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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 Ultrasonografia, es un documento que contiene la informacién basica
de las actividades indispensables que deben ejecutarse para la realizacién y cumplimiento de las funciones
asignadas al personal que brinda los servicios hospitalarios a la poblacion salvadorena.

Este manual ha sido disefiado para ser un documento dinamico y como tal, debera ser revisado para su
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.

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

1.3. OBJETIVO DEL MANUAL

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

e Ser de guia para la induccion, capacitacion 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.

¢ 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 identificacion de problemas de calidad, a través del equipo
multidisciplinario en la identificacion de los pasos de los procesos de atencidn hospitalaria que
afectan la calidad del servicio.

e Evaluar la calidad de 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 |dentificacién, 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 controlaria social sobre la red hospitalaria y cada uno de los hospitales en particular

D. Divulgar la EMCSH de la institucion a todo el personal
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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, tamario 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.
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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, Divisidbn administrativa, Divisién de servicios de diagnéstico 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 afno).

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 niumero 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 actualizacién 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 propésito 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.); sefnalar el qué y para qué servird 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 cédigo APT-1-01-0 debe ser el primer proceso asistencial descrito.
El codigo APT-1-03-0 Representa al tercer proceso asistencial descrito.

El codigo APT -2-04-0 Representa al cuarto proceso Estratégico descrito.

. Sobre la divulgacion del contenido y su actualizacion



HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” USG

V.00

MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA | Fédina:
16
to4es | Nov2o1e

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 segunareas
responsables de la ejecucion de cada actividad y tienen como propésito regular la interaccidén 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 cronoldgica 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 explicacién narrativa de cada

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

Sugerencias para una buena descripcion de procesos
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* 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 descripcién 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 cambion 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 Nombre y firma de quien
Revisién Fecha Descripcién de la modificacion )
actualiza el documento
0 16/12/1977 | Documento original --
1 15/03/2000 | Descripcion de la modificacion
2

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

razones que motivaron la actualizacion del proceso.

2.3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO

La descripcion de las actividades de un proceso se puede llevar a cabo a través de un diagrama, en el que
se representa de forma 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, como se relacionan los
diferentes actores que intervienen en el proceso. Se trata, por tanto, de un esquema “quién-qué”, donde
en la columna del “quién” aparecen los responsables y en la columna del “qué” aparecen las propias
actividades en si.
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En la figura anterior se puede observar como es posible llevar a cabo una descripcién de las actividades
de manera grafica y vincular cada actividad con el responsable de llevarla a cabo.

Para la representacion de este tipo de diagramas’, el hospital puede recurrir a la 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 simbdlica, sin embargo, estas se centran en procesos especificos como procesos
industriales de fabricacion y control, procesos de instalacién o automatizacién industrial, etc. (pueden
revisarse el caso de la norma UNE-EN-ISO 10628:2001 como un ejemplo) o la metodologia IDEFO que es
un método disefiado para modelar decisiones, acciones y actividades de una organizacién o sistema y que
es muy para analizar un sistema, promover la comunicacion entre el analista y el usuario y se considera
especialmente util para un andlisis funcional. En fin, existe una gran variedad de tipos de diagrama y
simbologias que pudieran utilizarse. Se deja claro que no existe una norma especifica para la

" Existe una gran diversidad de programas de computadora para facilitar el trabajo de disefio y construccion de los diagramas de
flujo de procesos. En general se trata de programas que tienen como finalidad la elaboracién de diversos tipos de dibujo y entre
ellos el dibujo de diagramas con la simbologia ANSI.
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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 representacion 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 Normalizacion Estadounidense — ANSI por sus siglas en inglés - es una
organizacion privada sin fines lucrativos que administra y coordina la normalizaciéon voluntaria y

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

El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas orientados al
procesamiento electrénico de datos — EDP - con el propédsito 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 diagramacién administrativa, dicha simbologia se

muestra en el cuadro a continuacién:



HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL

RODRIGUEZ” USG

MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA | Pégina:

V.00

21
10/166 NOV2016

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.

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 Servici Anatomia
ervicio oon
NACIONAL DE FICHA TECNICA DE PROCESO Patoldgica
LA MUJER Fecha 02/07/2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROGESO DE ESTUDIO DE BIOPSIAS JEFE DE ANATOMIA PATOLOGICA
PROPOSITO: CODIGO DE IDENTIFICACION DEL
PROCESO:
APT-1-02-0

w | INICIA CON

g

Z | INcLUYE .

E

2 | FINALIZA CON
ENTRADAS: .
PROVEEDORES: .
SALIDAS: .
CLIENTES: .

CICLOS DE
SIEeOs o, CICLO DE SUPERVISION REGISTROS

VARIABLES DE

CONTROL INDICADORES

Resultado

esperado Fuente de datos

Nombre Forma de calculo

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

En la figura anterior se muestra un ejemplo de cémo estructurar la informacion 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 informacion relevante
para el control documental, apare informacion como el propdésito del proceso, el alcance del mismo, las
interrelaciones a través de las entradas y salidas, los indicadores y variables de control, etc. asociados a
conocimientos esenciales para poder administrarlas actividades que el proceso requiere para su

funcionamiento.

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

rubros en la ficha de proceso:

Propdésito del proceso: Hay que preguntarse ¢ cual es la razén 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) a la que se le asigna la responsabilidad del proceso,
es decir, el encargado de que el proceso obtenga los resultados esperados. Es necesario que el propietario
de los procesos tenga autoridad para actuar ya que es quien debe liderar los esfuerzos integrar el trabajo

de los diferentes actores que intervienen.

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

Alcance del proceso: El alcance establece la primera actividad (inicio) y la ultima actividad (fin) del
proceso, para tener clara la 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 medicién y seguimiento de cémo
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 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 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
ULTRASONOGRAFIA
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SERVICIO DE ULTRASONOGRAFIA.

Nombre del Proceso Cadigo

. . , USG-1-01-1
Proceso de estudios ultrasonograficos convencionales

. . . L USG-1-02-0
Proceso de estudios ultrasonograficos intervencionistas

Proceso de andlisis de informacién y evaluacién de resultados USG-2-01-0

Proceso de elaboracién y seguimiento del POA USG-2-02-0
Proceso de supervision y evaluacion del personal USG-2-03-0
Proceso de formacion profesional USG-2-04-0
Proceso de gestiéon de RR.HH. USG-3-01-0
Proceso de gestién de insumos USG-3-02-0

USG-3-03-0

Proceso de gestién de equipos
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. IDENTIFICACION DEL SERVICIO DE ULTRASONOGRAFIA

NOMBRE
DEL
SERVICIO:

ULTRASONOGRAFIA

MISION

Somos un servicio especializado de Diagnéstico por Imagenes con alto sentidohumano,

conocimientos y habilidades técnicas de calidad; contribuyendo a la atencion integral al

usuario.

VISION

Ser un Servicio de Ultrasonografia especializado con metodologia de trabajo que

involucre al personal en forma participativa y proactiva en la investigacién, educacion

continuada, tecnologia de punta e infraestructura idénea para lograr una atencion

oportuna e integral al usuario.

FUNCIONES
DEL
SERVICIO

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

1.

2.

Generar los registros de produccion del servicio adecuadamente, de acuerdo a
los requerimientos que el MINSAL y la direccion del Hospital Nacional de la Mujer
impulsan a través del Departamento de Estadistica y Documentos Médicos.

Gestionar adecuadamente los equipos e insumos médicos.

FUNCIONES ASISTENCIALES / OPERATIVAS

1.

Realizar estudios de ultrasonografia intervencionista con el objetivo de afinar
diagnostico o con fines de tratamiento.

Efectuar y participar con otras especialidades en la realizacién de pruebas
especificas e invasivas en apoyo al diagnostico y al tratamiento.

Dar cumplimiento a las normas de bioseguridad, para la proteccidn respectivade

los usuarios internos y externos.

FUNCIONES DE DOCENCIA /INVESTIGACION

. Apoyar las actividades académicas de médicos residentes de tercer ano.

Colaborar con la Unidad de Desarrollo Profesional en las actividades de
educacion médica continua.

Apoyar en las actividades de educacién para la salud de la paciente.
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HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ”
MAPA DEL SERVICIO DE ULTRASONOGRAFIA
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Il.* ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL SERVICIO DE ULTRASONOGRAFIA

JEFATURA Y SUB-JEFATURA DEL
SERVICIO DE ULTRASONOGRAFIA

RECEPCI ON DE
ULTRASONOGRAFIA

CONSULTORIO s DE
ULTRAS ONOGRAFIA

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

representado en una o mas areas funcionales.

ll. PROCESOS IDENTIFICADOS

No. | CLAVE No | DE APOYO No | ESTRATEGICOS
Proceso de estudios . Proceso de analisis de
. Proceso de gestién de . s .
1 ultrasonograficos 3 RR.HH 6 |informacién y evaluacién de
convencionales o resultados
Proceso d? estudios Proceso de gestién de Proceso de elaboracién vy
2 ultrasonograficos 4 . 7 _
. i insumos seguimiento del POA
intervencionistas
5 Proceso de gestién de 8 Proceso de supervision vy
equipos evaluacion del personal
9 | Proceso de formacién profesional
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IV. MAPA DE PROCESOS

Proceso de estudios ultrasonograficos
convencionales

Proceso de estudios ultrasonograficos
intervencionistas

CRITERIOS DE RELACION ENTRE
LOS PROCESOS ESENCIALES

TIPO DE
RELACION

Los procesos se relacionan de forma
directa. Existe una relacion de
dependencia entre ambos para lograr la
atencién completa del usuario

Los procesos se relacionan
eventualmente. Es una relacién
beneficiosa pero no indispensable o se
trata de una relacion ocasional que
involucra excepciones

Se establece una baja relacion entre los
procesos. En condiciones ideales no
deberian  existir  relaciones  de
dependencia

Proceso de
Estudios

Ultrasonograficos
Convencionales

|

Proceso de
Estudios

Ultrasonograficos

Intervencionistas
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PROCESO DE ESTUDIOS
ULTRASONOGRAFICOS
CONVENCIONALES
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO

HOSPITAL Servicio Ultrasonografia

NACIONAL FICHA TECNICA DE PROCESO
DE LA MUJER Fecha 25/01/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE ESTUDIOS ULTRASONOGRAFICOS PR?ELIZTSSIO:
PROCESO: CONVENCIONALES ULTRASONOGRAFIA
PROPOSITO: CODIGO DE
Contribuir al diagnéstico médico por medio de la generacién e IDENTIFICACION DEL
interpretacion de imagenes ultrasonograficas para que el médico PROCESO:
tratante defina el manejo oportuno de la usuaria. USG-1-01-1

INICIA CON Recepcion de solicitud de estudio ultrasonograficos
"g')J Otorgar cita, brindar indicaciones sobre el proceso, preparar equipos € insumos,
<Zt INCLUYE realizar estudio ultrasonografico, imprimir reporte de estudio ultrasonograficos,
Q validar reporte, autorizar reporte de estudio ultrasonograficos
<< | FINALIZA : . , -
CON Entrega de reporte de estudio ultrasonograficos a la usuaria 0 acompanante
¢ Solicitud de estudio ultrasonograficos
ENTRADAS: e Usuaria
e Datos del expediente clinico (SIRU)
. ¢ Médico tratante de los servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: ¢ Médico tratante de la RNSP
SALIDAS: e Usuaria con reporte de estudio ultrasonografico
) e Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
CLIENTES: e Servicios médicos de la RNSP
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION AEEERCE
Entre 1555 - 2100 ¢ Censo Diario de Pacientes
usuarias atendidas 1 vez al afio ¢ Datos expediente clinico (SIRU)
al mes. e Solicitud de estudios ultrasonograficos
VTRl INDICADORES
e Numero de Fuente
solicitudes de Nombre Forma de calculo EES::}:(?S de
estudios P datos
ultrasonograficos | Numero de
recibidas estudios USG Ginecologicas + 1555
ultrasonograficos | USG obstetricas + USG de mama estudios al SIRU
e Porcentaje de por cada tipo en mes
usuarias un mes
atendidas de Tiemoo Tiempo de espera previo a 15 minutos
cada servicio del romgdio de realizacion de estudio+ tiempo de | minimoy 2 SIRU
HNMy de la gtencién estudio+ tiempo de entrega de horas
RNSP y resultados mMaximo
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entrega de
e Tiempo de resultados
atencion y
entrega de
resultados

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

e Normativa interna del Servicio de Ultrasonografia
e Lineamientos del MINSAL
¢ Normativas internacionales de la OMS
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE ESTUDIOS ULTRASONOGRAFICOS CONVENCIONALES

L]

Recepcionista Secretaria Médico Ultrasonografista y Secretaria
Inicio
8 9
1 Recbrscia 6 Brindar Revisar la solicitud
Recibi solicitud de Colefar sficiud de indicaciones sobre e estudio
estudio estudio con el el procedimiento
ultrasonografico e [ | listado deusuarios
identificar servicio citados
solicitante 10
Ingresardatos de
7 usuariaen sistema
tbicara usuaria SIRU
segln orden de
llegada y/o
prioridad 11
Solicitud de estudio Preparar equipo e
de usuaria de emergencia | insumos a utilizar
2
Solicitud de estudio Identificar usuaria 12
de usuaria de hospitalizacism—* como prioritario 13
Brindar indicaciones| .
: Realizar el estudio
Y preparar a usuaria I f
Solicitud de estudio para el estudio ultrasonogratico
de usuaria de Consulta Externa o
Referido de la RNSP
Informar a la
usuariasobre el
estudioy pedirsu
consentimiento
8 |
Verificat fechardh .
consulta con orimnaar marcacione:
medico tratantey ala usuaria sobre;
programar cita la entrega de
resultados
4 J
Brindar 16 17
indicaciones ala Imprimir reporte de
usuana estudio Validar el reporte
ultrasonografico
5
18
Esperar fechade
cita
Corregirreporte |,_|

Autorizar reporte
de estudio

ntregar reporte
de estudio

ultrasonografico a
la usuaria

ultrasonografico
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMII’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Formularios
El proceso inicia con la utilizados:
solicitud de  estudio e Médico tratante | Solicitud de estudio
ultrasonografico que del HNM ultrasonografico del
- | Inicio extiende el médico T e Médico tratante | HNM (VER ANEXO
tratante a la usuaria para de la Red 2)
gue esta acuda al Servicio Nacional de Solicitud de estudio
de Ultrasonografia a Salud Publica ultrasonografico de la
realizarse dicho estudio RNSP (VER ANEXO
3)
Formularios
utilizados:
Solicitud de estudio
Consiste en la recepcion ultrasonografico
de la solicitud de estudio Documentos de
Recibir solicitud | ultrasonografico que se referencia:
de estudio | realizara la usuaria. Normativa interna del
ultrasonografico o Servicio de
1 e idgntificar Estas solicitudes PC | * Recepaionista Ultrasonografia,
servicio posteriormente seran Lineamientos del
solicitante clasificadas segun el MINSAL
servicio que solicita el Indicadores de
estudio. interés para el
proceso:
Numero de
solicitudes recibidas
Consiste en verificar la
solicitud de  estudio
ultrasonografico 'y el
servicio de procedencia
de la usuaria. Se pueden
dar los siguientes casos:
eEl tipo de usuaria
A | Encaso de proviene de los servicios
de emergencia o de
hospitalizacion,  estos
pasaran a la actividad 2
en donde se les
identificara como
usuarias prioritarias 'y
continuaran su proceso.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMII’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
eE|l tipo de usuaria
proviene de Consulta
Externa o es referido de
la RNSP, estos pasaran
a la decisién B para
continuar su proceso.
Esta actividad consiste en E?J;:: Jz';?s
identificar a la usuaria de L ’ .
los servicios de S|?::;E;Jr?og?azigjdlo
. u
Identificar Erg:ggael?zcelliién con ung - Docume_nt.os de
2 | usuaria como | % . C | e Recepcionista referencia:
AR prioridad para su atencion o
prioritario en el Servicio  de Norma}tlva interna del
Ultrasonografia sobre las Sﬁ;\;';';o cafia de
usuarias de Consulta Lineamier?tos ’ del
Externa o referidos. MINSAL
Se verificara si la usuaria
de Consulta Externa o
referido de la RNSP
posee cita. Se puedendar
dos casos:
e La usuaria Sl posee cita,
B | ¢(Tiene cita? entonces pasa a la
actividad 6 para
continuar el proceso.
elLa usuaria NO posee
cita, entonces pasa a la
actividad 3 para
continuar el proceso.
Esta actividad consiste en Normas de
otorgar una cita a la operacion:
usuaria para que Se verificara la fecha
posteriormente se realice de proxima consulta
. el estudio con médico tratante y
Zoer:gﬁ?; feChigﬁ ultrasonografico. Se debe en base a ello se
3 tomar en cuenta que las| C | e Recepcionista otorgara la cita con

médico tratante y
programar cita

usuarias a las que se
otorgara cita son las
siguientes:

¢ Que tenga cita abierta
con su médico

un tiempo a corto
plazo, de lo contrario
se envia a
Estadistica
Formularios
utilizados:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Solicitud de estudio
¢ Que su cita sea en ultrasonografico,
fecha muy préxima tarjeta de citas
Documentos de
referencia:
Normativa interna del
Servicio de
Ultrasonografia,
Lineamientos del
MINSAL
Normas de
operacion:
o . Indicaciones segun
o sepdona binca oo de estu
Brindar I oreparacion previa a la c . Dc;cumentos de
4 | indicaciones a la . . ¢ Recepcionista referencia:
usuaria :J::”azr::aparajl d'ae(ll,:ﬁ dsii Normgtiva interna del
ultrasonografico Servicio . de
' Ultrasonografia,
Lineamientos del
MINSAL
Esta actividad consiste en
el tiempo que debe
5 Esperar fecha de | esperar la usuaria desde D
cita gue se le otorga cita hasta
la fecha para realizarse el
examen.
Formularios
utilizados:
Solicitud de estudio
ultrasonografico,
tarjeta de citas,
, - Consiste en cotejar los listado de pacientes
ggtsjs?lz diioclzlglr:ueo: datos. de la solicitud _de o citados (VER ANEXO
listado de estudlo_ uItrasonograf!co ¢ Recepcionista 1)
6 . . con el listado de usuarios Documentos de
usuarios citados . C .
citados. referencia:
Normativa interna del
Servicio de
Ultrasonografia,
Lineamientos del
MINSAL
: , Consiste en que la
7 g:é%?}rsré’esgznea recepcionista ubica a la C | ¢ Recepcionista gf)gllfer:gir:? S de

usuaria en el éarea de
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMII’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
llegada y/o | espera, para esto se Normativa interna del
prioridad siguen los siguientes Servicio de
criterios: Ultrasonografia,
Lineamientos del
e Prioridad de usuaria MINSAL
e Orden de llegada
Normas de
operacion:
Esta actividad puede
ser realizada ya sea
por la Secretaria o
por el Médico
Ultrasonografista. Lo
anterior se da en los
siguientes casos:
e Cuando el Médico
Ultrasonografista
tiene asignada
Consiste en informar a la secretaria, es esta
Brindar usuaria los pasos aseguir la que se encarga
8 indicaciones durante la realizacién del PC | o Secretaria de brindar las
sobre el | estudio ultrasonografico indicaciones.
procedimiento en el consultorio e Cuando el Médico
respectivo. Ultrasonografista
no tiene asignada
secretaria, el
mismo brinda las
indicaciones en el
consultorio.
Documentos de
referencia:
Normativa interna del
Servicio de
Ultrasonografia,
Lineamientos del
MINSAL
Consiste en que el Médico Normas de
Revisar la | Ultrasonografista revisa la operacion:
9 solicitud de | solicitud de estudio vy c |° Médico Se realiza un
estudio corrobora el tipo de Ultrasonografista | interrogatorio  sobre

ultrasonografico

estudio a realizar a la
usuaria.

los sintomas y signos
clinicos a la usuaria
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE DESCRIPCION TIPO

Formularios
utilizados:

Solicitud de estudio
ultrasonografico
Documentos de

referencia:
Normativa interna del
Servicio de

Ultrasonografia,
Lineamientos del
MINSAL, Normativas
internacionales de la
OMS

Normas de
operacion:

Esta actividad puede
ser realizada ya sea
por la Secretaria o
por el Médico
Ultrasonografista. Lo
anterior se da en los
siguientes casos:

e Cuando el Médico
Ultrasonografista
tiene asignada

Consiste en ingresar al secretaria, es esta

Ingresar datos de | sistema SIRU el numero * Ml?gggno rafista la que se encarga
10 | usuaria en | de registro de la usuaria| C oSecretaria? de introducir datos
sistema SIRU para que pueda realizarel en el sistema SIRU.
proceso.

e Cuando el Médico
Ultrasonografista
no tiene asignada
secretaria, el
mismo introduce los
datos de lapaciente
en el sistema SIRU.

Formularios

utilizados:

Solicitud de estudio

ultrasonografico,

Datos del expediente

clinico (SIRU)
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMII’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Documentos de
referencia:
Normativa interna del
Servicio de
Ultrasonografia,
Lineamientos del
MINSAL, Normativas
internacionales de la
OMS
Documentos de
referencia:
Consiste en colocar en Normativa interna del
Preparar equipo | orden el equipo e insumos o Médico Servicio de
11 | e insumos a | necesarios para realizar| P Ultrasonoarafista Ultrasonografia,
utilizar el estudio 9 Lineamientos del
ultrasonografico. MINSAL, Normativas
internacionales de la
OMS
Se brinda indicaciones a Documentos de
la usuaria o a la persona referencia:
Brindar qute) acorlnpana a_esta Normativa interna del
indicaciones y fgalgsarss proceso  a o Médico Servicio de
12 | preparar a ' PC . Ultrasonografia,
usuaria para el Se |e dar4n una serie de Ultrasonografista Lineamientos del
estudio : . . MINSAL, Normativas
directrices a seguir desde internacionales de la
que inicia el estudio hasta OMS
que finalice.
El procedimiento seguido Normas de
para realizar la operacion:
ultrasonografia es el El  encargado de
siguiente: digitar el diagnostico
del estudio
- La usuaria se acuesta ultrasonografico
. sobre una cama o Méd; puede ser el Médico
13 S;ﬁgzigr el ginecoldgica. P Mligggn ografista UItrasonc_)grafista ola
ultrasonografico e Secretaria Secretarla, en los
- El Médico siguientes casos:
Ultrasonografista prepara
a la usuaria para realizar ¢ Cuando el Médico
un tipo de estudio Ultrasonografista
ultrasonografico tiene asignada
convencional en secretaria, es esta
especifico. Los tipos de la que se encarga
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
estudios pueden ser los de digitar el
siguientes: diagnéstico.
¢ Cuando el Médico
1. Ultrasonografico Ultrasonografista
Ginecoldgico ( no tiene asignada
transabdominal o} secretaria, el
transvaginal) mismo  digita el

2. Ultrasonografico diagnostico.

Obstétrico ( Formularios
transabdominal o} utilizados:
transvaginal) Solicitud de estudio

3. Ultrasonografico ultrasonografico

de Mama Documentos de
referencia:

o EI Médico Normativa interna del
Ultrasonografista Servicio de
utiliza un transductor Ultrasonografia,
que ubica en la parte Lineamientos del
del cuerpo que se MINSAL, Normativas
desea analizar, esto internacionales de la
ayuda para que de OMS
manera automatica en Indicadores de
el monitor del equipo interés para el
de ultrasonografia se proceso:
visualice la imagen Numero de estudios
interna de esa parte Ultrasonograficos
del cuerpo. realizados

Numero de estudios

e EI Médico Ultrasonograficos por
Ultrasonografista da el cada tipo
diagnéstico de lo
observado en formade
dictado.

e ElI diagnéstico es
digitado en el sistema
SIRU.

Consiste en la decision

gue debe tomar el Médico

Ultrasonografista

c ¢ Estudio después de haber

complementario? | realizado el estudio a la
usuaria. Se puede dar
cualquiera de  estos
casos:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMII’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
¢ La usuaria Sl necesita
estudios
complementarios,
entonces se pasa a la
actividad 14 para
continuar con el
proceso.
¢ La usuaria NO necesita
estudios
complementarios,
entonces se continda
con la actividad15.
Normas de
operacion:
El consentimiento
qgue se solicita es en
forma verbal por el
. , momento.
vt sobre - la Formularios
Informar a la realizacion dgl estudio g Solicitud d(.a‘ estudio
usuaria sobre el complementario. * Médico . ultrasonografico
14 estudio y pedirsu . . PC Ultrasonografista tarjeta de citas ,
consentimiento Se le pedira a la usuaria el Documentos de
consentimiento para la i .
realizacion del estudio Il;le erencia: |
complementario. O”T.‘?t'va interna de
Servicio de
Ultrasonografia,
Lineamientos del
MINSAL, Normativas
internacionales de la
OMS
Esta decisién consiste en
el consentimiento que
debe brindar la usuaria
para realizar el estudio
. Brind | complementario. Existen
p | ¢Prinda ©'| dos alternativas.

consentimiento?

¢ NO hay consentimiento,
entonces el proceso
continta en la
actividad 15.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMII’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
e S| hay consentimiento
para realizar el estudio
complementario, el
proceso continuara en
la actividad 11.
Documentos de
, Consiste en que el Médico referen_ma;
Brindar . Normativa interna del
o Ultrasonografista o la .- L
indicaciones  a secretaria dan e Médico _ Servicio de
15 | usuariasobrela |. . 7 . PC Ultrasonografista | Ultrasonografia,
indicaciones a la usuaria ) : .
entrega de bre la posterior entreqa e Secretaria Lineamientos del
resultados Zo relap 9 MINSAL, Normativas
e resultados. . .
internacionales de la
OMS
Normas de
operacion:
El encargado de
imprimir el reporte de
estudio
ultrasonografico
puede ser el Médico
Ultrasonografista o la
Secretaria, en los
siguientes casos:
¢ Cuando el Médico
Consiste en imprimir el Ultrasonografista
- reporte de estudio o Madi tiene asignada
16 :jrgprlmlr éiﬁi;}g u.Itrasonogrr—,_lfi_co que ha C Ml?rilgg nografista secretaria, es esta
ultrasonografico sido digitado y e Secretaria la que se encarga
almacenado en el sistema de imprimir el
SIRU. reporte.
e Cuando el Médico
Ultrasonografista
no tiene asignada
secretaria, el
mismo imprime el
reporte.
Formularios
utilizados:
Solicitud de estudio
ultrasonografico,
Datos del expediente
clinico (SIRU)




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL USG-1-01-1
RODRIGUEZ”
L V.00
MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA Zgg'”a'
NOV2016
34/166
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMII’ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Documentos de
referencia:
Normativa interna del
Servicio de
Ultrasonografia,
Lineamientos del
MINSAL, Normativas
internacionales de la
OMS
Formularios
utilizados:
Solicitud de estudio
ultrasonografico
Documentos de
El Médico referencia:
Ultrasonografista validara Normativa interna del
que el reporte de estudio Servicio de
17 | Validar el reporte ultrasonografico este c | Médico Ultrasonografia,
correcto. Si no es asi este Ultrasonografista | Lineamientos del
le indicara a la Secretaria MINSAL
corregir de nuevo el Indicadores de
reporte. interés para el
proceso:
Numero de reportes
validos
Numero de reportes
invalidos
Consiste en decidir si es
valido el reporte impreso.
Se pueden dar los
siguientes casos:
+ Esté correcto el *NO esta correcto el
E reporte? reporte, entonces se
debe pasar a la
actividad 18.
eS|l esta correcto el
reporte, entonces se
debe continuar a la
actividad 19.
Consiste en dar Normas de
indicaciones sobre la ¢ Médico operacion:
18 | Corregir reporte | correcciéon del reporte, y | DP Ultrasonografista | EI  encargado de
adema@s corregir dicho e Secretaria corregir el reporte de
reporte. estudio
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

ultrasonografico
puede ser el Médico
Ultrasonografista o la
Secretaria, en los
siguientes casos:

e Cuando el Médico
Ultrasonografista
tiene asignada
secretaria, es esta
la que se encarga
de corregir el
reporte.

e Cuando el Médico
Ultrasonografista
no tiene asignada
secretaria, el
mismo corrige el
reporte.

Formularios

utilizados:

Reporte de estudio

ultrasonografico

Documentos

referencia:

Normativa interna del

Servicio de

Ultrasonografia,

Lineamientos

MINSAL

de

del

19

Autorizar reporte

de

estudio

ultrasonografico

Aqui el Médico
Ultrasonografista dara su
aval al reporte de estudio
ultrasonografico que ha
digitado la secretaria.
Ahora el reporte ya estara
disponible  para  ser
entregado a la usuaria.

e Médico

Ultrasonografista

Formularios
utilizados:
Reporte de estudio
ultrasonografico
Documentos
referencia:
Normativa interna del
Servicio de
Ultrasonografia,
Lineamientos
MINSAL
Indicadores
interés
proceso:

de

del

de
para el
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Numero de reportes
autorizados

20

Entregar reporte
de estudio
ultrasonografico
a la usuaria

Consiste en entregar el
reporte de estudio
ultrasonografico a la
usuaria para que esta
pueda presentarlo el dia
de su consulta con el
médico tratante.

Y segun el diagnésticodel
reporte si lo amerita se
envia a la usuaria para el
servicio de Emergencia.

e Médico

Ultrasonografista

e Secretaria

Normas de
operacion:

El encargado de
entregar el reporte
del estudio
ultrasonografico
puede ser el Médico
Ultrasonografista o la
Secretaria, en los

siguientes casos:

e Cuando el Médico
Ultrasonografista
tiene asignada
secretaria, es esta
la que se encarga
de entregar el
reporte.

e Cuando el Médico
Ultrasonografista
no tiene asignada
secretaria, el
mismo entrega el
reporte.

Formularios

utilizados:

Reporte de estudio

ultrasonografico

Documentos

referencia:

Normativa interna del

Servicio de

Ultrasonografia,

Lineamientos

MINSAL

Indicadores de

interés para el

proceso:

Numero de reportes

entregados

de

del

Fin

El proceso finaliza cuando
la usuaria ya tiene el
reporte del estudio que se
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORE BSERVACIONE
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO CTORES 0BS CIONES
realizé en el Servicio de
Ultrasonografia.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano Dra. Ana Elizabeth Olivares Rogel 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 PROCESO  DE  ESTUDIOS  ULTRASONOGRAFICOS |  PROPIETERIO:
proceso: | CONVENCIONALES ULTRASONOGRAFIA
Y L .- . . CODIGO DE
] Contribuir al diagnéstico médico por medio de la generacién e IDENTIFICACION
PROPOSITO: | interpretacion de imagenes ultrasonograficas para que el médico VIGENTE:
tratante defina el manejo oportuno de la usuaria. USG-1-01-1
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacion quien  actualiza el
documento
0 25/01/2016 | Documentacion de la primera versién del proceso.
Modificacién de Flujo de Procesos, Modelado en
1 15/07/2016 | \pEFq y Ficha Técnica.
2
3
4
5
6
7
8
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ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEFO0

Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

Proceso de
estudios
ultrasonograficos

convencionales

A0

Este proceso consiste
en la realizaciébn de
estudios ultrasonogra-
ficos convencionales a
usuarias que soliciten
los mismos.

Dicha peticién se hace
por medio de una
solicitud de estudios
ultrasonograficos que
es extendida por el
médico tratante.

Los tipos de estudios
ultrasonograficos con-
vencionales que se
realizan en el Servicio
de Ultrasonografia son
los siguientes:

1. Estudios
Ultrasonograficos
Obstétricos
(transabdominal y
transvaginal)

2. Estudios

Ultrasonograficos
Ginecoldgicos
(transabdominal y
transvaginal)

3. Estudios

Ultrasonograficos de
Mama

Ninguno

Otorgar cita

Recibir
solicitud y
clasificar
usuaria

Brindar
indicaciones

Realizar
ultrasonografia

Entregar
resultados

Otorgar cita

A1

Consiste en la
programacion de cita
para que la usuaria se
pueda realizar el

Proceso de
estudios
ultrasonograficos

convencionales

Ninguno
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Actividades
Nombre Numero Definicion Padres Hijos Notas
estudio
ultrasonografico.
Recibir solicitud A2 Consiste en recibir la| Proceso de | Recepcion de
y clasificar solicitud de estudio|estudios solicitud
usuaria ultrasonografico que se | ultrasonograficos
realizara la usuaria. convencionales | Clasificacién
de usuaria
Estas solicitudes
posteriormente  seran
clasificadas segun el
tipo de estudio y
médico que realizara el
estudio.
Brindar A3 Consiste en informar a| Proceso de [ Ninguno
indicaciones la usuaria los pasos a|estudios
seguir  durante la| ultrasonograficos
realizacién del estudio | convencionales
ultrasonografico en el
consultorio respectivo.
Realizar A4 El procedimiento | Proceso de | Ninguno ESTUDIO DE
ultrasonografia seguido para realizar la| estudios ULTRASONO-
ultrasonografia es el| ultrasonograficos GRAFIA:
siguiente: convencionales Consiste  en
realizar un

- La usuaria se acuesta
sobre una cama
ginecoldgica.

- El Médico
Ultrasonografista
prepa-ra a la usuaria
para realizar un tipo de
estudio
ultrasonografico
convencional en
especifico. Los tipos de
estudios pueden ser los
siguientes:

1. Ultrasonograficos
Obstétricos
(transabdominal y
transvaginal)

procedimiento
de
imagenologia
que emplealos
ecos de una
emisién
ultrasonidos
dirigida sobre

de

un cuerpo
fuente de
datos para
formar una
imagen de los
organos 0
masas
internas  con
fines de
diagndstico,
que se

proyecta en un
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Actividades

Nombre

Numero

Definicion

Padres

Hijos

Notas

2. Ultrasonograficos
Ginecoldgicos
(transabdominal y
transvaginal)

3. Ultrasonograficos de
Mama

- El Médico Ultrasono-
grafista  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 Ultrasono-
grafista da el
diagnéstico en forma
hablada de lo
observado en pantalla.

- El diagnéstico es
digitado en el sistema
SIRU.

monitor
Equipo.

del

Entregar
resultados

A5

Consiste en entregar a
la usuaria el reporte de
estudio
ultrasonografico que se
realiz6. Este reporte
gue se entregara sera
autorizado  por el
Médico
Ultrasonografista.

Proceso de
estudios
ultrasonograficos

convencionales

Revision

del

reporte escrito

Firma
entrega
reporte

y
de

Recepcién
solicitud

de

A21

Consiste en recibir la
solicitud de estudio
ultrasonografico por
parte de la usuaria o un
acompanante (puede

Recibir solicitud
y clasificar
usuaria

Ninguno
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ser enfermera o familiar
de la usuaria).

Clasificacion de
usuaria

A22

Consiste en clasificar a
la usuaria segun el
servicio de donde es
referido. Se tendran las
siguientes clasificacio-
nes:

- Usuaria prioritaria
(emergencia y
hospitalizacion)

- Usuaria normal
(consulta externa o
referido de la RNSP)

Recibir solicitud
y clasificar
usuaria

Ninguno

Revision del
reporte escrito

A51

Consiste en la revisién
del reporte de estudio
ultrasonografico por
parte  del Médico
Ultrasonografista. Si el
reporte  estd  bien
elaborado se
autorizara, pero si es
caso contrario el
Médico Ultrasono-
grafista mandara a
corregir dicho reporte.

Entregar
resultados

Ninguno

Firmay entrega
de reporte

A52

Consiste en la
autorizacion del reporte
de estudio
ultrasonografico por
parte  del Médico
Ultrasonografista el
cual sella y firma dicho
reporte.

Entregar
resultados

Ninguno
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DESCRIPCION DE FLECHAS
Flecha
Nombre Definicion Notas

Censo diario de pacientes

Es un registro que se lleva con informacion referente a todas
las usuarias que son atendidas durante un tiempo especifico.
Ademas se registran los estudios que se realiza cada
usuaria.

Corregir reporte de estudio
ultrasonografico

Consiste en modificar los errores que fueron encontrados por
el Médico Ultrasonografista en el reporte que se redacto
durante se realizaba el estudio.

Datos de Expediente Clinico
(SIRU)

Consiste en un registro que se puede consultar mediante el
sistema SIRU, aqui estan datos importantes de la usuaria
tales como reportes de estudios previos y otros.

Datos para registro de|Son todos aquellos datos que se generan al realizarle el
produccion estudio ultrasonografico convencional a la usuaria.
Equipo, instrumentos e | Equipo utilizado para realizar el estudio ultrasonografico es

insumos

el siguiente:
- Equipo de ultrasonografia (con software adecuado)
- Transductores especificos:
1. Endovaginal (EC9-4)
2. Convexo (CH5-2)
3. 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
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Estudios previos fisicos

Son todos aquellos estudios que se han realizado a la
usuaria y los cuales ayudaran al Médico Ultrasonografista a
brindar un mejor diagnéstico de la situacion actual de la
usuaria.

Lineamientos del MINSAL

Son las directrices que debe seguir el Servicio de
Ultrasonografia para realizar su trabajo de manera
adecuada.

Estos lineamientos son emitidos por el Ministerio de Salud
Publica.

Lista de pacientes citados

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

Lista de pacientes citados
en archivo

Es un registro de usuarias que han sido citados para un dia
en especifico, a estas usuarias se les otorgo la cita en el
Departamento de citas- Estadistica.

Médico Ultrasonografista

Es el especialista con la capacidad de realizar estudios de
ultrasonografia, esto incluye poder interpretar el tipo de
imagen ginecoldgica obstétrica o de mama que se visualice
en el equipo de ultrasonografia.

Entre sus funciones también esta autorizar el reporte del
estudio ultrasonografico.

Normativa interna  del
Servicio de Ultrasonografia

Es un conjunto de normas establecidas a nivel interno del
Servicio de Ultrasonografia que rigen las actividades del
servicio.

Normativas internacionales
de la OMS

Son un conjunto de normas emitidas por la OMS, enfocadas
al buen desarrollo de procesos de estudios ultrasonograficos.

Usuaria con estudio | Es la usuaria a la cual se le ha realizado un tipo de estudio

realizado ultrasonografico especifico, esta usuaria quedara a la espera
que se le entregue su reporte del resultado que arroja el
estudio realizado.

Usuaria con cita Es el tipo de usuaria que posee una solicitud de estudio
ultrasonografico, al cual se le ha programado una fecha y
hora especifica para realizarse el estudio.

Usuaria con reporte de|Consiste en la usuaria que termino de pasar por el proceso

estudio ultrasonografico

de estudio ultrasonografico, y que ahora se le ha entregado
el reporte en donde esta el resultado al estudio que se
practico.

Usuaria con solicitud de
estudio ultrasonografico

Es el tipo de usuaria que posee una solicitud de estudio
ultrasonografico, la cual ha sido extendida por el médico
tratante en Consulta Externa.

Usuaria identificado

Esta usuaria es a la que se le recibe la solicitud de estudio
ultrasonografico, ademas se ha corroborado que los datos de
la solicitud correspondan a la usuaria solicitante.

Usuaria normal

Es el tipo de usuaria a la que se le deben hacer los estudios
en el tiempo requerido para ello. Debido a que no muestra
una condicion clinica grave.
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Esta usuaria es la que ha recibido indicaciones sobre el
manejo que tendra dentro del consultorio en el cual se
realizara el estudio ultrasonografico.
Es el tipo de usuaria que ha sido clasificada para que se le
realice el estudio ultrasonografico de manera urgente (los

Usuaria preparada

primeros a quienes se atendera).

Usuaria prioritaria
sin estudio

Cuando el equipo este dafado (pero en este caso la usuaria
pasa a otro consultorio) a realizarse este estudio.

Usuaria
realizado

Para el estudio ginecoldgico abdominal, se da el caso de que
la usuaria es virgen con vejiga vacia 0 una usuaria con
sospecha de tumores pélvicos abdominales con vejiga vacia.
Porque no se definen imagenes adecuadamente.
Es la profesional que atiende a las usuarias que requieren
realizar algun proceso en el Servicio de Ultrasonografia. Su
funcion consiste en proporcionar todo tipo de informacién y

Recepcionista

asistencia.

Es un documento generado por el Médico Ultrasonografista,
en el cual se encuentra el resultado de lo visualizado e

interpretado durante la realizacion del estudio

estudio

Es un documento generado por el Médico Ultrasonografista,
en el cual se encuentra el resultado de lo visualizado e
realizacion  del

durante la

ultrasonografico.
Este debe de pasar por el filtro de validacién por parte del

édico Ultrasonografista.

Luego de validado es autorizado y entregado a la paciente.
Es la persona encargada de brindar indicaciones sobre el
estudio que se realizaran las usuarias, estas han sido
ubicadas por orden de llegada (dando siempre prioridad a

Reporte de estudio
ultrasonografico
ultrasonografico.
Reporte de estudio
ultrasonografico aprobado
interpretado
M
Secretaria

usuarias que lo ameriten).

Ademas posee la funcién de digitar el diagnostico que el
Médico Ultrasonografista expresa durante la realizaciéon del
estudio ultrasonografico, cuando el estudio ha terminado le
indica a la usuaria sobre la entrega del reporte del resultado

de estudio ultrasonografico.
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Mormativa interna del Catos de Expedients Lista de pacientes citados Lineamientos del MINSAL Estudios Mormativas internacicnales de
Servicio de Ultrasonografia Clinico (SIRLU) en archivo previos fisicos la OMS
Usuaria con
solicitud de [ Lista de pacientes
estudio citadas
ultrascnografice DTE’:'\:I_C'E.AR
1
ry Usuaria
Usuaria pricritaric
con cita " —e RECIBIR
SOLICITUD Y .
CLASIFICAR USUARLA Usuaria
- normal
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. BRINDAR
INDICACIONES
2 Usuaria sin estudic
4 realizado
Usuaria 5 S REALIZAR Lot
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d realizado Usuaria con reporte
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Comregir reporte aprabada
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F 3 3
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Catos para registro de
produccicn

8]

Egquipo, hemramientas &
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO

HOSPITAL Servicio Ultrasonografia
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 17-06-2016
MUJER
NOMBRE DEL PROCESO DE ESTUDIOS PR?EII:EATSERIO:
PROCESO: ULTRASONOGRAFICOS INTERVENCIONISTAS ULTRASONOGRAFIA
: CODIGO DE
PROPOSITO: o - IDENTIFICACION DEL
Realizar estudios minimamente invasivos con ayuda de imagenes PROCESO:
ultrasonograficas para diagnosticar o tratar patologias en la usuaria. USG-1 _02_6
" INICIA CON Recepcion de solicitud de estudio ultrasonografico
Q Otorgamiento de cita, realizacién de estudio ultrasonografico convencional,
Z | INCLUYE O ; 2 e
< realizacion de estudio ultrasonografico intervencionista
S [FINALIZA . . .
< | cON Reporte de estudio ultrasonografico intervencionista
. e Usuaria
ENTRADAS: e Solicitud de estudio ultrasonografico
) e Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
PROVEEDORES: e Servicios médicos de la Red Nacional de Salud Publica
. Usuaria con estudio realizado
SALIDAS: Reporte de estudio ultrasonografico intervencionista
CLIENTES: e Servicios médicos del Hospital Nacional de la Mujer
) e Servicios médicos de la Red Nacional de Salud Publica
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION AEEEREE
1 | af e Expediente Clinico
vezalano e Software SIRU
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Nombre Forma de calculo esperado datos
Numero de citas :
e Cantidad de otorgadas en  un Suma de todas las citas
citas a otorgar | mes otorgadas
en un mes Numero de estudios ,
intervencionistas .Sl,[Jma d? f[otdos lo?. edStUd'OS Software
e Cantidad de realizados en un | INtervencionistas realizados en SIRU
estudios mes un mes
intervencionist ,
as a realizar . Cantidad de estudios
Porcentaje de )
en un mes : de CAAF enunmes |, Software
CAAF realizados en Ntmero de estudios | < 100 SIRU

un mes

intervencionistas
' en un mes
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Porcentaje de Cantidad de estudios
Paracentesis de Paracentesis en un mes |, 100 Software
realizadas en un Nimero de estudios SIRU
mes intervencionistas
en un mes
Porcentaje de Cantidad de estudios
Histerosonografias de Histerosonografiaenunmes | Software
realizadas en un Ndmero de estudios ’ SIRU
mes intervencionistas
€n un mes

Medidas de Bioseguridad

Lineamientos internos del Servicio de Ultrasonografia
Reglamento Interno del Hospital Nacional de la Mujer

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:
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Il. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE ESTUDIOS ULTRASONOGRAFICOS INTERVENCIONISTAS
Secretaria

Recepcionista

Inicio

A4

Brindar indicaciones

realizacion del estudio

previas a la

1 [ Recibir solicitud 5
de estudio Cotejar datos de la
» ultrasonograficoe [« @ > usuaria con
identificar servicio solicitud de estudio
solicitante
A C
En caso de ¢ Esta todo
correcto?
Solicitud de estudio Sl NO
de usuaria de emergencia > ‘ . l
A 4
| Solicituddeestudio » 7 6
de usuaria de hospitalizacion Ubicar a usuaria Brind
segUn orden de . enndar
llegada ylo indicaciones a la
prioridad Listart)
Solicitud de estudio
de usuaria de Consulta Externa o
Referido de la RNSP
B

¢ Tiene cita?

NO

Verificar fecha de
consulta con
medico tratante y
programar cita

3 A4
Brindar

indicaciones de
preparacion previa
al estudio

4 v

Esperar
fecha de cita

]

v

Y
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PROCESO DE ESTUDIOS ULTRASONOGRAFICOS INTERVENCIONISTAS

Médico Ultrasonografista y Secretaria

Verificar datos de

la solicitud de
estudio

ultrasonografico

indicaciones y
preparar a la
usuaria para
realizar estudio

13

A
Realizar estudio
ultrasonografico
convencional

¢ Se puede

realizar el estudio Sl

D
Sl NO
11 il 10 {
Ingresar datos de| Brindar
usuaria en indicaciones ala
sistema SIRU usuaria
12 v
Brindar

15
Brindar
» indicacionesala
usuaria
16 \ 4

Realizar estudio
ultrasonografico
intervencionista

17

Bnn'dar
indicaciones
posteriores al
estudio

<

18 \ 4

Realizar e
imprimir reporte
de estudio
realizado

19 v

Validar el reporte
de estudio
realizado

tervencionisia?

y anexar a
Expediente

Clinico

¢ Esta correcto €

NO_
reporte?

SI

20 4

Autorizar reporte
de estudio
realizado

21

Entregar reporte
.| de estudio
realizado

¢ Se extrajo
muestra a
usuaria?

NO Sl
22

analisis

nviar muestra dg
usuaria a servicio
respectivo para

<

A 4
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
El proceso inicia con
la solicitud de estudio
ultrasonografico - Médico tratante
intervencionista que
extiende el Médico del HNM
-- | Inicio Tratante a la usuaria - Médico tratante de
para que esta acuda la Red Nacional de
f‘J'l Servicio  de Salud Publica
trasonografia a
realizarse dicho
estudio.
Consiste en la
recepcion de la
solicitud de estudio
intervencionista que
trae la usuaria hasta
el Servicio de Formularios utilizados:
Ultrasonografia. Solicitud de  estudio
Recibir solicitud ultrasonografico .(VER
de estudio Desp_u_és se ANEXO 2), Listado
ultrasonografico identificara el servicio o externo de citas
1 o identificar | A€ extendié¢ la| PC Recepcionista
. solicitud a la usuaria. Documentos de
servicio . .
solicitante Los servicios de rt_aferen_ma: _
procedencia son: Lineamientos  internos
del Servicio de
Emergencia Ultrasonografia
Hospitalizacion
Consulta
Externa o]
Referidos de la
RNSP

Tipo de solicitud

En esta decision se
verifica la solicitud de
estudio
ultrasonografico para
establecer el servicio
de procedencia de la
usuaria. Se pueden
dar los siguientes
casos:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE DESCRIPCION TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- La usuaria proviene
de los servicios de
emergencia, este tipo
de usuarias pasa
automaticamente a la
actividad 7. Debido a
la  prioridad que
tienen.

- La usuaria proviene
del servicio de
hospitalizacion, este
tipo de usuarias pasa
automaticamente a la
actividad 5. Debido a
la  prioridad que
tienen.

- La usuaria proviene
de Consulta Externao
Referido de la RNSP,
estos pasaran a la
decision B  para
continuar su proceso.

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

- La usuaria Sl posee
cita, entonces pasa a
¢ Tiene cita? la actividad 5 para
continuar el proceso.

- La usuaria NO
posee cita, entonces
pasa a la actividad 2
para continuar el
proceso.

Esta actividad
consiste en otorgar
una cita a la usuaria| C
para que
posteriormente se

Verificar fecha
de consulta con
médico tratante
y programar cita

Recepcionista

Formularios utilizados:
Solicitud de  estudio
ultrasonografico, Tarjeta
de citas, Hoja de citas de
ultrasonografia




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL USG-1-02-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA | Pagina:
67
65/166 NOV2016
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
realice el estudio Documentos de
ultrasonografico. referencia:
Reglamento Interno del
Hospital Nacional de la
Mujer
Indicadores de interés
para el proceso:
Numero de citas
otorgadas en un mes
La recepcionista
Brindar brinda indicaciones Docume_ntos de
indicaciones de de preparacion previa rt_aferen_ma: _
3 preparacion a la usuaria para el| C Recepcionista Llneamlentos. _ internos
previa al estudio dia que se realizarael del Servicio de
estudio Ultrasonografia
ultrasonografico.
Esta actividad
consiste en el tiempo
que debe esperar la
4 Esperar fecha de | usuaria desde que se D
cita le otorga cita hasta la
fecha para realizarse
el estudio
ultrasonografico.
, , Formularios utilizados:
Consiste en cotejar o .
los datos de la tarjeta Sl?rlg[gr?o ra?iec): o estudio
Cotejar datos de | de cita de la usuaria 9
5 Isaoli éjif'uuda”a ng ggputﬁosollcnud de C Recepcionista Documentos de
estudio ultrasonografico que II'_t_aferen_ma. .
el Médico Tratante meamlentos. . internos
entrego a la usuaria. (LjJGI” SerV|I0|o de
trasonografia
Consiste en la
decision que se debe
tomar en base al
cotejo de datos de la
o |¢Es todo| T OG Mentes
correcto? ) 9
casos:

- NO estan correctos
los datos, cuando se
da esta situacion se
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
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 de los
datos cotejados. Documentos
Brindar referencia:
6 | indicaciones a la | Ademas se le Recepcionista Lineamientos  internos
usuaria brindaran del Servicio
indicaciones a la Ultrasonografia
usuaria para
solucionar el
problema.
Aqui la recepcionista Formularios utilizados:
ubica a la usuaria en Solicitud de  estudio
. .| el area de espera, ultrasonografico
Lot 8 ssuare | para eto so sigue o -
7 legad y siguiente criterio: C Recepcionista Documentos
gada y/o f _
prioridad . reterencia: .
- Prioridad del caso Lineamientos  internos
de la usuaria del Servicio
- Orden de llegada Ultrasonografia
En esta actividad la
_ secretaria expllc'a ala Documentos
Brindar usuaria el manejoque .
indicaciones debera tener en el rt_eferen_ma. ,
! . . Lineamientos  internos
8 |previas a la| consultorio endonde | PC Secretaria .-
realizacion le realizaran el ?J?tl Ser\;[0|o
del estudio estudio fasonografia
ultrasonografico
intervencionista.
Consiste en la Formularios utilizados:
verificacién por parte Solicitud de  estudio
. del Médico ultrasonografico
gsrlgli?)rlicitsgtg: Ultrasonografista de _
9 estudio los _ datos que C Secretaria Docume_ntos
ultrasonografico contiene la sohmtqd rtlaferen.ma: .
de estudio Lineamientos  internos
ultrasonografico del Servicio

intervencionista.

Ultrasonografia
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Consiste en la
decision que se debe
tomar en base a la
verificacién de datos
de la usuaria. Se
pueden dar los
siguientes casos:

D ¢ Esta todo - NO estan correctos

correcto? los 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 10.

Formularios utilizados:

Consiste en ingresar Solicitud d_e estudio

al sistema SIRU el ultrasonografico,
Ingresar  datos | numero de registro o Software SIRU

10 | de wusuaria en | nombre de la usuaria| P Secretaria Documentos de

sistema SIRU para que a la paciente referencia:
pueda realizarsele el . NN .
estudio. Lmeamlentos. _ internos
del Servicio de
Ultrasonografia
Agy' Se le da;n Documentos de
Brindar Indicaciones —a da referencia:
11 | indicaciones E:;J;\r/l:r gfraroggmear C Secretaria Lineamientos  internos
a la usuaria h g del Servicio de
que ha surgido. Ultrasonografia
En esta actividad el
Médico
Brindar Ultrasonografista Documentos de
indicaciones y explica a la usuaria en Médico referencia:

12 | preparar a la|qué consiste el| PC Ultrasonoarafista Lineamientos  internos
usuaria para | estudio de 9 del Servicio de
realizar estudio | ultrasonografia Ultrasonografia

intervencionista a
realizarse.
13 Realizar estudio | Se realizara  un P Médico Formularios utilizados:

ultrasonografico

estudio

Ultrasonografista
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
convencional ultrasonografico Solicitud de  estudio
convencional a la ultrasonografico
usuaria previa a la
realizacién del Documentos de
estudio referencia:
ultrasonografico Lineamientos  internos
intervencionista. del Servicio de

Con este estudio
podremos determinar
si se puede realizar el
estudio
ultrasonografico
intervencionista a la
usuaria.

El procedimiento que
se sigue es el
siguiente:

Ubicar el punto en
donde se localiza
la lesion, esto se
hace con el
transductor y
viendo en el
monitor delequipo
de ultrasonografia

Realizar un
marcaje en el
punto localizado
como el
adecuado. Este
marcaje  servira
para poder hacer
el estudio

intervencionista

Ultrasonografia, Manual
de bio-seguridad

Se puede
realizar el
estudio

intervencionista?

Consiste en decidir si
se puede realizar el
estudio
ultrasonografico
intervencionista
solicitado a la usuaria.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Existen dos
alternativas:
S|  se puede
realizar el estudio
ultrasonografico
intervencionista,
entonces se pasa
a la actividad 15.
NO se puede
realizar el estudio
ultrasonografico
intervencionista,
entonces se pasa
a la actividad 14.
Se informa en el Formularios utilizados:
Realizar informe Expediente  Clinico Expediente Clinico
y sobre los motivos por 5 4
los cuales no se . ocumentos e
14 Ezgzzgezte realizara el estudio PC | -Secretaria referencia: _
Clinico ultrasonografico Lineamientos  internos
intervencionista a la del Servicio de
usuaria. Ultrasonografia
Esta actividad se Documentos de
Brindar hac? con IeI fin qe Ve [t_eferen_ciat: "
T explicar a la usuaria édico ineamientos  internos
15 l?:d(;?gones ala en qué consistira el PC Ultrasonografista | del Servicio de
estudio que se le Ultrasonografia, Manual
realizara. de Bio-seguridad
Para realizar el Documentos de
estudio referencia:
ultrasonografico Lineamientos  internos
intervencionista  se del Servicio de
sigue el siguiente Ultrasonografia, Manual
: . | procedimiento en Médico de Bio-seguridad
16 E{I?rézia“szc)iroegjsrg‘i%lg cada uno de los P Ultrasonografista _ _ ]
intervencionista | 2508 Indicadores de interés
para el proceso:
- CAAF Porcentaje de CAAF
realizados en un mes
e Verificar la Porcentaje de
tumoracion o} Paracentesis realizadas
quiste por medio en un mes
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
: ACTORE BSERVACIONE
No| NOMBRE DESCRIPCION [ TIPO CTORES OBSERVACIONES
de Porcentaje de

Ultrasonografia.

e Realizar asepsiay
antisepsia en el
punto marcado.

e Realizar puncién
con una aguja en
el punto marcado
y aspirar tejido.

e Retirar la aguja de
la piel de la
paciente.

e Hacer frotis con el
tejido aspirado si
el Medico
Ultrasonografista
lo considera
adecuado, 0]
enviar jeringas
con muestras de

secrecion
obtenida de la
puncion
debidamente
identificadas con
vifetas y

anotadas en el
libro de control.

- Paracentesis

e Colocar los
campos estériles
cerca del area
donde se realizara
la puncién.

e Realizar asepsiay
antisepsia en el
punto marcado.

Histerosonografias
realizadas en un mes
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
- ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION | TIPO
e Colocar

transductor en
una zona cercana
al punto marcado
para estar viendo
la ventana de
liquido en el
monitor del
equipo.

e Introducir aguja a
través del punto
marcado vy fijar
con ayuda de
esparadrapos. Se
pueden dar dos
casos:

1. Extraccién de
muestra o
liquido. En caso
de muestra se
extrae y se
coloca en un

tubo, si es

drenaje de
liquido se
coloca una

bolsa colectora
y se abre
sistema de
goteo para
drenar el liquido
lentamente

2. Marcar punto
de puncién. Se
marca el punto
de puncién para
que el médico
tratante en su
servicio haga
todo el
procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE DESCRIPCION TIPO

- Histerosonografia

e Paciente en
posicion de
Litotomia colocar
los campos
estériles
alrededor del area
donde serealizara
el estudio.

e Se introduce un
espéculo en la
vagina con una
pequena cantidad
de gel.

e Después se
procede a hacer
una limpieza con
ayuda de wuna
pinza de anillo, y
luego se colocaun
Tenaculo y se
realiza una
Histerometria.

e Se introduce una
sonda de
histerosonografia,
y se procede a
retirar el tenaculo
y el especulo.

e Se fija la sonda
insuflando el
balén, y a través
de la sonda se
inyecta agua
bidestilada estéril
en la cavidad
uterina mientras
se realiza el
estudio.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE DESCRIPCION TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

e EI agua
bidestilada rellena
la cavidad uterina
y permite
visualizar con
gran precisién si
esta esta ocupada
s6lo por
endometrio o por
pélipos, miomas o
tejidos.

e Se introduce el
transductor
endovaginal y en
el  monitor del
equipo de
ultrasonografia se
observaran
imagenes de la
cavidad uterina
dilatada.

e Cuando vya ha
terminado el
estudio se retira la
sonda.

17

Se brindan
indicaciones del
cuidado que debe
tener la  usuaria
posterior a la| C
realizacion del
respectivo estudio
ultrasonografico

intervencionista.

Brindar
indicaciones
posteriores  al
estudio

Médico
Ultrasonografista

Documentos de
referencia:
Lineamientos  internos
del Servicio de
Ultrasonografia

18

Consiste en digitar el
Realizar e | reporte de los
imprimir resultados que se
reporte de | obtuvieron al realizar | P
estudio el estudio
realizado intervencionista a la
usuaria. Después

Secretaria

Formularios utilizados:
Solicitud de estudio
ultrasonografico,
Software SIRU

Documentos de
referencia:
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
este  reporte  se Lineamientos  internos
imprimira. del Servicio de
Ultrasonografia
Formularios utilizados:
El Médico Solicitud de  estudio
Ultrasonografista g%ﬁ;g?g%ﬁ?ﬁo’
Validar el reporte | validara el reporte de .-
19 | de estudio | estudio PC Mligggno rafista | Documentos de
realizado ultrasonografico 9 referencia:
intervencionista que . o .
se ha realizado. Llneamlentos. _ internos
del Servicio de
Ultrasonografia
Se pueden dar dos
casos:
Sl esta correcto el
reporte, entonces
el proceso
continuara en la
; Esta correcto el .
é
F reporte? actividad 20.
NO esta correcto
el reporte,
entonces el
proceso
continuara a la
actividad 18.
. . Formularios utilizados:
A sgrafis'\t”aed'c° Solicitud  de  estudio
dara su aval al reporte g%ﬁ;g?g%ﬁ?ﬁo’
Autorizar reporte | que ha realizado la .
20 | de estudio | Secretaria de| P Mlir(:ggno rafista | Documentos de
realizado interpretacion del 9 i .
estudio reterencia: .
ultrasonografico Lineamientos  internos
intervencionista. del Serv',C'O de
Ultrasonografia
Se entrega el reporte
de estudio Documentos de
Entregar reporte | ultrasonografico referencia:
21 | de intervencionista a la P Secretaria Lineamientos  internos
estudio realizado | usuaria. Este reporte del Servicio de

ya esta firmado vy
autorizado por el

Ultrasonografia
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOM

BRE DESCRIPCION TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Médico
Ultrasonografico.

Ademas este reporte
se entregara a la
usuaria o se anexara
en el Expediente

Clinico de la usuaria.

,Se
muestra
usuaria?

Esta decision esta
enfocada a decidir si
existié una extraccion
de muestra de la
usuaria. Se cuenta
con dos alternativas:

Sl se extrajo
muestra durante
el estudio
extrajo ultrasonografico
a intervencionista,
entonces se pasa
a la actividad 22.

NO se extrajo
muestra durante
el estudio
ultrasonografico
intervencionista,
entonces el
proceso finaliza.

22

Enviar

de usuaria a

servicio

respectivo para

analisis

Consiste en enviar la
muestra obtenida
durante el estudio
intervencionista al
servicio  respectivo
para que sea
analizada en dicho PT
servicio.

muestra

Los servicios a los
cuales se pueden
mandar muestras son
los siguientes:

Médico
Ultrasonografista

Documentos de
referencia:
Lineamientos  internos
del Servicio de
Ultrasonografia, Manual
de Bio-seguridad
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE DESCRIPCION TIPO

ACTORES OBSERVACIONES

Anatomia
Patolégica

Laboratorio
Clinico

- | Fin

cuando

El proceso finaliza

brindado la atenciéna
la usuaria que ha
solicitado el estudio
ultrasonografico
intervencionista.

se ha

FECHA:
02/07/2016

ELABORO:
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Asesor Técnico

ELABORO:
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE PROCESO ~ DE  ESTUDIOS  ULTRASONOGRAFICOS |  PROPIETARIO:
proceso: | INTERVENCIONISTAS ULTRASONOGRAFIA
CODIGO DE,
PROPOSITO: Realizar estudios minimamente invasivos con ayuda de imagenes IDENTIFICACION
: : ; ; ' i VIGENTE:
ultrasonograficas para diagnosticar o tratar patologias en la usuaria.
USG-1-02-0
Nombre y firma de
Revisién Fecha Descripcion de la modificacion quien  actualiza el
documento
0 25/07/2016 | Documentacion de la primera versiéon del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
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ANEXO1 - Analisis del proceso con la metodologia IDEF0
Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
Los estudios
ultrasonograficos
intervencionistas que
se realizan en el
Este proceso consiste . Servicio de
en realizar estudios Otorgar cita Ultrasonografia son
ultrasonograficos que Recibir los siguientes:
son invasivos a la o
usuaria. Estos 32&2#:' YI . caAF
Proceso de estudios pueden ser - Paracentesis
estudios _ AO los siguientes: Ninguno Realizar - Histerosonografi
ultrasonograficos estudio a
intervencionistas - CAAF ultrasono-
- Paracentesis rafico * Los otros estudios
- Histerosonografia 9 son realizados en
- Amniocentesis Entreqar los servicios de
- Amnioinfusion resultgdos hospitalizacion:
- Cordocentesis
- Amniocentesis
- Amnioinfusion
- Cordocentesis
Consiste en la
programacion de cita Proceso de
_ paraquelaus_uariase estudios Ninguno
Otorgar cita A1 pueda} realizar el ultrasonograficos
estudio

ultrasonografico
intervencionista.

intervencionistas

Recibir solicitud y
clasificar usuaria

A2

Consiste en recibir la
solicitud de estudio
ultrasonografico que

se realizara la
usuaria. Estas
solicitudes

posteriormente seran
clasificadas segun el
tipo de estudio vy

Proceso
estudios

ultrasonograficos

intervencionistas

de

Recepcion de
solicitud

Clasificacion
de usuaria
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas

médico que realizara
el estudio.

Se debe realizar lo
siguiente:

- Estudio
ultrasonografico

convencional en Realizar
especifico, esto estudio :
ayudara ’ a ultrasonogrgfl
identificar la zona co convencio-
\ae d d Proceso de | nal
Realizar estudio A3 mas al_ecua a} estudios
ultrasonografico para di realizar € ultrasonograficos | Realizar
_estu o intervencionistas | estudio
intervencionista. ultrasonografi
. co
- Estudio . intervencionist
ultrasonografico a
intervencionista,
que es por el que
la usuaria llega al
Servicio de
Ultrasonografia.
Consiste en entregar
el reporte de estudio
yltrasonogrgfico Proceso de Revision .de
intervencionista  que estudios reporte escrito
Entregar A4 | S€ realizé. Este ultrasonografi- _
resultados reporte que $€| cos Firma y
entregara Sera | +orvencionistas entrega de
autorizado por el reporte
Médico
Ultrasonografista.
Consiste en recibir la
solicitud de estudio
Recepcion  de uItraspnograﬂco de la Recibir solicitud y | .
solicitud A1 usuaria =~ o UM clasificar usuaria Ninguno
acompanante (puede
ser enfermera o
familiar de lausuaria).
Consiste en clasificar
Clasificacién de Ao2 |2 la usuaria segun el| Recibir solicitud y Ninguno

usuaria

servicio de donde es
referida.

clasificar usuaria
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
Se tendran las
siguientes
clasificaciones:
Usuaria prioritaria
(emergencia y
hospitalizacion)
Usuaria  normal
(consulta externa
o referido de la
RNSP)
Para realizar el
estudio
ultrasonografico
convencional se
sigue el siguiente
procedimiento:
Ubicar el punto en
donde se localiza
la lesién, esto se
Realizar estudio hace con el . .

) Realizar estudio :
uItrasonc_)graflco A31 tr.ansductor y ultrasonografico Ninguno
convencional viendo en el

monitor del
equipo de
ultrasonografia.
Realizar un
marcaje en el
punto localizado
como el
adecuado.
Para realizar el
estudio
Realizar estudio ;;I’;;ar\s;ggg%r;fslf[:: se | Realizar estudio
:ﬂ:ﬁigggﬁrﬂfg A32 sigue el siguiente | ultrasonografico Ninguno
procedimiento en
cada uno de los

Casos:
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Actividades
Nombre No Definicion Padres Hijos Notas
- CAAF
¢ Verificar la

tumoracion o quiste
por medio de
Ultrasonografia
convencional.

Realizar asepsia y
antisepsia en el
punto marcado.

Realizar  puncién
con una aguja en el
punto marcado vy
aspirar tejido o
Liquido

Hacer frotis con el
tejido aspirado en
laminas
identificadas o]
extraer muestra de
liquido del quiste,
con jeringas
previamente
identificadas.

La secretaria
llevara las
muestras y las
laminas
identificadas  (las
cuales se fijan en
Alcohol 90°) vy
anotadas en el libro
de control al
Servicio de
Anatomia
Patolégica.

- Paracentesis
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¢ |dentificar por
medio de
Ultrasonografia
Convencional la

ventana de Liquido
libre donde se hara
la Puncién para
drenaje

e Realizar asepsia y

antisepsia en el
punto marcado.

e Colocar los

campos estériles
cerca del area
donde se realizara
la puncion.

e Colocar

transductor en una
zona cercana al
punto marcado
para estar viendo
la ventana de
liquido en el
monitor del
equipo.

¢ Introducir aguja a

través del punto
marcado Yy fijarcon
ayuda de
esparadrapos. Se
pueden dar dos
casos:

1. Extraccién de
muestra o}
liquido. En caso
de muestra: se
extrae y se
coloca en un
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tubo, Si es
liquido se coloca
una bolsa
colectora y se
abre sistema de

goteo para
drenar el liquido
lentamente.

2. Si el

Procedimiento
se realizara enel
Servicio donde
esta ingresada
la paciente

Marcar punto de
puncion de la
ventana mayor

del liquido libre.
Se marca el
punto de

puncién para
que el médico
tratante en su
servicio  haga
todo el
procedimiento.

- Histerosonografia

e Verificar por
Ultrasonografia
Convencional
contenido de la
cavidad uterina

e Colocar los campos
estériles alrededor
del area donde se
realizara el estudio.
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Se introduce el
espéculo en la
vagina.

Después se
procede a hacer
una limpieza con
ayuda de una pinza
de anillo, y luegose
coloca un Tenaculo
y se realiza una
Histerometria.

Se introduce una
sonda de
histerosonografia, y
se procede a retirar
el tenaculo y el
especulo.

Se inyecta agua
bidestilada estéril
en la cavidad
uterina a través de
la sonda, mientras
se realiza el
estudio. El agua
bidestilada rellena
la cavidad uterina y
permite  visualizar
con gran precision
si esta esta
ocupada solo por
endometrio o por
polipos, miomas

Simultaneamente
se introduce el
transductor
endovaginal y se
observa en el
monitor del equipo
de ultrasonografia
imagenes de la
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cavidad uterina

dilatada.

e Cuando vya ha
terminado el
estudio se retira la
sonda.

Revision de
reporte escrito

A41

Consiste en la
revisiobn del reporte
del estudio por parte
del Médico
Ultrasonografista.

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

Entregar
resultados

Ninguno

Firma y entrega
de reporte

A42

Consiste en la
autorizacion del
reporte de estudio por
parte del Meédico
Ultrasonografista el
cual sella y firma
dicho reporte.

Entregar
resultados

Ninguno
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Corregir reporte de estudio

Consiste en corregir errores que visualice el Médico
Ultrasonografico al reporte del estudio.

Datos para de

produccion

registro

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

Diagnéstico de estudio

Es el resultado que se obtiene después de que el Médico
Ultrasonografista realiza el estudio ultrasonografico
intervencionista.

Equipo, instrumentos e insumos

CAAF
El equipo utilizado es el siguiente:

Equipo de ultrasonografia
Computadora con software SIRU

Los instrumentos e insumos utilizados son los siguientes:

Guantes de latex

Jeringa de 10 cc

AgujaNo 22 x 1.5

Algodon

Alcohol-gel

Alcohol etilico 99%

Etiquetas

Coplin

Laminas de vidrio esmerilado
Gradillas o porta laminas

PARACENTESIS

El equipo utilizado es el siguiente:

Equipo de ultrasonografia
Computadora con software SIRU

Los instrumentos e insumos utilizados son los siguientes:

Escudilla

Pinza de anillo

Campos estériles
Torunda

Catéter de puncion lumbar
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Bolsa para drenaje
Mascarilla
Gorro

Guantes estériles

HISTEROSONOGRAFIA
El equipo utilizado es el siguiente:

Equipo de ultrasonografia
Computadora con software SIRU

Los instrumentos e insumos utilizados son los siguientes:

Catéter para Histerosalpingografia e
Histerosonografia 5 Fr x 30 cm

Recipiente hermético con Cetiquat ( Cloruro de
Benzalconio, Dimetil Bencil Amonio; Alcohol
Isopropilico)

Torunda

Tenaculo

Histerémetro

Especulo

Bandeja

Pinza de anillo

Pinza de boseman

Escudilla

Guantes estériles

Yodo

Jaboén yodado

Lampara ganzo

Transductor endovaginal

Electrogel

Condones

Expediente Clinico

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

Expediente Clinico con
procedimiento

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

Hoja de citas de ultrasonografia

Infraestructura

Los consultorios del Servicio de Ultrasonografia.
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Lineamientos  internos del|Son las directrices que posee el Servicio de

Servicio de Ultrasonografia

Ultrasonografia para realizar su trabajo de manera
adecuada.

Listado externo de citas

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

Listado interno de citas

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

Medico Ultrasonografista

Es el especialista con la capacidad de realizar estudios
de ultrasonografia, esto incluye poder interpretar el
tipo de imagen ginecolégica obstétrica 0 de mama
que se visualice en el equipo de ultrasonografia. Entre
sus funciones también esta autorizar el reporte del
estudio ultrasonografico.

Medidas de Bio-seguridad

El propésito de estas medidas 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.

Muestra para estudio

Esta muestra es de la usuaria a la que se realizé estudio
de CAAF y Paracentesis. Esta muestra es enviada al
Servicio de Anatomia Patoldgica para su interpretacion y
diagnastico.

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
Ultrasonografia.

Resultado con
impreso y digital

diagnostico

Este reporte indica los resultados del estudio
ultrasonografico intervencionista realizado a la usuaria y
este es digitalizado en el sistema SIRU.

Resultado de estudio aprobado

Es el reporte que el Médico Ultrasonografista ha revisado
y determinado que no posee ningun error.

Secretaria

Es la persona encargada de transcribir y digitalizar en el
sistema SIRU el reporte del estudio ultrasonografico
intervencionista que ha sido generado por el Médico
Ultrasonografista.

Software SIRU/SIGAP/SIRX

Son sistemas informaticos utilizados por los Servicio de
Ultrasonografia, Anatomia Patologica y Radiologia
respectivamente, en dichos sistemas se puede solicitar
y verificar informacién de usuarios especificos.

Solicitud de Ultrasonografia

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

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 Ultrasonografia.

Usuaria apta

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

Usuaria con cita

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

Usuaria con
intervencionista

procedimiento

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 identificada

Es la usuaria a la cual se han corroborado los datos y se
ha identificado.

Usuaria normal

Es la usuaria que se considera no necesita que se le
realice el estudio de manera réapida.

Usuaria prioritaria

Es la usuaria que se considera que se le realice el
estudio de manera urgente.

Usuaria  sin
intervencionista

procedimiento

Es la usuaria a la cual no se le realizara el estudio
ultrasonografico intervencionista.
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PROCESO DE ESTUDNODS
ULTRASONOGRAFICOS
INTERWEMCIONISTAS

7
E RECIBIR REALIZAR
UTgﬁiA“ : SOLICITUD ¥ ESTUDIO
A cLASFICAR USUARIE [ ULTRASONOGRAFICO
1 ]

ENTREGAR
RESULTADOS

4 " P ¥ P g
= %]  REALZAR ESTUDIO REALIZAR ESTUDIO % . :
RECEPCION d cLasFicacion REVISION DE  FIRMA v ENTREGA
oE soLcmue B DEusuaRs ULEﬁigug%ﬁTw U|h-§fﬁéigr:lg|gﬁf§fr£u REPORTE ESCRmMO B DE REPORTE
1 1E
NODO TITULO: CODIGO DEL
PROCESO DE ESTUDIOS ULTRASONOGRAFICOS PROCESO
Diagrama de Arbol de Nodos INTERVENCIONISTAS USG-1-02-0
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OBJETIWVG. Realizar estudios minimamente
invasivos con ayuda de imagenes ultrasono-
graficas para diagnosticar o tratar patologias

en la usuaria.

Hoja de citas de ultrasonografia

Medidas de
Bio-seguridad

Lineamientos
internos

Software
SIRLISIGARISI

Listado
externo de
citas

Solicitud de Ultrasonografia

Usuaria

Expediente clinico

Medico

Ultrasonografista Recepcianista

Secretaria

Infraestructura

Usuaria con procedimiento intervencionista

PROCESO DE ESTUDIOS
ULTRASONOGRAFICOS
INTERVEMCIOMNISTAS

Equipo,
instrumentos
e insumao

Muestra para estudio

Resultado con diagnostico impreso y digital

Expediente Clinico con procedimiento

Y

Datos para registro de produccion

ALCAMCE. El proceso es Sectaorial, debido
aque se brinda atencidén a usuarias del
Haospital Macional de la Mujery de la Red
Macional de Salud Publica.

NODC

A-0

TITULO:

PROCESO DE ESTUDIOS ULTRASONOGRAFICOS

INTERVENCIONISTAS

CODIGO DEL
PROCESO

USG-1-02-0
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Lineamientos l

internos.

Hoja de citas de
ultrasonografia

Medidas de

Software

v

Usuaria

Solicitud de
Ultrasonografia

Expediente clinico

R ista | Infraestructura

Usuaria sin procadimiento intervencionista

Usuaria con procedimiento intervencionista

Muestra para estudio

Muestra de amniocentesis

. Resultado con diagnostico impreso
5y digital

Ultrasonografista

Secretaria

Bio-seguridad SIRU/SIGAP/SIRX
Usuaria
normal
CLASIFICAR USUARIA
o
E— REALIZAR
prioritaria ESTUDIO =
ULTRASONOGRAFICO [
3 5 Expediente
Cénico con
SBESSA S T ool
L
Diagnostico ENTREGAR
2
e e LI RESULTADOS
Medico

X Expediente CEnico con

procedimiento

Datos para registro de
produccion

NODO

Al

INTERVENCIONISTAS

PROCESO DE ESTUDIOS ULTRASONOGRAFICOS

CODIGO DEL
PROCESO

USG-1-02-0
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Lineamientos internocs hMedidas de Software
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tsuaria normeal suaria sin procedimiento intervencionista
REALIZAR ESTUDIC -
Usuaria pricritaria ULI;’:;iE::?I%?f:TCD
& Usuaria
F % AR AR apta
Usuaria con proccedimients intervencionista
-~ o
Muestra para estudic -
REALIZAR ESTUDIC Muestra de amnicocentesis o
ULTRASOMNOGERAFICO -
INTERVEMNCTIOMNIST A .
Expediente dinicoe Expediente Clinico con procedimiento -
Diagnostico de estudioc :
¥ Ji T
rLll‘1ItEr::Lc:'|::-grafis-ts Secretaria Infraestructura :Er::;ﬁ: instrumeEntes =
NODO TITULO: CODIGO DEL
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A-5 USG-1-02-0




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL RODRIGUEZ” USG-1-02-0
PAgina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA agina.
97
92/166 NOV2016
. . . . Elaborado: . Préxima
USADO EN: AUTOR: Dra. Ana Elizabeth Olivares Rogel 06/01/16 X | METODO ACTUAL | = da | CONTEXTO
. | Levantamiento de Manual de Procesos del | Ultima revision: Diciembre
o PROYECTO: Servicio de Ultrasonografia 02/07/16 BORRADOR 2017
Servicio de RECOMENDADO
Ultrasonografia | CON APOYO | Gerardo Alexander Cea Henriquez
DE: José David Bernal Serrano PUBLICADO

FIRMA % ENTREGA
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T

-

TITULO: CODIGO DEL
NODO
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PROCESO DE ANALISIS Y

EVALUACION DE RESULTADOS




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL USG-2-01-0
RODRIGUEZ”
PAgina: V.00
MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA | . 29'N&
9 NOV2016
100/166
I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACI:\)AICISEFE)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 andlisis y evaluaciéon de los registros de produccién que son IDENTIFICACION
generados para asi poder tener un panorama concreto del trabajo realizado en DEL PROCESO:
el servicio en un periodo de tiempo. USG-2-01-0

INICIA CON Recopilacion de registros de produccién

Ordenamiento y clasificacién de registros de produccion, elaboracién de

ALCANCE

INCLUYE . . S ; .
informes consolidados, andlisis de informes consolidados
FINALIZA CON | Entrega de informes consolidados a ESDOMED
ENTRADAS: ¢ Registros de produccién
PROVEEDORES: e Areas de trabajo del servicio
SALIDAS: ¢ Informes consolidados de resultados
CLIENTES: ¢ Unidad de ESDOMED
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION Gk
1 vez al afio ¢ Registros de produccion
e Formulario para registro de produccion
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | Fuente de

esperado datos

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

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

PROCESO DE ANALISIS DE INFORMACION Y EVALUACION DE RESULTADOS

Jefatura del Servicio

( Inicio )

[
'

y

1 3
Recopilar los registros .| Realizar informes
de produccién o consolidados
y
2 -
Ordenar y clasificar los 4
registros de Analizar informes
produccion consolidados

5
< i?]tf?)rcrg;nc?(!)er:g ° Sl— Validar informes
- consolidados
NO
B

< Estan correcto
los informes?

Sl

Entregar informes
consolidados a Unidad
de ESDOMED

Fin
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ll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
. mo.m.ento en .que S€ - Jefatura del
-- | Inicio solicitan los registros de .
., i Servicio
produccion a cada area
del servicio.
Normas de operacion:
Dichos registros son de un
periodo de tiempo
Esta actividad consiste determinado.
Regopllar los J en la recop||§10|on de - Jefatura del Formularios utilizados:
1 | registros de | todos los registros de| C . . .
L, -, 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
clasificar los | ordenados y clasificados - Jefatura del
2 i , ) C . Documentos de
registros de|segun el tipo de Servicio .
., ) ., referencia:
produccion informacién que . \ .
Lineamientos internos del
contengan. .
servicio
Consiste en determinar
si la informacién esta
completa. Se tienen las
_ , siguientes alternativas.
¢ Esta .
- Sl estd completa, se - Jefatura del
A | completa la o C .
informacion? continda en la Servicio
' actividad 3.
- NO esta de completa,
se contindia en la
actividad 1.
Realizar Se elaboraran informes Formularios utilizados:
. ) - Jefatura del . \
3 | informes consolidados con la| PC Formularios para Registros

consolidados

informacion.

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 informacién que ha sido .
) ) Servicio
consolidados | consolidada.
Formularios utilizados:
Formularios para Registros
. Esta actividad consiste de Produccién
Validar , .
. en validar los informes - Jefatura del
5 | informes . . TC L
. 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 L
informes? continda en la Servicio
' actividad 7.
- NO estan correctos,
se continla en la
actividad 3.
E?;rr?:; Documentos de
. 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
ACTORE BSERVACIONE
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO CTORES 0BS CIONES
consolidados de
resultados a la Unidad
de ESDOMED.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Dra. Ana Elizabeth Olivares Rogel Dr. José Manuel Beza
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
nomerepe. | PROCESO DE ANALISIS Y EVALUACION DE | PRo”EARC:
PROCESO: RESULTADOS Servicio
, Realizar un andlisis y evaluacion de los registros de produccién que lngr\?T?lL?gAlc):FéN
PROPOSITO: | son generados para asi poder tener un panorama concreto del | ‘Hel procESO:
trabajo realizado en el servicio en un periodo de tiempo. USG-2-01-0
Nombre y firma de
Revision Fecha Descripcion de la modificacién quien actualiza el
documento
0 04/11/2016 | Documentacién de la primera version del proceso.
1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
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PROCESO DE ELABORACION Y
SEGUIMIENTO DEL POA
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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACI?\)AIL\IJ,jléé)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Fecha 04/11/2016
NOMBRE DEL PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROPIETARIO:
PROCESO: POA Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del servicio para que sirva IDENTIFICACION
de herramienta en la coordinacion de las actividades tanto estratégicas como DEL PROCESO:
operativas. USG-2-02-0
E)J INICIA CON Recepcion de lineamientos para elaboracién del POA
= Elaboracién de cronograma de actividades, analisis de informes vy
< | INCLUYE . ! RN
Q programacién de metas, evaluacién y autorizacién del POA
< | FINALIZA CON | Seguimiento del POA en el servicio.
ENTRADAS: e Lineamientos para elaboracion del POA
PROVEEDORES: ¢ Unidad de Planificacion
SALIDAS: ¢ Plan Operativo Anual
. ¢ Unidad de Planificacion
CLIENTES: e Jefatura de Divisién de Diagndéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION REGISTROS
Mensual - Informes del servicio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Informes Nombre Forma de calculo esperado datos
mensuales
- NUumero de equipos
funcionales
- Proyeccién de
Programacion
Anual

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS:

- Lineamientos internos del servicio
- Lineamientos de la Unidad de Planificaciéon
- Manual de Organizacion y Funciones del servicio
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. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL POA
Jefatura del Servicio Uni%%cflaciﬁrg’lggigcggién/ Jefatura del Servicio
8 Realizar 10
_ evaluacién y _ Recibir y realizar
> autorizacion del * seguimiento del POA
POA

( Inicio )

1
Recibir lineamientos
para elaboracién del

POA

2
Realizar cronograma
de actividades

3 v
Establecer la

informacién general

del servicio

v
Analizar informes y

Elaborar documento
borrador del POA

—
T~

7
evaluaciéon y

v

Entregar POA para

autorizacion

NO

zRequiere
correccionesel
POA?

4
establecer metas del
servicio
v
5 Realizar la 9 ¥
programacion de Realizar correcciones
actividades de gestion al POA

A 4
( Fin )




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL USG-2-02-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA | Pagina:
108 NOV2016
108/166
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 | Jgf;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.ma. .

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 analisis
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 . ot

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

de vigencia del POA. hidad de Flaniticacion.

Consiste en la

elaboracion de un

primer documento del

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

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

POA Ademas, servird 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
entsar braniiendir o por Ia Documentos de
9 | correcciones al \cljef%t.ura def[ la I?A'V'S'()n P | ngt/%?odel Lineamientos internos del
POA € Diagnostico y Apoyo. servicio, Lineamientos de la
P . Unidad de Planificacién.
osteriormente se
entrega nuevamente el
documento para su
evaluacion.
Se recibira el POA
autorizado y se
implementaran
i acciones de mejora en Documentos de
FeZTi'férr 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:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Dra. Ana Elizabeth Olivares Rogel Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Ultrasonografia | Jefe de Unidad de Planificacién
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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 | 'pg; procEso:
estratégicas como operativas. USG-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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EVALUACION DEL PERSONAL




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL USG-2-03-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA | [agina:
114 NOV2016
114/166
I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Divisién Diagnéstico y Apoyo
NACI?AHﬁIéFE)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 USG-2-03-0 )
servicio a las usuarias.
E)J INICIA CON Recepcion de formularios para evaluacién del personal
<zt INCLUYE Programacioén de fechas para evaluacion, evaluaciéon de cada empleado del
9 Servicio
<< | FINALIZA CON | Elaboracién de informe consolidado
. e Personal del servicio
ENTRADAS: e Formulario de evaluacion del desempefio del personal
PROVEEDORES: e Unidad de RR. HH.
) e Empleado con evaluacion realizada
SALIDAS: ¢ Informe consolidado de evaluaciones
. e Unidad de RR. HH.
CLIENTES: e Servicios de Division de Diagnostico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION e
1 vez al afo - Informes de control del personal
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Resultado | Fuente de
Cantidad de Nombre Forma de calculo esperado datos
evaluaciones a Numero de | Sumatoria de todas las
realizar empleados evaluaciones realizadas en
evaluados el servicio

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS RELACIONADOS

- Lineamientos internos del servicio

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

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

PROCESO DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PERSONAL

Jefatura del Servicio

Jefatura de DDA

Comisién Administrativa de
Evaluaciéon del Desempeio

( Inicio )

Recibir formularios de
evaluacion

Realizar programacion
de fechas de
evaluacion

Realizar evaluacion
del personal

Elaborar reporte de
evaluacion realizada

¢ Existe reporte n
consensuado?

Y

5 Informar a Jefatura de

DDA sobre el caso

Realizar proceso
» de revision de

\_/—\

casos

v

7 Elaborarinforme
consolidado de
evaluaciones
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lll. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que son - Unidad de
— | Inicio entregados al Jefatura RR. HH.
del Servicio los - Jefatura del
formularios para evaluar Servicio
al personal.
Formularios utilizados:
Informes de control del
personal
Se reciben los Formulario de evaluacion
formularios que elabora del desempefio
Recibir la Unidad de RR. HH.
1 | formularios de | del Hospital Nacionalde | C |~ Jggi/‘fé?odel B;f)g:fer::gir:_os de
evaluacion la Mujer, con estos se . o
haran las evaluaciones Lineamientos internos del
-, servicio, Reglamento
al personal del servicio. interno. de  RRHH. 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
Consiste en llevar a lp;ersonlal_ luacis
cabo la evaluaciéon a ormuiario d%evauacmn
cada empleado que del desempefio
forma parte del servicio. Documentos de
3 S\?;tﬁon del | En dicha evaluacion se | | - Jefatura del [?;z;?izlrii)s internos  del
toman aspectos como: Servicio o
personal 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
evaluacién, se dolrrguarrlrc]) (::]evauamon
elaborara un reporte de el desempeno
Elaborar la evaluacion. Documentos de
reporte de - Jefatura del .
4 evaluacién Este reporte debe ser PC Servicio [?;g;:ig;bs internos  del
realizada firmado por el Jefatura servicio Reglamento
del Iser‘"c'o yhpOr.e' interno de  RR.HH. del
g\r;‘l’uz%‘io 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
evaluaciéon que le han
realizado. Se tienen las
e siguientes alternativas.
A é,(l)Emste reporte , -Jefatgrg del
consensuado? | Sl esta _dg acuerdo, Servicio
se continla en la
actividad 7.
- NO esta de acuerdo,
se continla en la
actividad 5.
. , . Formularios utilizados:
Se mformara por medio Informes de control del
escrito a la Jefatura de personal
Ilgiagnés[t)ilc\:lcl)smyrl] Apo()j/g Formulario dg evaluacién
sobre la inconformidad i éeef?\,titéirg 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
zgsw”o”ﬂg:‘;e a egtgl - 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 ?otnforma(;:lal Formularios utilizados:
por. Jefatura —de Informes de control del
Servicio, Jefe de personal
Divisién de . ‘s
Diagnostico y Apoyo, - Jefatura del g(e)lr r(?;slirrlr(l) 2%5\/&1'“&10'0”
Jefe de RR. HH., Servicio P
Realizar entre otros. - Jefe de
g | Proceso de P Division de gf)gltfer::gir:.os de
revision de | - Se programaréafecha Diagnostico y Lineamient.os internos  del
casos de reunién para Appyo Servicio, Reglamento
evaluar el caso. - Unidad de internode RR.HH. del
e informard  al RR.HH. MINSAL, Reglamento de la
empleado  sobre la Unidad de RR.HH. del
fecfla hora en que HNM., Ley de creacién del
y hora en q escalafon del MINSAL
se realizara la
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
todas las evaluaciones . .,
Elaborar realizadas en el - Jefatura del gglr g]:;zrrlr? ic—%svaluamon
v informe servicio. cT Servicio P
consolidado de - Unidad de Documentos de
evaluaciones Dicho informe serd RR.HH. referencia:
Sgtrggaga E:j;? HL(J)rSndi?;jl Lineamientos internos del
o OSP servicio, Reglamento
Nacional de la Mujer. interno_ de RR.HH. del
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES

No NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

MINSAL, Reglamento de la
Unidad de RR.HH. del
HNM., Ley de creacion del
escalafon del MINSAL

El proceso finalizara
después de  haber
entregado el informe

- | Fin ;
consolidado de
evaluaciones a la
Unidad de RR. HH.
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez | José David Bernal Serrano Dra. Ana Elizabeth Olivares Rogel Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Ultrasonografia 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 atencién brindada por el servicio a las usuarias. USG-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

PROFESIONAL
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. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACII(\)/IICISIé FE)E LA FICHA TECNICA DE PROCESO Focha 04111/2016
NOMBRE  DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE

Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del servicio,
mediante la identificacion de las necesidades de formacién y desarrollo de
actividades formativas para mantener y mejorar la competencia profesional

IDENTIFICACION
DEL PROCESO:

individual de cada uno de ellos. USG-2-04-0
E)J INICIA CON Elaboracién del perfil educativo del servicio
<zt INCLUYE Evaluacion y autorizacién del perfil educativo, realizacién de la formacion
Q profesional interna, realizacién de formacion profesional externa
< | FINALIZA CON | Realizacién de monitoreo y control del perfil educativo.
. e Personal del servicio
ENTRADAS: e Requerimiento de formacién profesional
. e Servicio
PROVEEDORES: e Unidad de Desarrollo Profesional
. e Perfil educativo actualizado
SALIDAS: e Personal capacitado
. e Servicio
CLIENTES: e Hospital Nacional de la Mujer
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION SUPERVISION AR
1 vez al afio
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Zzgglrt:gg Fuggttssde

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

( Inicio )
>
y

Realizar perfil educativo del

servicio

2
Presentar perfil educativo

para evaluacion

A

Realizar evaluacion y
autorizacion de perfil
educativo

ZEXxisten observacion
al perfil?

Sl

v

Realizar correcciones al
perfil educativo

NO

INTERNO

TIPO DE PLAN DE
FORMACION

Realizar formacion
profesional interna del
personal

y

Elaborar informes de
formacién profesional
brindada al personal

EXTERNO

Realizar monitoreo y
control al perfil educativo
del servicio

A4

J

Realizar modificaciones y
actualizacion al perfil
educativo

Fin

Realizar formacion
profesional externa del
personal
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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 existe
el requerimiento de
formacion  profesional
del personal en temas
especificos.

Realizar
educativo
servicio

perfil
del

Se elaborara un perfil
educativo, en este se
detallan todos los temas
educativos a impartir en
jornadas especificas al
personal del servicio.

- Jefatura del
Servicio

Documentos de
referencia:
Lineamientos internos del

servicio

Presentar perfil
educativo para
evaluacion

Se debe presentar el
perfil educativo a la
Unidad de Desarrollo
Profesional para ser:

- Evaluadoyy,
- Autorizado.

TC

- Jefatura del
Servicio

- Unidad de
Desarrollo
Profesional

Documentos de
referencia:
Lineamientos internos del

servicio

Realizar

evaluacién y
autorizacion de
perfil educativo

Este proceso consiste
en realizar la evaluacion
del perfil educativo, y en
base a dicho evaluacion
se podran  sugerir
correcciones.

En el caso de no existir
observaciones al perfil
educativo este sera
autorizado por la unidad
y podra implementarse
en el servicio
respectivo.

- Unidad de
Desarrollo
Profesional

Documentos de
referencia:
Lineamientos internos del

servicio

¢ Existen
observaciones
al perfil?

Consiste en determinar
si el perfil educativo
posee observaciones.
Se tienen las siguientes
alternativas.

- Sl posee
observaciones, se

- Jefatura del
Servicio
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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
ey | o eoongs e Documertos  de
4 | correcciones al ser\lzcio y se entregara| 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
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Dichos informes seran
de gran ayuda para la
mejora en el servicio.
Consiste en brindar
formacion  profesional
de manera externa al
. personal que labora en i
Reallze}r, los servicios. Jefat.u.ra del Documentos de
formacion Servicio .
7| profesional Esta formacién estard P |- Unidad de [?rtggﬁiglri;)s internos del
externa del enfocada en abarcar Desarrollo servicio
personal . 3 Profesional
temas de interés vy
aplicacién  especificos
para el hospital
Nacional de la Mujer.
r?]?)ililtzo?reo 2%nitoréiahza£§ntrol uz?l Documentos de
8 | control al perfily perfil educgtivo conel| C | Jefatgrg del rt_eferen_cia: .
. . ; s Servicio Lineamientos internos del
educativo del | afan de realizar mejoras servicio
servicio al mismo.
e sons | s oo™ e Documentos e
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:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
Gerardo Alexander Cea Henriquez José David Bernal Serrano | Dra. Ana Elizabeth Olivares Rogel Dr. José Manuel Beza
Asesor Técnico Asesor Técnico Jefa del Servicio de Ultrasonografia Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMEBRE DEL PROPIETARIO:
Noaere CEL | PROCESO DE FORMACION PROFESIONAL Jefatura del
ervicio
Contribuir al desarrollo profesional continuo de los empleados del CODIGO DE
PROPOSITO: | SErvicio, mediante la identificacion de las necesidades de formacion IDENTIFICACION
" | y desarrollo de actividades formativas para mantener y mejorar la DEL PROCESO:
competencia profesional individual de cada uno de ellos USG-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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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
Fecha 11-11-2016
MUJER
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. USG-3-01-0
INICIA CON | Evaluacion de la necesidad de recurso humano
3 Elaboracion de pedimento de recurso humano, proceso de divulgacion vy
<Zt INCLUYE convocatoria de plazas, proceso de seleccion de personal, proceso de
(&} contratacion del personal, induccién en el puesto de trabajo
< | FINALIZA
= CON Ejecucidn y supervision del plan de trabajo
ENTRADAS: ¢ Necesidad de recurso humano
) Plan de trabajo sin actualizacién
PROVEEDORES: | e Servicios de la Divisién de Diagnéstico y Apoyo
. Personal contratado
SALIDAS: Plan de trabajo actualizado y ejecutado
CLIENTES: e Servicios de la Divisién de Diagndéstico y Apoyo
CICLOS DE CICLO DE
EJECUCION | SUPERVISION e
1 vez al afo
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Fuente
Nombre Forma de calculo Resultado de
esperado d
o atos
- Distribucion de % de
personal por Fatriag 1A Nodepersonasporareaespecifica
area gg{ gtr)gglon Nototaldepersonasvinculadas x100
- Cantidad de % de | Nodeh y l
i ° odehorasdeausentismoenelmes
accidentes de |, s entismo x100
trabajo en el mes Nototaldehorascontratadasenelmes
- Numero de % Je
ausencias del ° _ _
personal aCC|d_emeS de | pdeaccidentesdetrabajoenelmes
trabajo en el Nodepersonasquelaboranenelme%doo
mes
Indice  de | Nodeaccidentesdetrabajoenelmes
frecuencia de x100
accidentes de Nodehorascontratadasenelmes
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trabajos en el
mes

Indice de
frecuencia de
enfermedad
profesional
en el mes

Nodesuspensionesporenfermedadenelmes

Nodehorastrabajadasenelmes

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.

7Se requiere
contratacion de
RR. HH.?

Sl

'

Elaborar y entregar
pedimento de RR. HH.

¢ Se autoriza

Realizar proceso de
divulgacion y
convocatoria de
plazas

solicitud de
RR.HH.?

NO

Y

Realizar proceso de
seleccion de
personal

NO

¢ Se selecciono
personal?

Realizar proceso de

(2]

Brindar orientacién e
» induccién en el puesto

> contratacion de
personal

de trabajo

y

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 PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
El proceso inicia en el
momento en que se
-- | Inicio realiza algun tipo de
gestibn que involucre
RR. HH., en el servicio.
Se realizara una Documentos de referencia:
Realizar evaluacion en elservicio Lineamientos  internos  del
evaluacién de . - Jefatura del | servicio, Reglamento Internode
1 . sobre la necesidad de| C .
necesidad de . Servicio Recursos Humanos del
personal en alguna area S o
RR. HH. Iy .S Ministerio de Salud Publica y
especifica del servicio. Asistencia Social
Existen las siguientes
alternativas:
: -S|l se requiere, se
;, Se requiere o ’
é -
A | contratacién continGia en la C Jsefat_ur_a del
de RR. HH.? actividad 2. ervicio
-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 | cs:éntiie:a auto;irz]é, Siz
B | solicitud  de nd C
actividad 3.

RR. HH.?

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

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

Realizar
proceso de
divulgacién y
convocatoria
de plazas

Este proceso consiste
en realizar la
divulgaciéon 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
continuarda en la
actividad 5.

- NO se seleccion6 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
continuarda en la
actividad 3.
Este proceso consiste
. en realizar la
Realizar contratacion 0 - Unidad de
5 | Proceso de nombramiento del| P Recurso
contratacion
de personal personal que se Humano
seleccion6 para el
puesto de trabajo.
Consiste en brindar al
personal una
orientacion e indqccién Normas de operacion:
o el . (2 “Undad de Recuros
Brindar ’ Humanos brindara una primera
orientacion e . induccion general a la persona
6 | induccion en Se . hara del c | Jefat_ur_a del contratada.
el puesto de conocimiento q,el Servicio
trabajo personal, '”f°f".‘%°'°” Documentos de referencia:
generg[ del servicio y Lineamientos internos  del
especifica del puesto de servicio
trabajo en donde
desempenara sus
labores.
Esta actividad consiste
en elaborar el plan de
trabajo que se llevara a
cabo durante el mes en
el servicio.
Elabolrar y/ol Dicho plan contiene: Jef del Documentos de referencia:
7 actualizar e c |7® atura de Lineamientos internos  del
plan de . Servicio o
trabajo - Programacién de servicio

horarios de trabajo

- Ubicacién del
personal por areas

- Asignacién de
funciones al

personal
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

ACTORES

OBSERVACIONES

- Asignacién 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 del
Servicio.

PC

- Jefatura del
Servicio

Documentos de referencia:
Lineamientos internos del
servicio

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:
02/07/2016

ELABORO:

Asesor Técnico

Gerardo Alexander Cea Henriquez

ELABORO:

Asesor Técnico

José David Bernal Serrano

ELABORO Y VISTO BUENO:
Dra. Ana Elizabeth Olivares Rogel
Jefa del Servicio de Ultrasonografia

REVISO:
Dr. José Manuel Beza
Jefe de Unidad de Planificacion
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IV. CONTROL DE CAMBIOS

NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE RR. HH. Jefatura del Servicio

, Obtener el maximo aprovechamiento del talento humano mediante IDI(E:r\?T[I’II:cI;gAgFON
PROPOSITO: | el desarrollo de actividades que favorezcan al bienestar laboral y que | e\ procESO:

contribuyan a brindar servicios con mayor calidad. USG-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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l. 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 DEL PROCESO:
cada uno de los servicios de la Division de Diagnostico y Apoyo. USG-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: e Servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo
SALIDAS: e |nsumos adquiridos
CLIENTES: e Servicios de la Division de Diagnéstico y Apoyo
CICLOS DE
EJECUCION CICLO DE SUPERVISION REGISTROS
¢ Requisicion de abastecimiento de insumos
1 vez al afo Solicitud de compra de insumos
e Software SICI
VARIABLES DE
CONTROL INDICADORES
Nombre Forma de calculo Resultado | - Fuente de
esperado datos
Tiempo promedio
empleado en el

Tiempo promedio
para el proceso de
compray
adquisicién de
insumos

proceso de compray
adquisiciéon de insumos

Porcentaje de
cumplimiento del plan
anual de compras de
insumos

(Cantidad de procesos de

compra insumos
ejecutados/ Cantidad de
procesos solicitados de

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

- Lineamientos internos del servicio

- Lineamientos internos del Hospital Nacional de la Mujer

- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP)
- Lineamientos del MINSAL
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.

1 K
Realizar control de
existencias en el inventario

del servicio

¢ Se requieren
insumos?

2
Verificar existencias de
insumos en software SICI

¢B8@ encuentran insume

en almacen?

Realizar abastecimiento
interno de insumos

5

4 v
Efaboraryentregar
solicitud de compra de

insumos

¢ Se realizo compra?

S|

¢ Se autorizo?

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
PROCESO DE GESTION DE INSUMOS
Jefatura del Servicio UACI/ Comisién Evaluadora de Ofertas Jefatura del Servicio
{ Inicio )
2
5
Proceso de compra y Realizar recepcion y retiro
4 _adquisicibn de de insumos del almacén
insumos
Trasladar insumos y
realizar registro interno

INSUMOS™

7 Existe peticion de
il ?

7

8
Recibir y registrar boleta de
solicitud

Entregar insumos
solicitados

escargo de

10 Realizar d
insumos entregados en
softwal

re SICI

O—

) 4
: flﬂ :
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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 continda
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 finalizaraen
ese momento.

Proceso de
compra y
adquisicion de
insumos

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
contratista que les
proveera obras,
bienes, servicios.

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

cuyo medio se
promueve
competencia,
invitando
publicamente a

todas las personas
naturales o juridicas

- UACI

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

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

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

,Se realizd

compra?

Existen las siguientes
alternativas:

- UACI
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
- Sl se realizé Ia - 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 Yi p i Jefatura__ Lineamientos internos del
iNSUMOS del retl_ra_lr los  insumos del Servicio servicio
. solicitados.
almacén
Se realiza el traslado de
;Lflusrl:gs r y g);rviéqgurg];;ecg\?iti/ see! - Jefatura D.ocum.entos d? referencia:
7 \ . ; ’ 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 Ila J Documentos de referencia:
X ) . ; - Jefatura \ : )
8 | registrar boleta | informacion del insumo C del Servicio Lineamientos internos del
de solicitud solicitado. Dicha boleta servicio
debe ser registrada.
Entregar Se ubican los msumosly Jefat Documentos de referencia:
9 | insumos ;832rso(ra12t;eugeagstéa alp i dglaslcjarr?/icio Lineamientos internos del
solicitados solicitando los mismos. servicio
Realizar Se realizara el descargo
descargo de | de los insumos que han J 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

ACTORES

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

OBSERVACIONES

de
servicio.

El
SICL.

insumos

descargo
realizado en el software

en el

sera

- | Fin

El

de

- No

proceso
cuando se decualquiera
las

situaciones:

- Los insumos han sido
adquiridos

se
insumos

- No se autorizé
compra de insumos

finaliza

siguientes

requieren

la

FECHA:
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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 Division de Diagndstico | 'pE| procESO:
y Apoyo. USG-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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I. FICHA TECNICA DEL PROCESO
HOSPITAL Division Diagnéstico y Apoyo
NACIONAL DE LA FICHA TECNICA DE PROCESO
MUJER Fecha 11-11-2016
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio
PROPOSITO: CODIGO DE
Realizar la gestién para la obtencion de equipos y asi poder brindar el manejo IDENTIFICACION
respectivo segun las necesidades de los servicios de la Divisién de Diagndstico DEL PROCESO:
y Apoyo. USG-3-03-0
w | INICIA CON Evaluacién de la necesidad de equipo
O
Z Elaboracion de solicitud de compra, gestion para la autorizacion de solicitud,
< | INCLUYE L )
O proceso de compra y adquisicidn de equipos
;t' FINALIZA 3 . . . .
CON upervision de equipos en funcionamiento.
ENTRADAS: ¢ Necesidad de equipo
PROVEEDORES: e Servicios de Divisién de Diagnéstico y Apoyo
SALIDAS: o Equ!po adquirido
e Equipo descartado
CLIENTES: e Servicios de Divisién de Diagnéstico 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
empleado en el proceso de compra 'y
proceso de adquisicién de equipo
compray (Cantidad de procesos de
adquisicion de Porcentaje de | compra de equipo
equipos cumplimiento del plan | ejecutados/ Cantidad de
anual de compras de | procesos de compra
equipo programados segun elPOA)
X100
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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 Administracion Publica (LACAP)
- Lineamientos del MINSAL
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS

Jefatura del servicio

Jefatura del Servicio

UACI/ Comisién Evaluadora de Ofertas/

Jefatura del Servicio

Inicio

Evaluar necesidad de
equipo

¢ Se requiere
equipo?

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?

S NO

¢, Se autorizo?

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

|

Evaluarfuncionamiento
del equipo

Solicitar mantenimiento|
del equipo

Realizar programacion

® 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
No| NOMBRE DESCRIPCION _ |mro| ACTORES OBSERVACIONES
El proceso inicia en el
momento en el cual se _ Jefatura del
-- | Inicio realiza una evaluacién Servicio
de la necesidad de
equipo en el servicio.
Consiste en realizar
una evaluacion de la Documentos de
Evaluar necesidad de equipo _ Jefatura del referencia:
1 | necesidad de | en el servicio. Posterior | C Servicio Lineamientos internos del
equipo a dicha evaluacion se servicio, Lineamientos del
podra tomar la decision MINSAL
de adquirir o noequipo.
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl se  requiere
equipo, se
A .Se requiere continuarda en la C - Jefatura del
equipo? actividad 2. Servicio
- NO se requiere
equipo, el proceso
finalizara en este
momento.
Normas de operacion:
Se deberan elaborar las
Bases de Licitacion para la
Elaborar Se_d_ebe elaborar una adquisicién dg eqyipos, esta
solicitud de sollt_:ltud de com;?[ra de Z?j - re_a}llza(;aI ’ (tanl
equipo, en esta se ministracién del Hospita
2 gomp:)a cgﬁ detallaran todas las| P "éeefra:;[ilé?? del Nacional de la Mujer.
egpe%ificaciones e,spgcificaciones.
téonicas técnicas dgl equipoque Documeptos de
se esta solicitando. referencia:
Lineamientos internos del
servicio, Lineamientos del

MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
. ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Gestionar Se debe realizar la Documentos de
i gestion de una serie de i referencia:
3 a:’;zrlcz:rtrzllorna de autorizaciones para| P ‘éeefra:;[ilé?? del Lineamientos internos del
2 Uibo P que se pueda continuar servicio, Lineamientos del
quip con el proceso. MINSAL
Existen las siguientes
alternativas:
- Si se autorizd
compra, se
, i continuara en la
B | ¢Se autorizo” actividad 4. C
- NO se autorizd la
compra, el proceso
finalizara en este
momento.
Consiste en referir al
proceso de compra y
adquisicién de equipo.
Este se puede dar de
las siguientes maneras:
1. Por libre gestion.
Procedimiento
simplificado por
medio del cual las Normas de operacion:
instituciones El equipo se podra adquirir
. X - UACI . -
Referir a seleccionan al - Comisién por asignacion de comodato,
proceso de contratista que les Evaluadora que significa que el equipo
4 | compra y proveera obras, P de Ofertas sera recibido de manera
adquisicion  de bienes, servicios. _ Jefatura del gratuita con la condicion de
equipos Servici ser entregado a la empresa
e, ervicio o
2. Por licitacion o proveedora al finalizar el
concurso  publico. contrato.

Es el procedimiento
por cuyo medio se
promueve
competencia,
invitando
publicamente a
todas las personas
naturales o juridicas
interesadas en
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ACTORES OBSERVACIONES

No

NOMBRE

DESCRIPCION

TIPO

proporcionar obras,
bienes y servicios.

3. Por contratacién
directa. Es la forma
por la cual una
institucion contrata
con una O mas
personas naturales
0 juridicas,
manteniendo los
criterios de
competencia
cuando aplique,
salvo en los casos
que no fuereposible
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 sus
aspectos técnicos y
econdmico-financieros,
utiizando para ello
criterios de evaluacién
establecidos

previamente.

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




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL USG-3-03-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA | Fagina:
155 NOV2016
152/166
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMI!ENTO ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
Existen las siguientes
alternativas:
- Sl se realiz6 compra,
o se continuara en la
i Se realizd L
C compra? actividad 5. C
- NO se realizé
compra, el proceso
finalizara en este
momento.
Se debe verificar la Documentos de
Verificar existencia del equipo i referencia:
5 | existencia en|en el almacén del| C ‘éeefra:;[ilé?? del Lineamientos internos del
software SICI Hospital Nacional de la servicio, Lineamientos del
Mujer. MINSAL
Consiste en elaborar la
requisicién equipo, con
esta se solicitara la
entrega del mismo al
Claborar servicio solicitante. Documentos de
entregar g Dich solicitud - Jefatura del referencia:

6 9 L cha - PT L. Lineamientos internos del
requisicibn  de | contendra los Servicio servicio. Lineamientos del
equipo siguientes datos: MINSAI:

- Nombre de equipo

- Modelo

- Servicio solicitante

- Entre otros.

Consiste en realizar

todos los tramites para

el retiro del equipo que

se encuentra en el Documentos de
Realizar ﬁg(]:?gr?gl d(ielg I\I;:gzr;ﬂal - Jefatura del referencia:

7 | tramites para Jer. P Servicio Lineamientos internos del

retiro de equipo E . servicio, Lineamientos del
stos tramites MINSAL
aseguraran que se
retire el equipo

especifico que se ha
solicitado.




HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL USG-3-03-0
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA | [dgina:
156 NOV2016
152/166
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Se debe coordinar con
la empresa proveedora
el traslado del equipo
desde almacén hastael
. servicio respectivo Documentos de
Coordinar y | solicitante. .
. referencia:

8 tsuptlarénsar de: Adema lizara CT 'éefat.ufa del Lineamientos internos del
rasiado e emas, se realizara ervicio servicio, Lineamientos del
equipo una supervision del MINSAL

traslado del equipo,

esta supervision sera

realizada por personal

autorizado del servicio

solicitante.

Se coordinara y

supervisara la

instalacion del equipo

en un area especifica
Coordinar y | del servicio. Documentos de
supervisar referencia:

9 | instalacion y | Posteriormente se| C —.éeefra:;titgg del Lineamientos internos del
funcionamiento | realizaran pruebas de servicio, Lineamientos del
del equipo funcionamiento del MINSAL

equipo, esto se hara

con supervision de

personal autorizado del

servicio.

Existen las siguientes

alternativas:

- Mantenimiento
Preventivo, se

D Tipo de continuard en la C - Jefatura del

mantenimiento actividad 10. Servicio
- Mantenimiento
Correctivo, se
continuard en la
actividad 11.
Consiste en realizar Documentos de
Q'Sei%lcj:?g; del supervision y control al "éjf\}iléirg del referencia:

10 | & - mantenimiento C Lineamientos internos del
mantenimiento brindado al ipo del - Jefatura de servicio, Lineamientos del
de equipo rindado al equip Biomédica ’

servicio. MINSAL
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO ACTORES OBSERVACIONES
Consiste en solicitar
manteF|m|ent|o . Documentos de
Solicitar ggrzicslc\nll(i)citjd Siq#;?g , - Jefatura del referencia:
11 | mantenimiento en base a la necesidad P Servicio Lineamientos internos del
del equipo d e servicio, Lineamientos del
e ~ mantenimiento MINSAL
correctivo que necesite
el equipo.
Se realizara una
evaluacién del Documentos de
Evaluar funcionamiento del referencia:
12 | funcionamiento | equipo, esto se| PC -‘ée;?vtigg del Lineamientos internos del
del equipo realizar4 posterior al servicio, Lineamientos del
mantenimiento MINSAL
brindado al equipo.
Se realizara la
programacion de
capacitacion al
Realizar personal del servicio, Docume_ntos de
13 programacion esta .Szréll so_bre el c - Jefatura del [t_eferen_mat: int del
., manejo del equipo. . ineamientos internos de
gfpﬁzsﬁg?c'on N Servicio servicio, Lineamientos del
Esta actividad se MINSAL
realizara en conjunto
con la empresa
proveedora.
Consi - Documentos de
Recibir on5|§te en recibir la referencia:
14 | capacitacion de capaé:ltlacnon_ sobre el P ‘éefat.ufa del Lineamientos internos del
uso del equipo ESO €l equipo que se ervicio servicio, Lineamientos del
a adquirido. MINSAL

Fin

El proceso se dara por
concluido en las
siguientes situaciones:

recibe
sobre

- Cuando se
capacitacion
uso del equipo

- No se
equipo

requiere

- No se dio Ila
autorizacién para
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
> ACTORES OBSERVACIONES
No NOMBRE DESCRIPCION TIPO
realizacién la gestion
de compra de equipo
- No se realizd la
compra del equipo
FECHA:
02/07/2016
ELABORO: ELABORO: ELABORO Y VISTO BUENO: REVISO:
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IV. CONTROL DE CAMBIOS
NOMBRE DEL PROPIETARIO:
PROCESO: PROCESO DE GESTION DE EQUIPOS Jefatura del Servicio

, Realizar la gestién para la obtencién de equipos y asi poder brindar IDEB?T?ILCI;C?A?:FON
PROPOSITO: | el manejo respectivo segun las necesidades de los servicios de 1a | 'pE| pROCESO:

Divisién de Diagnéstico y Apoyo. USG-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.
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A continuacion, se presenta la definicion de la terminologia més utilizada en la Gestion por Procesos y el

en presente manual:

ACTIVIDAD: Son las acciones que desarrolla un individuo o una 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 representacién 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 organizacion 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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Tipo de Estudio (GINECO-OBSTERICO):

OBSTETRICO: GINECOLOGICO:
[J USG DE IER TRIMESTRE/ VITALIDAD [] USG ANATOMIA UTERO Y ANEXOS []USG ABDOMINAL
[] USG PARA SCREENING DE IER TRIMESTRE ] USG PARA FOLICULOMETRIA ["]POPPLER DE EXTREMIDADES
Sl RS [ HISTEROSONOGRAFIA [ USG TIROIDES
[ USG PARA MORFOLOGIA FETAL
(19-24 SEMANAS) [ FLUJOMETRIA DOPPLER [] USG TEJIDOS BLANDOS
[JUSG DE 2°Y 3ER TRIMESTRE MAMA: [] USG TESTICULAR
[ FLUJOMETRIA DOPPLER FETAL [J USG DE MAMA
(] FLUJOMETRIA DOPPLER DE ART UTERINAS [J CAAF OTROS:
[ FLUJOMETRIA DOPPLER PLACENTARIO [ FLUJOMETRIA DOPPLER —

Tipo de Estudio (RADIOLOGO):

HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER “DRA. MARIA ISABEL USG
RODRIGUEZ”
o V.00
MANUAL DE PROCESOS DE ULTRASONOGRAFIA | Pagina:
165 NOV2016
160/166
Formularios utilizados en el desarrollo del proceso
ANEXO 1. Listado de Pacientes Citados
SISALUD HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER "Dra Maria Isabel Rodriguezniin:
CONSULTA; EXTERNA Hora de Emisin:
INFORME DE CITAS AGRUPADAS POR AGENDA
PERIODO No.Pagina:
iy No. CITA FECHA/HORA REGISTRO PACIENTE PASO -
AGENDA ULTRASONOGRAFIA
1 1 * |
| | |
| | |
i | R = -
ANEXO 2. Solicitud de Estudio Ultrasonografico
HOSPITAL NACIONAL DE LA MUJER
IMAGENOLOGIA / SERVICIO DE ULTRASONOGRAFIA EL SALVA[).S?:FS
g HOJA DE SOLICITUD DE ULTRASONOGRAFIA %
NOMBRE: _ : REGISTRO:
FECHA: EDAD: ___ PARIDAD: _ FURi____ FPP: AMENORREA:

] PRF oA

INFORMACION CLINICA ORIENTADA AL ESTUDIO: _ e

IMPRESION DIAGNOSTICA:

PRESENTARSE CON ULTRASONOGRAFIAS PREVIAS

SCMU20/08/18
MEDICO
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ANEXO 3. Solicitud de Estudio Ultrasonografico de la RNSP

UNIDAD COMUNITARIA DE SALUD FAMILIAR SAN MIGUELITO -

SOLICITUD DE ESTUDIO DE IMAGEN

NOMBRE: EDAD SEXO___ .

EXP. No. FECHA

REFERIDO A ESTABLECIMIENTO:

ESTUDIO.SOLICITADO

RAYOS X ULTRASONOGRAFIA, MAMOGRAFIA EKG OTROS

REGION ANATOMICA

DATOS CLINICOS

FIRMA Y SELLO MEDICO SOLICITANTE




