silvia Gloria Barrera Lazo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Radiologia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
Phoceso.~ | PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del
ervicio
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del CODIGO DE
PROPOSITO: | SErvicio, mediante la identificacién de las necesidades de formacién | IDENTIFICACION
" | y desarrollo de actividades formativas para mantener y mejorar la DEL PROCESO:
competencia profesional individual de cada uno de ellos RAD-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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PROCESO DE GESTION DE

RR. HH.
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Divisién Diagnostico y Apoyo
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO Foch 11-11-2016
LA MUJER echa o
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante el desarrollo | IDENTIFICACION
de actividades que favorezcan al bienestar laboral y que contribuyan a brindar | DEL PROCESO:
servicios con mayor calidad. RAD-3-01-0
w | INICIA CON Evaluacién de la necesidad de recurso humano
‘2’ Elaboracion de pedimento de recurso humano, proceso de divulgacion y
< | INCLUYE convocatoria de plazas, proceso de seleccion de personal, proceso de
<_'.’ contratacion del personal, induccién en el puesto de trabajo
< | FINALIZA CON Ejecucion y supervisién del plan de trabajo
ENTRADAS: Necesidad de_ recurso hur_nang
Plan de trabajo sin actualizacién
PROVEEDORES: Servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo
. Personal contratado
SALIDAS: Plan de trabajo actualizado y ejecutado
CLIENTES: Servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION | SUPERVISION FlEElEReE
1 vez al afno
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Fuente
Resultado
Nombre Forma de calculo esperado dde
atos
- Distribucion de | % de Nodepersonasporareaespecifica

distribucion x100

personal por por area Nototaldepersonasvinculadas

area

- Cantidad de % de Nodehorasdeausentismoenelmes
accidentes de | ausentismo x100
trabajo en el mes Nototaldehorascontratadasenelmes

- Numero de % de
ausencias del | accidentes Nodeaccidentesdetrabajoenelmes
personal de trabajo Nodepersonasquelaboranenelmes x100

en el mes

Indice de

frecuencia Nodeaccidentesdetrabajoenelmes

de Nodehorascontratadasenelmes X100

accidentes
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de trabajos

en el mes

Indice de

frecuencia

de Nodesuspensionesporenfermedadenelmes

enfermedad Nodehorastrabajadasenelmes x10

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.

Jefatura del Servicio

Comité de Seleccion

Director/a

Unidad de Recurso Humano

Jefatura del Servicio

( Inicio )

Realizar evaluacién de
necesidad de RR. HH.

ZSe requiere
contratacion de
RR. HH.?

Sl

'

Elaborar y entregar
pedimento de RR. HH.

¢ Se autoriza

3| | Realizar proceso de
divulgacion
gacion'y
convocatoria de
plazas

7'y

Realizar proceso de
seleccion de
personal

NO.

solicitud de
RR.HH.?

NO

¢ Se selecciono
personal?

Realizar proceso de

Brindar orientacién e
» induccién en el puesto

> contratacion de
personal

de trabajo

Elaborar y/o actualizar
del plan de trabajo

Ejecutar y supervisar
plan de trabajo

()

Fin
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIIV!IENTO 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 D.ocum.entos de.referencia:
Realizar evaluacion en el servicio Lineamientos  internos  del
1 evaluacion de sobre la necesidad de | ¢ |~ Jefatura del | servicio, Reglamento Internode
necesidad de ersonal en alguna area Servicio Recursos Humanos del
RR. HH. persone guna Ministerio de Salud Publica y
especifica del servicio. Asistencia Social
Existen las siguientes
alternativas:
, : -S| se requiere, se
A égrirﬁgg:gge cor)ti_nua en la c |- Jefat_ur_a del
de RR. HH.? 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
> entregar humano para elservicio. PT |- Jefatura del | servicio, Reglamento Internode
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 autoriza |- Sl se autorizé, se
B |solicitud de| continua —en la| o
actividad 3.

RR. HH.?

-NO se autorizo, 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
divulgacién de la plaza
que se esta 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
Seleccién

Realizar
proceso  de
seleccion del
personal

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

- Director/a

4C

Se
selecciond
personal?

Existen las siguientes
alternativas:

- Sl 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,
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

debido a
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 de
contratacion
de personal

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
induccién en
el puesto de
trabajo

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

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

Sus

- 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 del
servicio

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

- Ubicacioén del
personal por areas

- Asignacién de
funciones al

personal

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

ACTORES

No

NOMBRE

DESCRIPCION TIPO

OBSERVACIONES

- Asignacion de
vacaciones anuales.

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 registrary
verificar la puntualidad y
asistencia del personal
para desempenar 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
Servicio.

- Jefatura del

PC Servicio

del

Documentos de referencia:

Lineamientos  internos

servicio

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 Técnic

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:
José David Bernal Serrano
0 Asesor Técnico

ELABORO Y VISTO BUENO:
Licda. Silvia Gloria Barrera Lazo
Jefa del Servicio de Radiologia

REVISO:
Dr. José Manuel Beza

Jefe de Unidad de Planificacion




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RAD-3-01-0
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA 198
194/23g | DIC2016
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 IDI(E:r\?T[I’II:?gAgFON
PROPOSITO: | el desarrollo de actividades que favorezcan al bienestar laboral y que | e\ procESO:

contribuyan a brindar servicios con mayor calidad. RAD-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 versién 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,
. " . . , IDENTIFICACION
Realizar gestion para el abastecimiento y control de los insumos necesarios en .
d de | icios de |a Division de Diagnosti A DEL PROCESO:
cada uno de los servicios de la Divisién de Diagnéstico y Apoyo. RAD-3-02-0
w | INICIA CON Realizar control de existencias de insumos
O
Z Verificar existencias de insumos en SIClI, realizar abastecimiento interno, elaborar
< | INCLUYE - o .
o y entregar solicitud de compra, proceso de compra y adquisicién de insumos
= | 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 afno - 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
adquisicién de
insumos

empleado en el
proceso de compra y
adquisicion 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
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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
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. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE GESTION DE INSUMOS
Jefatura del Servicio UACI/ Comision Evaluadora de Ofertas Jefatura del Servicio
{ Inicio )
y 5 .
" |ecausconde " e insumn del amacén
Tr_asladal_' insu_Jmos y

1 I
Realizar control de
existencias en el inventario

del servicio

¢ Se requieren
insumos?

2
Verificar existencias de
insumos en software SICI

;8e encuentran insu
en almacen?

¢, Se realizo compra?

3
Realizar abastecimiento
interno de insumos

o

4 Elaboraryemregar
solicitud de compra de

insumos

¢ Se autorizo?

Sl

;Existe peticion de
insumos?

8 v
Recibir y registrar boleta de
solicitud
9 v
Entregar insumos
solicitados
10 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 del
servicio

¢$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:

- S| se requieren
insumos, se continla
en la actividad 2.

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

- Jefatura
del Servicio

Verificar
existencias de
insumos en
software SICI

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 del
servicio

¢ 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
continda en la
actividad 3.

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

Realizar
abastecimiento
interno de
insumos

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

Esto se realiza
mediante la elaboracion
de una requisicion 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 del
servicio, Lineamientos del
MINSAL

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
especifique el objeto

contractual y que facilite

Jefatura
del Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

la formulacién de las
bases de licitacién.

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

¢ Se autorizd?

Existen las siguientes
alternativas:

- S| se autorizé, se
continla en la
actividad 5.

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

Proceso
compra
adquisicién
insumos

de

de

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

1. Por libre gestion. Es
aquel procedimiento
simplificado por
medio del cual las
instituciones
seleccionan al

y 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

- UACI

- Comision
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.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

interesadas en
proporcionar obras,
bienes y servicios.

3. Por contratacién
directa. Es la forma
por la cual una
institucion  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 Muijer.

,Se realizd

compra?

Existen las siguientes
alternativas:

- UACI
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
, ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
- Sl se realiz6 la - Comisién
compra, se continla Evaluadora
en la actividad 2. de Ofertas
- NO se realiz6 la
compra, el proceso
finalizara en ese
momento.
Realizar .
recepcion y Consiste en traslagarse Documentos de referencia:
6 | retiro de ha_sta el almgcen y P i Jefatura. .| Lineamientos internos del
iNSUMOS del retirar los insumos del Servicio servicio
. solicitados.
almacén
Se realiza el traslado de
;Lflusrl:gs r !s?esrvil:r;gurg]s? Sec’z\&/lita see! - Jefatura Documentos de referencia:
7 . Y P & T .. | Lineamientos internos del
realizar registro | hace un registro de del Servicio .
. ; . servicio
interno dichos insumos en el
sistema SICI.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl existe peticion de
insumos, se
E ¢ Existe peticion continlta en la c |- Jefatura
de insumos? actividad 8. del Servicio
- NO existe peticion
de insumos, el
proceso finaliza en
ese momento.
Se recibe la boleta en la
Recibir y | que se detalla la Documentos de referencia:
; ) ., ; - Jefatura \ : )
8 | registrar boleta | informacion del insumo C del Servicio Lineamientos internos del
de solicitud solicitado. Dicha boleta servicio
debe ser registrada.
Entregar Se ublc:[? Iosnlnsumosly . Jefatura Documentos de referencia:
9 | insumos ;S)irso(ra]a qeugeaestéa alp del Servicio Lineamientos internos del
solicitados solicitando los mismos. servicio
Realizar Se realizara el descargo
descargo de | de los insumos que han Documentos de referencia:
) ) - Jefatura \ : )
10 | insumos sido entregados, estose | C del Servicio Lineamientos internos del

entregados en
software SICI

hace para llevar un
control de existencias

servicio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE DESCRIPCION TIPO

ACTORES OBSERVACIONES

servicio.

SICL.

de insumos en el

El descargo sera
realizado en el software

Fin - Los insumos han sido
adquiridos

- No se
insumos

- No se autorizé la
compra de insumos

El  proceso finaliza
cuando se decualquiera
de las
situaciones:

siguientes

requieren

FECHA:
11/11/2016

ELABORO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez
Asesor Técnico

ELABORO:
José David Bernal Serrano
Asesor Técnico

ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Licda. Silvia Gloria Barrera Lazo Dr. José Manuel Beza
Jefa del Servicio de Radiologia 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 gestién para el abastecimiento y control de los insumos IDI?[\?T?II:?C?AgFON
PROPOSITO: | necesarios en cada uno de los servicios de la Divisién de Diagndstico DEL PROCESO:
y Apoyo. RAD-3-02-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento

0 11/11/2016 | Documentacién 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




empleado en el
proceso de
compray
adquisicion de
equipos

proceso de compra 'y
adquisicion de equipo
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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: IDI?I\?TEI,ILCI;C?A?:FON
Realizar la gestion para la obtencion de equipos y asi poder brindar el manejo DEL PROCESO:
respectivo segun las necesidades del Servicio de Radiologia )
RAD-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
Tiempo promedio | empleado  en el

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 elPOA)
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
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS

Jefatura del servicio

UACI/ Comisién Evaluadora de Ofertas/

Jefatura del Servicio

Jefatura del Servicio

Evaluar necesidad de
equipo

¢ Se requiere
equipo?

NO Si

Elaborar solicitud de
compra de equipocon
especificaciones
técnicas

Gestionar autorizaciéon
para compra de equipo|

Referir a procesode

compra y
adquisicion de
equipos

¢ Se realizo

Verificar existencia en
software SICI

| Elaborar y entregar

compra?

NO

requisicion deequipo

Realizar tramites para
retiro de equipo

Coordinar ysupervisar
el traslado delequipo

Tipo de
mantenimiento

Mantenimiento
Preventivo

Asegurar ejecucion del
mantenimiento de

Mantenimiento
Correctivo

equipo

l

Evaluarfuncionamiento
del equipo

Solicitar mantenimiento
del equipo

Realizar programaciéon

® Goordinar y supervisar
instalacion y
funcionamientodel
equipo

@

de capacitacion al
personal

|

Recibir capacitacion de|
uso del equipo
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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 realizaruna
Evaluar ﬁ\éigjsﬁg:; de egiipo e[i Dlocum.entos d? referencia:
1 | necesidad  de | el servicio. Posterior a| C - Jefatura del | Lineamientos internos del
) . L Servicio servicio, Lineamientos del
equipo dicha evaluacion se MINSAL
podra tomar la decision
de adquirir 0 no equipo.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl se requiere equipo,
; tinuara en la
,Se  requiere se 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 Licitacién para la
Elaborar Sc?ligii?g géaggr?rringe adquisicion de equipos, esta
solicitud de equiDo.  en egta se se realizara en
o | compra de dgtaﬁaliéntodas las | P - Jefatura del | Administracion del Hospital
equipo con especificaciones Servicio Nacional de la Mujer.
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 araque | P - Jefatura del | Lineamientos internos del
para compra de se pueda contiﬁuar gon Servicio servicio, Lineamientos del
equipo P MINSAL

el proceso.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

¢ Se autorizd?

Existen las siguientes
alternativas:

autorizd
se
en la

- Sl se
compra,
continuara
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
adquisicion de equipo.
Este se puede dar de
las siguientes maneras:

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

2. Por licitaciobn 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

- UACI

- Comision
Evaluadora
de Ofertas

- Jefatura del
Servicio

Normas de operacion:

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

No

NOMBRE DESCRIPCION TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

institucién  contrata
con una 0 mas
personas naturaleso
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
evaluacion de las
ofertas recibidas, esto
se hara en susaspectos
técnicos y economico-
financieros, utilizando
para ello criterios de
evaluacion 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 realiz6 compra,
se continuara en la| C
actividad 5.

;Se realizd
compra?

- NO se realiz6
compra, el proceso
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
finalizara en este
momento.
Verifi Se debe verificar la Documentos de referencia:
erificar . . ; . ) .
5 | existencia  en eX|stenC|§1 del equipoen |~ —Jefat_ura del Llnegmlentqs internos del
software SICI el al_macen del Hqspltal 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
se encuentra en el
Realizar almgcén del Hqspital Dlocum.entos dg referencia:
7 | tramites Nacional de la Mujer. P - Jefatura del Llnegmlentqs internos del
: para Servicio servicio, Lineamientos del
retiro de equipo . ’
Estos tramites MINSAL
aseguraran que se
retire el equipo
especifico que se ha
solicitado.
Se debe coordinar con
la empresa proveedora
el traslado del equipo
Coordinar y desqe_ almacen hastq el Documentos de referencia:
: servicio respectivo . . )

g | Supervisar el solicitante. cT -Jefat_u['a del Llnegmlentqs internos del
traslado del Servicio servicio, Lineamientos del
equipo Ademads, se realizard MINSAL

una supervisién del
traslado del equipo,

esta supervisibn sera
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
realizada por personal
autorizado del servicio
solicitante.
Se coordinara y
supervisara la
instalacion del equipo
en un area especifica
gl?; é?\'/irgr y | del servicio. Dlocum.entos dg referencia:
9 | instalacién y | Posteriormente se| C "ézfi}ilgg del Is_;rlc\a/ia(l:riglentlt_)iz ealr%irrﬂgz gg:
funcionamiento | realizaran pruebas de MINSAI:
del equipo 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 cprrectivq _ al equipp, Dpcum_entos dg referencia:
11 | mantenimiento dicha solicitud se hgra P -Jefat_u['a del Llnegmlentqs |nt.ernos del
del equipo en base a la necc_a3|_dad Servicio servicio, Lineamientos del
de mantenimiento MINSAL

correctivo que necesite
el equipo.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Se realizara una
12 | funcionamiento | equioo esto se| Pc |~ Jefatura del | Lineamientos internos del
. quIpo. , Servicio servicio, Lineamientos del
del equipo realizara posterior al
- ; MINSAL
mantenimiento brindado
al equipo.
Se realizara la
programacion de
capacitacion al personal
Realizar gglbrzer\gf'or’nae:?o Szr; Documentos de referencia:
13 programacion 5qUIDO J c - Jefatura del | Lineamientos internos del
de capacitacion quipo. Servicio servicio, Lineamientos del
al personal Esta actividad se MINSAL
realizard en conjunto
con la empresa
proveedora.
Recibir Consiste en recibir la Documentos de referencia:
o capacitacion sobre el - Jefatura del | Lineamientos internos del
14 | capacitacion de del . P Servici o Li . I
uso del equipo uso del equipo que se ervicio servicio, Lineamientos de
ha adquirido. MINSAL
El proceso se dara por
concluido en las
siguientes situaciones:
- Cuando se recibe
capacitacion  sobre
Fi uso del equipo
- in : .
- No se requiereequipo
- No se dio la
autorizacion para
realizacion la gestion
de compra de equipo
- No se realizé Ia
compra del equipo
FECHA:
11/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Silvia Gloria Barrera Lazo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Radiologia Jefe de Unidad de Planificacion
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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 IDEB?T?ILCI;C?A?:FON
PROPOSITO: | el manejo respectivo segun las necesidades del Servicio de | pE| proCESO:
Radiologia RAD-3-03-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacién de la primera versién del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE GESTION DE
PROTECCION RADIOLOGICA
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Servicio Nutricién
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 11-11-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROCESO DE GESTION DE PROTECCION JelfaaTL(J)r:I:;gI:Irf/)i(::io
PROCESO: RADIOLOGICA . ]
de Radiologia
PROPOSITO: CODIGO DE
Garantizar la seguridad y salud ocupacional del personal que labora con IDENTIFICACION
fuentes de radiaciones ionizantes y usuarios expuestos a estd, para prevenir DEL PROCESO:
exposiciones con efectos estocasticos y deterministicos. RAD-3-04-0
- Solicitud de Permiso de Operacién del Servicio a UNRA
- Elaboracién del Manual de Seguridad y Proteccion Radiolégica
- Elaboracién del Programa de Garantia de Calidad en Radiologia
INICIA CON - Realizacion del control de calidad de los equipos Radiolégicos
- Solicitud de mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos que
generan radiaciones ionizantes
w - Gestion y realizacion del chequeo médico y control dosimétrico del personal
‘2’ ocupacionalmente expuesto
< - Realizar coordinacién de inspeccién al Servicio de Radiologia por UNRA,
S para obtencion del permiso.
< | INCLUYE - Informar sobre calendarizaciéon de chequeo médico y de control dosimétrico
al personal ocupacionalmente expuesto.
- Aseguramiento del mantenimiento de los equipos Radiolégicos
- Divulgacion del permiso de funcionamiento del servicio
FINALIZA CON |~ E)I(?)?J%r:}[cgon del informe de control dosimétrico al personal ocupacionalmente
- Actualizacién del Expediente Personal Interno
- Necesidad de permiso de operacion
ENTRADAS: - Equipos Radiolégicos con necesidad de mantenimiento
- Personal sin chequeo médico ni control dosimétrico
PROVEEDORES: Servicio de Radiologia
- Servicio de Radiologia con permiso de operacion
SALIDAS: - Equipos con mantenimientos brindados
) - Personal Ocupacionalmente expuesto con chequeo médico y control
dosimétrico realizado
CLIENTES: Servicio de Radiologia
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION Fiselaiios
- Solicitud de Permiso de Operacion
1 vez al afno - Manuales elaborados y actualizados
- Expediente Personal Interno
VARIABLES DE

CONTROL

INDICADORES
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Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos
Numero_ . de Sumatoria de
. mantenimientos e .
- Cantidad de correctivos mantenimientos correctivos
mantenimientos ) - en un ano
. realizados en un ano
correctivos NGmero de
mantenimientos Sumatoria de
) mantenimientos preventivos
preventivos en un afio
realizados en un ano

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del Servicio de Radiologia
- Manual de Bioseguridad
- Norma Técnica para Radiologia Diagnostica, Intervencionista y Odontoldgica
- Reglamento Especial de Proteccion y Seguridad Radiol6gica
- Lineamientos del Ministerio de Salud
- Ley de Prevencion y Riesgos Ocupacionales
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE PROTECCION RADIOLOGICA

Jefatura del Servicio y/o Oficial de Proteccion Radiolégica

( Inicio )

A 4

Elaborar y entregar solicitud
de permiso de operacién a

UNRA

-
-

A 4

Realizar coordinacion de

inspeccién radiolégica

Resultado de
Inspeccion

Reprobada

Aplicar medidas correctivas

Aprobada

A 4

Tipo de mantenimiento

Mantenimiento
Preventivo

5
Asegurar ejecucion del
mantenimiento al equipo

}

equipo

Mantenimiento
Correctivo

6
Solicitar mantenimiento
del equipo

7
Evaluar funcionamiento del

8
Solicitar chequeo medico y
control dosimétrico para
> .
Personal Ocupacionalmente

4
Recibir y divulgar permiso de

funcionamiento del servicio

Expuesto (POE)

A 4

dosimétrico

9 Informar al POE
calendarizacion de chequeo
medico y recambio

A 4

10
Actualizar Expediente

Personal Interno

Fin
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE’NTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento  que  se
.- desea realizar la
= | Inicio gestion de proteccién
radiolégica en el
servicio.
Formularios Utilizados:
Solicitud de Permiso de
Se elaborara una Operacion (VER ANEXO 5)
solicitud con toda la
informacion aqui Documentos de
requerida sobre el Referencia:
servicio que realiza Lineamientos internos del
Elaborar y | practicas con fuentes _ngt/lfé?od% Servicio de Radiologia,
” entregar solicitud | de radiaciones PT Oficial dg Norma Técnica para
de permiso de | ionizantes. Proteccion Radiologia Diagnostica,
operacion a UNRA Radiolégica Intervencionista y
Esta solicitud sera Odontolégica, Reglamento
entregada a la Unidad Especial de Proteccion y
Reguladora y Asesora Seguridad Radiol6gica.
de Radiaciones Manual de Seguridad vy
(UNRA). Proteccion Radioldgica
Programa de Garantia de
Calidad en Radiologia
Documentos de
Referencia:
_ Consiste en realizar la _ Jefatura del | Lineamientos internos  del
Realizar coordinacién de la Servicio y/o Servicio de Radiologia,
> coordinacién  de | inspecciébn que se c Oficial de Norma Técnica para
inspeccion realiza en el servicio Proteccién Radiologia Diagnostica,
radiolégica por parte del personal Radiologica Intervencionista y
de UNRA. Odontolégica, Reglamento
Especial de Proteccién y
Seguridad Radiol6gica
En base al resultado de
la inspeccion, - Jefatura del
inspeccién existen las Servicio y/o
A ::{esultaq,o de siguientes alternativas: | C Oficial de
nspeccion Proteccion
- Inspeccidn Radiologica

Aprobada, se
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
continuara en la
actividad 4.
- Inspeccién
Reprobada, se
continuara en la
actividad 3.
Se deberan aplicar
medidas correctivas en
el servicio, estas son
en base a las
observaciones hechas - Jefatura del
Aplicar  medidas por UNRA. Servicio y/o | Documentos de referencia:
3 correctivas P Oficial de Lineamientos internos del
Posterior a la Proteccion | Servicio de Radiologia
aplicaciébn de estas Radiolégica
medidas  correctivas,
se realizara  otra
inspeccion por partede
UNRA.
Consiste en recibir el
permiso de
funcionamiento
g . extendido por UNRA - Jefatura del
RSrCrlnbigoy d|vulgdaer para poder realizar Servicio y/o | Documentos de referencia:
4 fpuncionamiento del practicas radiologicas. C Oficial de Lineamientos internos del
servicio Proteccion | Servicio de Radiologia
Posterior a ello se Radiolégica
divulgara dicho
permiso que se ha
recibido.
Existen las siguientes
alternativas:
_ II\DAraer\]/fr?tlir\%?nto se - Jefatura del
Tipo de continuara en la Sgrymo ylo
B mantenimiento actividad 5 C Oficial de
’ Proteccion
- Mantenimiento Radiologica
correctivo, se
continuara en la
actividad 6.
5 Asegurar Se debera realizar la c - Jefatura del
ejecucion del | supervision y control al Servicio y/o
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIE’NTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
mantenimiento al | mantenimiento que se Oficial de
equipo le brinda al equipo del Proteccién
servicio. Radiolégica
Consiste en solicitar
mantenimiento del
. . - - Jefatura del
caubo, dene soiot| | savioyio| Dotumentos e
6 | mantenimiento del necesidad de P Oficial de Lineamiento.s internos del
equipo o Proteccion - . .
mantenimiento _ Radiolégica Servicio de Radiologia
correctivo que necesite
el equipo.
Se realizara una
evaluacion del
funcionamiento del
equipo, esto se hara
posterior al
mantenimiento
. . - Jefatura del
Evaluar brindado al equipo. Servicio y/o gg;:eurr::;:?s de
4 ];unu?oon amiento del Cuando se ha P gjgiféggn Lineamientos internos del
quip comprobado el buen Radiolégica Servicio de Radiologia
funcionamiento del
equipo se procede a
firmar el informe que se
genera del
mantenimiento
realizado.
Esta actividad consiste
en:
Normas de Operacion:
- Realizar la solicitud Para el caso de Control
Solicitar chequeo | de chequeo médico _ Jefatura del Dosimétrico  referirse  al
médicg y control para el personal de Servicio y/o Proc_ego de Contratacion de
8 gcé?;rgﬁ;rllco para servicio. C Oficial de Servicios.
0 ; . . Proteccion
cupacionalmente | - Realizarla  gestion Radiolégica Documen_tos de
Expuesto (POE) para llevar a cabo el Referencia: _ _
control  dosimétrico Ley de Prevencion y Riesgos
del Personal Ocupacionales
Ocupacionalmente
Expuesto.
ormar al_poE | Conste en omarall [ rara ool lrmes de Operaciér:
9 | calendarizacion de Ocupacionalmente C Servicio y/o dosimétrico la naturaleza
chequeo médico y P Oficial de ’

Expuesto  sobre la

frecuencia y precision de
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
recambio calendarizacion para Proteccion | dicho control radiolégico
dosimétrico realizar tanto el Radiolégica | individual deberd
chequeo médico como determinarse de acuerdo a
el recambio los requerimientos
dosimétrico. establecidos en la compra.
Estos chequeos 'y
recambios
dosimétricos se
deberan realizar en
periodos de tiempo
especificos.
Se actualizara el
_ Expediente  Personal - Jefatgrg del Documentos de
Actualizar Interno con los Servicio y/o .
: L Referencia:
10 | Expediente resultados tanto del| C Oficial de . . .
Personal Interno chequeo médico como Proteccion Lineamientos  internos - del
) o Servicio de Radiologia
del recambio Radiolégica
dosimétrico.
El proceso finalizara
cuando se hayan
- | Fin realizado todas las
actividades de la
gestién de proteccion
radiologica.
FECHA:
11/11/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Licda. Silvia Gloria Barrera Lazo Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Radiologia Jefe de Unidad de Planificacion




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RAD-3-04-0
RODRIGUEZ”
V.00
Pagina:
MANUAL DE PROCESOS DE RADIOLOGIA 209
559/938 DIC2016
IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomerepe. | PROCESO DE GESTION DE PROTECCION |  PROPIETARIO:
PROCESO: RADIOLOGICA de Radiologia
Garantizar la seguridad y salud ocupacional del personal que labora CODIGO DE
PROPOSITO: | con fuentes de radiaciones ionizantes y usuarios expuestos a esta, | IDENTIFICACION
" | para prevenir exposiciones con efectos estocasticos y DEL PROCESO:
deterministicos. RAD-3-04-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 11/11/2016 | Documentacion de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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A continuacion, se presenta la definicion de la terminologia mas utilizada en la Gestién por Procesos y el

en presente manual:

ACTIVIDAD: Son las acciones que desarrolla un individuo o una institucién 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 supervisién 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 o0 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, informacion 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
planificacién, la ejecucion, 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 solida 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 interactian, 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 gestién de los
recursos y de las actividades de seguimiento y medicion.

PROCESOS ESTRATEGICOS: Son aquellos procesos que estan vinculados al ambito de las
responsabilidades de la direccion. Se refieren fundamentalmente a procesos de planificacion 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, informacion y otros insumos. Pueden ser uno o varios proveedores en un proceso,

ya sean internos o externos.
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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 tienen

una salida para cada usuario y otros que tienen una salida que esta orientada a varios usuarios.

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 obligacién o a la realizacion 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 ddnde se puede “tocar” en el proceso para

controlarlo.
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Formularios utilizados en el desarrollo del proceso
ANEXO 1. Censo Diario de Lecturas y Procedimientos Radioldgicos
P inomsae BR REG:5TRG ;ESTUDIG ::. naszﬁVAnDr-ﬂB'"i
- |
i —
- : |
|
T S
= ;
ANEXO 2. Solicitud de Estudio Radiologico
HOSPITAL NACIONA DE LA MUJER “DRA.MARIA ISABEL RODRIGUEZ"
SOLICITUD RESPUESTA DE EXAMENES RADIOLOGICO
SERVICIO CAMA
N° Reg. NOMBRE SEXO EDAD
REGION :
INVESTIGAR
DATOS Y. DIAGNOSTICO CLINICO
N° RX,
MEDICO FIRMA FECHA TECNICO
ITAMANO PELICULA | 14x17 | 14x14 | 14x14 [ 10x12 | 8x10 | 6x10 |

DIAGNOTICO RADIOLOGICO
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ANEXO 3. Solicitud de Estudio de Ultrasonografia
HOSPITAL NACIONAL DE MATERN
UNIDAD DE ULTRASONOGRAFIA
Solicitud de Estudio de CAFF —
U/S OBST, L U/S DOPPLER ] U/S MAMA ]
MONITOREO FETAL ~ — U/S GINECO, = UJS ABD. -
HISTEROSONOGRAFIA -— PERFIL BIOFISICO =3 Fouculomerria 1
Nombre: Registro
Fecha: Edad: Gravida __ Paridad FUR ESNETT | ¢t T
INDICACION M e
Historia Gineco-Obstetica (Resumen Clinico); =t
IMPRESION DIAGNOSTICA: al=r=
Estudio Anterior No de Fecha -
Cvb 12/10/05 br.___ o
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ANEXO 4. Consentimiento Informado

: i ELSATMD0R
FORMA UNI __"i;'_".::"'"'
@ CONSENTIMIENTE INFORMAGE =

Folin ME, = Expediente Chinica

Monhre del Estabiecinsiento: Hospltal Nacional de la Mujer

I Dators de iddentificacion de la persona que rocibe L atencion
Mo bre
Edad: S, Frofesion u oficio:
DL WY
II. Datos de la persona que otorga of consentimiento informado, en case de no ser la persona
wsuaria que recibe la atencidn.

Nombire:
Edad Senn : Profesitn u oficio:
Dramicilio: =
Miamera de Documento Unice de ldentidad:

Vinculo Familiar o Legal:
Tipa de documento que acredita la calldad de representacidn
I, Desarrollo del consentimiento informado:

V. Datos de identificacidn del profesional de salud que desarrolla y ohtiens el
consentimiento informado:

Momire:
Profesidn:

Toudo ello y tal come lo establecen las disposiciones legales pertinentes relacionadas con el
consentmiento informade, luego de haberle cxplicade verbalmente, lo cual se verifica que lo
entiende ¥ acepts, por la gue irmamos el presente consentimiento.,

Lugar v fecha

{Firma y selln e pralesion al fe Sabed) TFima s hudla earilar del que b orega)

ohservaciones:
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ANEXO 5. Solicitud de Permiso de Operacion

SOLICTITUD DE PERMISO DE OPERACION

Direccion General de Salud
Mimisterio de Salud

Presente -

Yo (nombre completo) | edad (afios), con profesion .
del domicilio de v nacionalidad - con Documento
Unico de Identidad nimero . en calidad de (Representante legal o
propietario) de (nombre del establecimiento), solicito
a usted Permiso de Operacién para la practica (detallar

la practica segun art. 5 del Reglamento).
Asimismo designo como Responsable de Proteccién Radiologica

a y anexo la documentacién para dicho
tramite tal como lo establece el Eeglamento Especial de Proteccidn v
Seguridad Radiologica.

Sefialo para oir notificaciones la siguiente direccidn:

teléfonos ,fax correo electronico

|/ (Lugary fecha)

Firma del Solicitante




