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MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE REHAB!UTA(_?I'CW
“Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON

Resolucion Directoral

Chorrillos, /2 de h{?r.,ec? del 2014

Visto el expediente N°001859-2014, e Informe N°041-2014-OEPE-INR, de la Oficina Ejecutiva de
/ Planeamiento Estratégico del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD
s PERU-JAPON;

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos, es un documento de gestion institucional descriplivo,
sistemético, de caracter instructivo e informativo que detalla los procedimientos a seguir por los trabajadores
de las unidades orgénicas, a efectos de lograr los objetivos funcionales y estratégicos establecidos en el Plan
Estratégico, el Reglamento de Organizacion y Funciones y los correspondientes Manuales de Organizacion y
Funciones de la Institucion;

Que, con la finalidad de contar con los documentos de gestion institucional que consignen los procesos y
#~ procedimientos necesarios para la ejecucion de los procesos organizacionales de las diferentes unidades
/ff{ orgénica del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON:; para

el cumplimiento de las funciones inherentes, en el marco de los dispositivos legales y administrativos que
regulan el funcionamiento de la Institucion, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en coordinacion
con los responsables de las diferentes unidades orgénicas, ha formulado los proyectos de Manual de
Procesos y Procedimientos,

Que, los citados documentos de gestion, han sido revisado por la Sub Direccion General del Instituto Nacional
de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”;

Que, en tal sentido, resulta pertinente proceder a la aprobacion de los documentos técnicos propuestos con |a
Resolucion Directoral respectiva; para su implementacion en el ambito correspondiente;

De conformidad con la Ley N°26842, Ley General de Salud, Resolucion Ministerial N°603-2006-MINSA, que
aprueba la Directiva N°007-MINSA/OGPP.V.02, Directiva para la Formulacion de los Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional, moedificada por las Resoluciones Ministeriales N°809-2006/MINSA,
N°205-2009/MINSA, N°317-2009/MINSA y N°011-2014/MINSA, Resolucién Ministerial N°715-2006/MINSA,
que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion y en uso de
las facultades conferidas,

Con la visacion de la Sub Direccion General, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de
Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-

JAPON:
SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar los MANUALES DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS correspondientes a las
diferentes unidades organicas del Instituto Nacional de Rehabilitacion *Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD
PERU-JAPON; para su aplicacion en el ambito correspondiente:



1. Direccion General, que consta de Cincuenta y Ocho (58) folios.

2. Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacién Integral en Funciones Mentales, que
consta de Sesenta y Ocho (68) folios.

3. Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en Funciones Motoras, que
consta de Ciento Cuarenta y Uno (141) folios.

4. Direccion Ejecufiva de Investigacion y Docencia en Prevencion de Riesgos y Promocion de la Salud,
que consta de Catorce (14) folios.

5. Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada, que consta de Sesenta y
Tres (63) folios.

6. Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, que consta de Sesenta y Uno (61) folios

7. Oficina de Economia, que consta de Cuarenta y Nueve (49) folios

8. Oficina de Gestion de la Calidad, que consta de Veintinueve (29) folios

9. Oficina de Logistica, que consta de Cincuenta y Tres (53) folios

10. Oficina de Estadistica e Informética, que consta de Treinta y Cuatro (34) folios

11. Oficina Ejecutiva de Administracion, que consta de Veintidés (22) folios

12. Oficina de Cooperacién Cientifica Internacional, que consta de Cuarenta y Dos (42) folios

13. Departamento de Enfermeria, que consta de Cuarenta y Cuatro (44 ) folios.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto los actos resolutivos que se opongan a lo dispuesto en la presente resolucion

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la labor de difusion de los

#i & documentos aprobados y a los responsables de las unidades organicas correspondientes de su

implementacion en el émbito de su competencia.

Registrese y Comuniquese,

FAUF/EC

RDO15-2014

C.C. Oficina de Planeamianta Esiratégico
Unidades orgénicas
Responsable del Portal Web
Equipo de apoyo-Fortal Web,
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CAPITULO |
INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, es un documento de gestien institucional, descriptivo,
sistematico, de caracter instructivo e informativo, que detalla los procedimientos a seguir por los
trabajadores de la DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION
INTEGRAL EN FUNCIONES MENTALES vy los departamentos que la integran, a efectos de lograr |os
objetives funcionales y estratégicos establecidos en el Plan Estratégico y Manual de Organizacién vy
Funciones del Instituto Nacional de Rehabilitacion "Dra. Adriana Rebaza Flores" Amistad Peru-Japoén.

Segun lo dispuesto en el marco normativo y a propuesia de los responsables de cada organo, se han
estructurado Procesos y subprocesos, enfocados en los objetivos funcionales de la institucion,
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones ROF-INR, aprobado mediants la R.M.N®
715-2006/MINSA, y el Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Ejecutiva de Investigacion
Docencia y Rehabilitacion Integral en Funciones Motoras, aprobado mediante R.D.N® 252-2012-5A-DG-
INR.

Para el desarrollo del presente documento, se ha considerado |z Direcliva N*007-MINSA/OGPP-V.02:
"Directiva para |la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobada
mediante R.M. N°603-2006-/MINSA y sus modificatorias la Resolucién Ministerial N* 809-2008/MINSA,
Resolucion Ministerial N* 205-2009/MINSA y la Resolucién Ministerial N® 317-2009/MINSA.

En base a la estructuracion de Proceses y Subproceses, se han idenlificado los conjuntos de
Actividades, que por su caracter ciclico, tipico y repetitivo, son estandarizados y establecidos como

Procedimientos e incluidos en el presente Manual.

0f Fernando Uretd !

v Earpande Uroia f
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CAPITULOII
OBJETIVO

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccidn Ejecutiva de Investigacion Docencia y
Rehabilitacién Integral en Funciones Mentales del Instituto Nacional de Rehabilitacién “Dra. Adriana
Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON, es un documento técnico normativo de Gestién institucional,
que tiene |os siguientes objetivos:

1. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales que correspondan, detallando sus actividades y flujos.

2. Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del INR, segtin normatividad
vigente del Ministerio de Salud,

3. Mejorar los procedimientos existentes en beneficio de los usuarios internos y externos del INR.

4. Servir de documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de Informacién del INR
y del Ministerio de Salud.

A

e ekt b

Earsniln L
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CAPITULO Ill

BASE LEGAL

La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en las sigulentes normas:

< Ley N” 26842 - Ley General de Salud

€ Ley N° 27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General

% Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

< Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

< Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad y su modificatoria la Ley N® 30121,

< Decreto Legislativo N® 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remunerativa del Sector
Publico

< Decreto Legislative N® 1161 - Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud.

< Decreto Suprema N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remunerativa del Sector Publico

% Decreto Supremo N® 013-2002-SA/DM - Reglamento de la Ley N° 27657 del Ministerio de Salud.

% Decreto Supremo N® 023-2005-5A que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud y su madificatoria el D.S. N°® 011-2008-5A.

< Decreto Supremo N® 015-2006-MIMDES, que declara los afios 2007 al 2016 como el "Decenio de las
Personas con Discapacidad en el Perd”

< Resolucion Ministerial N® 803-2006-/MINSA - aprueba |a Directiva N°007- MINSA/OGPP-V.02:
“Directiva para la Formulacion  de Documentos Técnicos Normativos de Gestién
Institucional” y sus modificatorias la Resolucién Ministerial N°® 809-2006/MINSA, Resolucion
Ministerial N°® 205-2009/MINSA, Resolucion Ministerial N° 317-2009/MINSA y la Resolucion
Ministerial N® 011-2014/MINSA..

< Resolucion Ministerial N® 715-2006-MINSA - aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Instituto Nacional de Rehabilitacion,

< Resolucion Directoral N° 252-2012-SA-DG-INR, que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones

de la Direccion Ejecutiva de Investigacion Docencia y Rehabilitacién Integral en Funciones Mentales
del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores” AMISTAD PERU-JAPON.
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CAPITULO IV

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

4.1 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso Ne Procedimiento Organo Responsable |
01 | INVESTIGACION DEIDRIFMENT
02 | COORDINACION DEIDRIFMENT
02 | GESTION ADMINISTRATIVA DEIDRIFMENT
01 | GESTION ADMINISTRATIVA DIDRIA
4 FORMULACION DE DOCUMENTOS DIDRIA
MEDICOS
03 | INVESTIGACION DIDRIA
04_| ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA DIDRIA
05 | CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES | DIDRIA
01 | GESTION ADMINISTRATIVA DIDRIC
& FORMULACION DE DOCUMENTOS DIDRIC
MEDICOS 5
: 03 | INVESTIGACION DIDRIC
R';'é?,;i‘;ig'g;ﬂ 04 | ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA DIDRIC
Y 05 | CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES | DIDRIC
REHABILITACION |01 | GESTION ADMINISTRATIVA DIDRIDIAS
DE LA SALUD = FORMULACION DE DOCUMENTOS DIDRIDIAS
° | MEDICOS
| 03 | INVESTIGACION 'DIDRIDIAS -
| 04 | ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA | DIDRIDIAS =
05 | CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES | DIDRIDIAS
| 01 | GESTION ADMINISTRATIVA DIDRIDP
& ' FORMULACION DE DOCUMENTOS DIDRIDP
MEDICOS N B
03 | INVESTIGACION DIDRIDP
04 | ATENCION | MEDICA ESPECIALIZADA DIDRIDP
05 | CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES | DIDRIDP -
06 _| APLICACION DE TOXINA BOTULINICA DIDRIDP
07 | VISITA MEDICA DIDRIDF
08 | VISITA DE INTEGRACION ESCOLAR DIDRIDP
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIQN
EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION
INTEGRAL EN FUNCIONES MENTALES

W, Fernando Ureis F



FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

En "Base leqal”;

r,

NG = Tiegne Norma General
ND = Tiene Directiva o Norma de detalle
5/N = Sin base legal o Norma
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
Ficha ]
NO
DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
O R ON | REHABILITACION  INTEGRAL  EN  FUNCIONES  MENTALES
DEIDRIFMENT
(2) OFICINA /DIRECCION -
(3° nivel organizacional)

N® Cédigo-delm Procedimient | Denominacién del | Resultado /Producto Usuario Base
Orden | Procedimiento oylo Procedimiento (7) (8) Legal
(3) (4) Documento (6) (9)

de Origen
(5)
Infarme de
investigaciones
g A propuestas e Director
o1 ||P-PEIDRIFM:) MOF DEL INVESTIGACION | investigaciones General del |ND
01 INR :
realizadas en el INR
periodo en la
DEIDRIFMENT
Director
P-DEIDRIFM- | Documento ; Ejecutivo de
0z 02 de citacién COORDINACION | Acta de Sesion EURBIaR&S ND
. Mentales
Documento
dhiperty MOF de
03 |P-DEIDRIFM- | Expediente | GESTION achBIEde: f;ﬁ?‘t’;’f]'a‘:g a
03 numerado ADMINISTRATIVA clrciilar inforine. i bihan DEIDRI
e EMENT
o oficio, carta, otfro. ]
FECHA. icivvinns S B S

trrnandn Uecia F
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1): '
Proteccian, Recuperacién y Rehablilitacion de la Salud
NOMERE DEL ) FECHA (3):
PROCEDIMIENTO INVESTIGACION cODIGO P.DEIDRIFM-01
(2): ) (4): . 3

competencia, segun politicas, normas y objetivos institucionales, en
PROPOSITO (5): coordinacion con la Direccidén Ejecutiva de Investigacién Docencia vy
Capacitacién del INR., seglin sus niveles de complejidad.

ALCANCE (€): Funciones Mentales

Proponer y desarrollar actividades de Investigacion clinica, en el ambito de su |

Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Rehabilitacion Integral en

| MARCO LEGAL (7):  RM N° 715-2006-/MINSA de aprobacién del ROF-INR.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

UNIDAD DE RESPONSAB
-III.IDICADOR (8% MEDIDA (8b) FUENTE (8c) LE (8d)
Numero de o Director
Investigaciones UNIDAD Expedientes formulados por los | Ejecutivo  de
Jefes de Departamento Funciones
5 mentales

T NORMAS (9)

R.D.N° 112-2008-SA-DG-INR. Reglamento Institucional para |a Investigacion .

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS > (10)

factibilidad define la cartera de investigaciones y formula el expediente = el Director Ejecutivo de
Funciones Mentales en reunién con los Jefes de Dptos. revisa y eleva el expediente a la Direccién
Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada, E| Director de la Oficina de
Investigacion y Docencia Especializada revisa y deriva el Expediente a Direccion General/ Comité de
Evaluador de Investigacion - El Comité Evaluador revisa y de ser aprobado formula la RD de
aprobacién y deriva a D.G., el Director General aprueba mediante R.D. y remite al eguipo de
investigacion del Departamento correspondiente para ejecucién. Fin

Inicio El equipo Multidisciplinario de investigacion de cada Dpto. (a cargo del Jefe), prewo ‘andlisis y |

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) L'fg
Oficina de Planeamiento ;

_“FiDAdel Departamento estratégico ) Anual k Iyia_nual

SALIDAS (12) S I

NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (120) (ng))

Informe de avance de Direccién General del INR Anual Manual

investigaciones de la

| DEIDRIFM -

| DEFINICIONES INR = Instituto Nacional de Rehabilitacién "Dra. Adriana Rebaza Flores”

(13): DEIDRIFM = Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Rehabilitacién

Integral en Funciones Mentales

DEIDRIFM

REGISTROS (14):  Cuadernos de Actividades de los Departamentos / Cuaderno de Sesiones de Ia

| ANEXOS (15): Flujograma




Seencarga de realizarfa

Invesfigacian *

Fin
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Anexo Unico.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INVESTIGACION
DIRECCION GENERAL
T - DIRECCION EJECUTIVA DE
Rl @ | pepe s | apoyOALAESTGACON
Departzmento OCREN A RPECAL AT 0G ICOMTE EVALUADOR DE
R NESTIGAOON | DIRECTOR GENERALINR
Inicio
Revisa Cartera de Revisa y derlva el Revisael Expedienls | Recie da V°B?y fima
Elabora y propone carera Investigacionesy expediente &l Comité _bdeia Invesﬁgamdnyde_* la RD. de aprobacion
e Investigacion y deriva ’ formulz expadiente y Evauadorde  © aprobarse proyecta la d2 |2 Invesfigacion y
deriva Invesfigaciones R Directoraly deriva. deriva

{ir. Eemnande e
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1): —
Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de |a Salud
NOMBRE DEL FECHA (3):
PROCEDIMIENTO
25 COORDINACION &?Diso P-DEIDRIFM-02
PROPOSITO (5): Coordinar las acciones necesarias para la adecuada gestion de la DEIDRIFM
ALCANCE (6): Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en

Funcicnes Mentales

MARCO LEGAL (7):

RM N° 71 5-2006/MINSA

INDICES DE PERFDRMANCE (B)

INDICADOR (89)

RESPONSABLE

UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | (8d)

| Numero de sesiones

Actas de Sesiones de la | Director Ejecutivo

0,
& DEIDRIFM de la DEIDRIFM

NORMAS (9)

MOF de la DEIDRIFM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio:

Citacién

Sesion de la DEIDRIFM y Firma de Acta de sesidn de la DEIDRIFM
Consideracion de los acuerdos por el Director Ejecutivo de la DEIDRIFM.

Fin S =

ENTRADAS (11) .

NOMBRE (119) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) 2.1“;’3
Documento de Citacion Secretaria de la DEIDRIFM | Mensual Manual
| SALIDAS (12) — -

NOMBRE (12 DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) L';S

Acta de Sesiones de Ia DEIDRIEM Mensual Manual

DEIDRIFM —

| DEFINICIONES INR = Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra, Adriana Rebaza Flores”
| (13): =
REGISTROS (14): Cuaderno de registro de |a Secretaria de la DEIDRIFM

Actas de las Sesiones de la DEIDRIFM

ANEXOS (15):

Fiujograma




|
= ¥

Sesion de DEIDRIFM
Registra de acuerdo Recistrs afectivizac
en Actas - » egistra ivizacién
de Sesion en Agenda
____.-— ——

Seguirmniento
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FLUJOGRAMA : COORDINACION
DEIDRIFM SECRETARIA DE SECRETARIA DE DEPARTAMENTOS
LA DEIDRIFM DEPARTAMENTOS
,/- B == —] == =
y y \
\ Inidie / Reglsira cltacién y [
e Registra en Agenda ——# comunica al Jefe de . (Gestion de scuerdo
i Departamento T
Director General
define Citacion T a——
| 3
Redacla y tramita
Citacion B
m___.-r""--_ T
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STy s
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AMISTAD PERU-JAPON (el '
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE %_%.‘ e
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES — 5014 '
— MENTALES = :
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Procas o(1): Protaculén Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud _
' NOMBRE DEL FECHA (3):
PROCEDIMIENTO GESTION ADMINISTRATIVA ' CODIGO P-DEIDRIFM-03
(2): (4): i .

Formular los documentos que se requieran para la ‘adecuada interrelacion

administrativa de la DEIDRIFM con las ofras unidades organicas del INR

ALCANCE (6): Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en
: Funciones Mentales y las otras unidades orgénicas del INR

MARCO LEGAL (7). RM N° 715-2006/MINSA

PROPOSITO (5):

INDICES DE PERFORMANCE (8)

RESPONSABLE

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) (8d)

FUENTE (8c)

| Cuaderno de registro de | Secretaria de la

documentos

NORMAS (9)

Numero de documentos
administrativos

%

DEIDRIFM

MOF de la DEIDRIFM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicia:

Las unidades organicas emiten documentos administrativos a la DEIDRIFM

Los documentos administrativos son entregados a la secretaria de la DEIDRIFM a través del 4rea de
tramite documentario si proviene de Direccitn General o de |as secretarias de otras unidades organicas
La secretaria de la DEIDRIFM registra documentos, firma cargos y los da a cenocer al Director Ejecutivo
de la DEIDRIFM

El Director Ejecutivo de la DEIDRIFM resuelve sobre documentos de respuesta

Secretaria formula proyectos de respuesta

El Director Ejecutivo de la DEIDRIFM aprueba y firma documentos de respuesta

Secretaria tramita documentos por el area de trémite documentario o por las secretarias de las unidades

organicas,
_Fin e
ENTRADAS (11)
NOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) 2.1”:5;
Area de Tramite Documentario o R
Documento administrativo Unidad Orgénica del INR excepto | Diario Manual
. Direccién General ) -
SALIDAS (12) o I —
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) ;ng;
‘Documento de respuesta Area de Tramite Documentario o | Diario Manual
Unidad Orgéanica del INR excepto
Direccién General

DEFINICIONES INR = Instituto Naciona! de Rehabilitacién “Dra. Adriana Rebaza Flores”

(13): DEIDRIFM = Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion
Integral en Funciones Mentales y las ofras unidades organicas del INR
Documento administrativo = memorando, informe administrativo, oficio, carta,
proyecto de oficio o de carta, otro. o

REGISTROS (14):  Cuaderno de registro de documentos de la DEIDRIFM.

ANEXOS (15): Flujograma
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES
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Version :
20141

FLUJOGRAMA: GESTION ADMINISTRATIVA

DEIDRI FUNCIONES
MENTALES

Secretaria ragistra
documento, firma
cargoy lo presenta al
Director Ejecutivo

v

Director Ejecutiva |
rosuelve sobra
respuesia

g&iﬁ:?g om: UNIDAD AREA DE TRAMITE
ORGANICA | T
EJECUTIVA DE NR DOCUMENTARIO
ADMINISTRACION
('--_ h = ™ Tramita d !
Inicie \ ( | ramita documento
l J \ Inicto ) emitido por Direccion
X e S — —— Ganeral o Dirsccion
Ejecutiva de
Administracion
= h 4
Formula y emita | Formula y emite
documente documento
administrativo administrativo
— e e |
| Tramila documenlo de
Recepciona respuesta | Recepciona respuasta 4 respuesta emitido por
I DIDRIFM

l__ Fin

S

=

¥

Secrataria furrnuia
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N
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores” =
AMISTAD PERU-JAPON i P
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE ,,"éf A i
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES = apiden '
MENTALES . - B

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

(1) OFICINA /DIRECCION |DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
(2° Nivel organizacional) REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES MENTALES

(2) OFICINA /DIRECCION FEF’ARTAMENTD DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
(3" nivel organizacional) REHABIL]T&Q‘IGN INTEGRAL EN EL APRENDIZAJE

N® Codigo del | Procedimiento y/o | Denominacion del |  Resultado | Usuario | Base
Orden | Procedimiento | Documento de Procedimiento /Producto (8 Legal
(3) (4) Origen (6) (7) (9)

. (5
Documento
Documento administrative:
01 | P.DIDRIAG: |2dMinistrativo en | GESTION Memorando, | FeSONalSE NG
expediente ADMINISTRATIVA |informe, oficio, exte'rno
numerado carta, solicitud,
- ofro. = ]
Documento
medico;
FORMULACION Informe médico,
02 | P-DIDRIA-02 |Ficha de solicitud | O b Pedkemed | MO
DOCUMENTOS woggl) tutor legal
MEDICOS aertifeada de
discapacidad,
constancia de
o atencién. —
Seleccion de Director
investigaciones Investigacian Ejecutivo de N/G
03 | P-DIDRIA-03 |RD. que aprueba |INVESTIGACION |desarrolladaen |la DEIDRI en
investigaciones % de avance Funciones
institucionales i | mentales
G E ATENCION Fratocolcide
04 | P-DIDRIA-04 ;'r'iggfngg;"ca MEDICA 2':;‘;2?3 oinica \paciente  |SN
ESPEGIALIZADI seglin instructivo.
Ficha de CAPACITACION A | Ficha de Médico o
05 P-DIDRIA-05 |presentacién de | MEDICOS evaluacion de residente NG
meédico residente | RESIDENTES médico residente | capacitado
FECHA. i B v aycasn el ey Bouugsinituss NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de detalle
S/N - Sin base legal O Norma
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra, Adriana Rebaza Flores”
AMISTAD PERU-JAPON

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE :,i:* :.‘ Versian :
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES = 2014-1

MENTALES

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Proceso (1):
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): |
E;?:OCEDIMlENTO GESTION ADMINISTRATIVA a()_‘):DIGO P-DIDRIA-01
" Formular documentos para interrelacionar administrativamente al DIDRI en el
PROPOSITO (5): Aprendizaje con las unidades organicas del INR para la Integracién de

- pacientes.

ALCAI\JCE(G)- Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el
) _Aprendizaje

MARCO LEGAL (7): _ R.M. N° 715-2006/MINSA
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢) ';%fPONSABLE
Numero de documentos % Cuaderno de registro de | Secretaria de
administrativos . documentos DIDRIA

NORMAS (9)

MOF / ROF del DIDRIA

Inicio

Jefe del DIDRIA formula y firma documento administrative interno o externo

Secretaria tramita documento internc al personal destinataric del DIDRIA, con copia al Director Ejecutivo
de la DEIDRIFM y archiva cargo.

Secretaria tramita documento externo para su visacién y archiva cargo.

Documento externo es visado por el Director Ejecutive de la DEIDRIFM.

Secretaria tramita documento visado a unidad orgénica del INR y archiva cargo

Unidad Organica del INR eventualmente formula documento de respuesta / Director Ejecutivo de la
DEIDRIFM formula documento administrativo al DIDRIA o tramita documento recapcionado

Secretaria recepciona, firma cargo, registra eventual documento de respuesta / documento procedente
de la DEIDRIFM y coloca en el despacho del Jefe del DIDRIA,

Jefe del DIDRIA resuelve y eventualmente formula documento de respuesta.

Fin
ENTRADAS (11) I
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) ;l-'llﬁg
A DIDRIA / DEIDRIFM/ Otras - —y
Documento administrativo | & oo oo orgénicas Diario ) Manual
SALIDAS (12) - -
G ' [ TIPO
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) (124)
| Documento administrative | DEIDRIFM / Otras unidades | Diario Manual
organicas previa visacién por la
DEIDRIFM

(13): Aprendizaje
DEIDRIFM = Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion
Integral en Funciones Mentales
Documento administrative = memorando, informe administrativo, oficio, carla,
I proyecto de oficio, proyecto de carta, otro.
REGISTROS (14):  Cuaderno de registro de documentos del DIDRIA

| ANEXOS (15): Flujograma

DEFINICIONES DIDRIA = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el -

Br. Fernando [rzia £
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i_,f MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EIECUTIVA DE 2
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES = V: ;i]:: :
MENTALES ]

FLUJOGRAMA: DIDRIA; GESTION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DIRECCION EJECUTIVA DE UNIDAD CRGANICA DEL INR
DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN INVESTIGACION,
EL APRENDRIZAJE DOCENCIA Y
REHABILITACION
INTEGRAL EN FUNCIONES
) MENTALES
Inlgie )

Jefe del DIDRIA
formula documento
administrativo intermo

o extamo

k e R
e

e Y
Saecrelaria tramita ‘ |
documenta Intermo a Secretaria tramita Director Ejecutiva

documento extemo y ¥ visa documento
F“m:p:?: ﬂ:lggsm y archiva cargo exlemo

| Coan eopia al Director
Ejecutivo de la DEIDRIFM

| Eventual
S
i
= e
Secrataria tramila Resuelve y emite
documento extermno y =  documento de
archiva cargo respuista

¥ Director Ejecutivo
T FRn ) Formula o tramita
T documenta
administrativo

|
Secretaria archiva |
documento, firma |
cargo, colocaen | L
deapacho dal Jefe del
DIDRIA

. ¥ _l-';;niual
Jefa tiel DIDRIA /
resuelve y formula /

documenta /
administrative de J

D, Fernandn Ureia F
respuesta

G G

—

( Fin )




INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores” = i 4 w
AvisTAD PERUIAPON | |} | -
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE b‘:&_—_.‘gr‘ Versian :
mVESﬂGAt!L')N, DOCENCIA ¥ REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES ) 2014-1
MENTALES = ==

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Proceso (1):
Proteccidn, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud =

NOMBRE DEL FECHA (3): -
FROCEDIMIENTO FORMULACION DE DOCUMENTOS MEDICOS | CODIGO P_DIDRIA-02
(2): (4): i
PROPOSITO (5): Proporcionar al usuario informacion escrita sobre su condicién de salud.

"~ Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el
ALCANCE (6): Aprendizaje.

"MARCO LEGAL (7): __R.M. N° 715-2006/MINSA
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8¢) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) (F;E’)SF‘ONSABLE

Numero de documentos Ficha de “Solicitud de

médicos formulados i Documentos' Jo18 08| BIDRIA,
NORMAS (9)

| MOF y ROF del DIDRIA / Directiva N° 001-DG-INR-2001 / Directiva sobre certificados de pacientes
vistos en mas de un Departamento.

| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio

Tramite Documentario remite al DIDRIA la ficha "Solicitud de Documentas” mas |a Historia Clinica
correspondiente.

Secretaria recepciona y registra |a ficha e Historia Clinica, verifica que esté completa y las remite al Jefe
del DIDRIA.

Jefe del DIDRIA designa al médico que formulara el documento.

Médico revisa historia cliniea, formula y firma documento médico.

Jefe del DIDRIA aprueba y firma documento médico.

Secretaria registra y tramita documento al @rea de Tramite Documentario.

DIDRIA = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el
Aprendizaje

| Fin
ENTRADAS (11) - —
NOMBRE (113) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11g) ?1|?8
E‘ggj ng': nti:_’r"cimid de Area de Tramite Documentario Diario Manual
SALIDAS (12) S ==
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (120) (ng;
Documento médico ' Area de Tramite Documentario Diario Manual
DEFINICIONES Documento médico: Certificado médico / Informe médico / Constancia de atencion
(13): / Epicrisis / Certificado de Discapacidad

Dt. Fernando Urgia F

REGISTROS (14):  Archivo de documentos del DIDRIA

| ANEXOS (1 5.  Flujograma




INSTITUTO NACIONAL DE REHAEILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores” —
AMISTAD PERU-JAPON o
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES version:
MENTALES - o

FLUJOGRAMA: DIDRIA; FORMULACION DE DOCUMENTOS MEDICOS
AREA DE TRAMITE DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTARIO INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN EL
APRENDIZAJE

3 Inicio f)

- B

Secretaria recepciona

Tramita ficha de
“Solicitud de
Documentos” e

=

ficha “Solicitud de
Documentos” &
Historia Clinica,

Histaria Clinica
e registra y firma cargo

¥

Secretaria verifica
historia clinica y
remite con ficha al
Jefe del DIDRIA

.

Jefe del DIDRIA
define al Medico que
formulara el
documento médico

¥ :
Médico revisa historia
clinica, formula y firma
documento médico
solicitado

e,

]

me——
A D o
\: -

e

Jafa del DIDRIA
aprueba y firma
documenta rédico

5 oA
o Ln
it e

Or, Fenando Ureia F

¥

Secretaria registra y
tramita Documento
Médiceo al area de
Tramite Documentario
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AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION FJECUTIVA DE

St Version
|NVE5TIGACI¢IN, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES 2014-1
MENTALES |

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Proceso (1):
Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): _
gF;OCEDlMlENTo INVESTIGACION a?meo o DIBRIADS

Proponer y desarrollar actividades de Investlgamén clinica, en el ambito de su |
competencia, segln politicas, normas y objetivos institucionales, en
coordinacién con la Direccién Ejecutiva de Investigacion Docencia y
Capacitacion del INR., seglin sus niveles de complejidad.

PROPOSITO (5):

; Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el |
ALCANCE (8): Aprendizaje

MARCO LEGAL (7):  RM N°® 715-2006/MINSA

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (&%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢) gﬁi’ ONSABLE
Numero de Expedientes formulados
Investigaciones Unidad por el Director Ejecutivo | Jefe del DIDRIA
e = de |a DEIDRIFM
NORMAS (9) i

R.D.N® 112-2008-SA-DG-INR. Reglamento Institucional para la Investigacién .

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio El equipo Multidisciplinario de investigacién de cada Dpto, (a cargo del Jefe), previo andlisis y
factibilidad define la cartera de investigaciones y formula el expediente - el Director Ejecutivo de
Funciones Mentales en reunion con los Jefes de Dptos. revisa y eleva el expediente a |z Direccion
Ejecutiva de Apoyo a |a Investigacién y Docencia Especializada, El Director de la Oficina de
Investigacion y Docencia Especializada revisa y deriva el Expediente a Direccion General/ Comité de
Evaluador de Investigacion - El Comiteé Evaluador revisa y de ser aprobado formula la RD de
aprobacion y deriva a D.G., el Director General aprueba mediante R.D. y remite al equipo de
investigacién del Departamento correspondiente para ejecucion. Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) ;I"III:é:;
Informe de cartera de Equipo de investigacion del ‘
investigaciones propuestas | DIDRIA Aflual eyl |
SALIDAS (12) S o
NOMBRE (127) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) E;&;
" Informe de avance de Director Ejecutivo del la .
investigaciones DEIDRIFM Trimestral Manual
DEFINICIONES DIDRIA = Departamento de Investigacién, Docencia y Rehabilitacion Integral en el
(13): Aprendizaje

DEIDRIFM = Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion
Integral en Funciones Mentales

REGISTROS (14):  Registro de Actividades del DIDRlA
ANEXOS (15): Flujograma

D¢, Fernandes Uroia F
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% MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE h"‘é" ;_;’;' ; .
haad INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES : version:
MENTALES o
Anexo Unico.- FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INVESTIGACION
DIRECCION EJECUTIVA DE DRECHIONSENER
: i i JECUTIVA
0l A iy
bSO E Gl | ponee yororis | Jo0Y0ALAMESTBOON
Deparamenio Y OCENCI ESPECIALADE DG ICOMITE EVALUADOR CE
‘ INVESTIGACION DIRECTOR GENERAL INR
Inicia
Revisa Cartera de Revisa y deriva el Revisa el Expediante Racibe, da \'B* y frma
Elabora y propane carlers Investigacianas y expediente al Comit de la Investigacion y de laR.D. de aprobacion
de Invastigacian y deriva l formula expediente y I Evaluador de aprobarse proyecta la de |2 Investigacian y
deriva Investigaciones R Directoral y denva deriva

Se encarga de realizar |
Investigacion

Fin

<
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rehaza Flores” b
AMISTAD PERU-JAPON =
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE TR
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES EvEg ‘
—= — MENTALES o
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1): ]
Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud -
NOMBRE DEL FECHA (3):
PROCEDIMIENTO | ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA CODIGO | p_pipRIA-04
(2): (4): ! i
PROPOSITO (5): Obtener y contar con un registro de la situacion de salud del paciente.

ALCANCE (6): Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el
' Aprendizaje

MARCO LEGAL (7): RM N° 564-2003-SA/DM

NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) ;:E)SPONSABLE
Numero de protocolos Archivo de  historias | Oficina de
de atencion médica Unidad clinicas de la Oficina de | Estadistica €
(Historia  Clinica) por Estadistica e Informatica | Informatica  del
| periodo ‘ del INR INR -

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio

Unidad de Admisién remite diariamente al DIDRIA las Historias Clinicas de pacientes citados.
Secretaria recibe Paciente, controla Tarjeta de Atencidn, ticket de consulta y asistencia e indica médico
y consultorio,

Médica evallia a paciente, diagnostica, plantea metas y prescribe tratamiento.

Médico registra la condicion de salud del paciente en el Protocolo de Atencidn Médica (Historia
Clinica).

Secretaria llena Tarjeta de Atencién del Paciente y despide a paciente.

Secretaria registra la atencion en el sistema INR-DIS.

Los primeros dias de cada mes secretaria lleva a la OEIl los tickels de los pacientes atendidos.
Fin

“ENTRADAS (11) o
NOMEBRE (119) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) L“.Tg;
Historias Clinicas diarias : e T
de pacientes citados Unidad de Admision B Diario Manual
SALIDAS (12) - ]
NOMERE (129 DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) L‘gf;;
“Historias Clinicas diarias o
de pacientes citados con a’gcma{ége E:t??;ﬁgca e Diario Manual
| registro o evolucion SHEe €7

DEFINICIONES Protecolo de Atencion Médica = Historia Clinica; abarca al protocolo de ingreso y
(13): a las posteriores evoluciones hasta el alta y es propio de cada Departamento del
INR.
OEl = Oficina de Estadistica e Informatica del INR
DIDRIA = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el
Aprendizaje
Sistema INR-DIS: Registro electronico de la Discapacidad propio del INR.

| REGISTROS Registro de Historias Clinicas del DIDRIA
(14): _ Sistema INR-DIS
| ANEXOS (15): Flujograma

ir Ferpanio Lrgia F
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AMISTAD PERU-JAPON
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DlﬁECC'ﬁN EJECUTIVA DE -
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES KERaeH ¢
MENTALES 018

FLUJOGRAMA: DIDRIA, ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

UNIDAD DE ADMISION DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN EL

APRENDIZAJE
O Inicie
_l_ Secrataria recepciona
paciente, controla
Remia Hisioras ‘ tarjeta de citas, ticket
Clinicas de pacientes N
citatios de consulta y
gsistencie, indica
- médico y consultario
¥
Evaluacion, disgnostico, L = Consuilta médica
planteamiento de metas, +~ .

prescripcion de tratamignto ‘

Yy

Médico registra en el
Protocolo de Atencién
Madica

Secretaria llena tarjeta
du citas y despide a
pacients

Secretarka reglstra la
atencion en el sistena

INR-DIS
Los primeros dias de c;ada v
mas |- e
il g Secretaria lieva los
: tickeis de los
pacientas atendidos a

Lo

N+ Farnando Ureia F
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores” P Giasd
AMISTAD PERU-JAPON i)
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EIECUTIVA DE R 4
e Versian
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES St
MENTALES 3
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1): - o
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud )
NOMBRE DEL FECHA (3):
PROCEDIMIENTO CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES CODIGO P-DIDRIA-05
o) — (4): i
Capacitar a médicos residentes de la especialidad de Medicina de
PROPOSITO (5)2 Rehabilitacion y a médicos EEPECiEIiElES rotantes, en Rehabilitacién en

discapacidades del Aprendizaje

. Departamento de Investigacién, Docencia y Rehabilitacion integral en el
ALCANCE (6). Aprendizaje. o
MARCO LEGAL (7): RM N° 564-2003-SA/DM
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (83) UNIDAD DE MEDIDA (8h) | FUENTE (8c) gEI)SPDNSABLE

Numero de  médicos - - Programa de rotacion de |

residentes capacitados Unidad médicos residentes. Jefe del DIDRIA
. NORMAS(9) -

MOF y ROF del DIDRIA / Norma del IDREH
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio

OEAIDE remite al DIDRIA ficha de presentacion del médico residente

Secretaria del DIDRIA registra la ficha y presenta al médico residente al Jefe del DIDRIA
Jefe del DIDRIA asigna programa y tutor

Médico residente se capacita segun programa de rotacién

Jefe del DIDRIA califica al médico residente y llena ficha de calificacion

Secretaria registra y remite |a ficha a la OEAIDE.

Fin
ENTRADAS (11) L |
NOMERE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) R?&;
Flcha de presentacion del Ic}ﬁdnt? Ejggutiv; de Apoyo a la M | M |
médice resdispia nvestigacion y Docencia ensua anua
Especializada ,
SALIDAS (12) — - —
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) (TJ;:,:;
Ficha de calificacion del Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Mensual Manual
médico residente Investigacion y Docencia
Especializada
DEFINICIONES DIDRIA = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacian Integral en el
(13): Aprendlzaj

REGISTROS (14):  Archivo de capacitacion a meédicos residentes del DIDRIA
Registro de actividades del DIDRIA

[ ANEXOS (1 5) Flujograma

Ur. Fatnznde ega 7




MENTALES

INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores” ¥
AMISTAD PERU-JAPON Paa2s
MANUAL DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES V;;iﬁ: "

DIDRIA, CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES

FLUJOGRAMA:
OFICINA EJECUTIVA DE DEPARTAMENTO DE
APOYO A LA INVESTIGACION, DOCENCIA ¥
INVESTIGACION ¥ REHABILITACION INTEGRAL EN EL
DOCENCIA ESPECIALIZADA APRENDIZAJE
a2 .|
( Inlcio }
e =
y .

Secretaria registra la
ficha y presenta al
médico residente al
Jefe del DIDRIA

Ramite ficha de
prasentacion de
Médico Residente

¥

Jefe dol DIDRIA
asigna programa y
tutor

¥

Médica residente se
capacita segun
programa de rotacion

4
Jefe del DIDRIA
callfica al médico
reaidente y llena ficha
~ de calificacién

——

Secrataria registra y
remite 13 ficha a la
OEAIDE

Consolida informacian =

iy, Farnando Lrria b




INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores” Py
AMISTAD PERU-JAFON | )
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE » :_- f:::I‘,,j
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES -

MENTALES

Versian :
2014-1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHAE&ILITACION INTEGRAL
EN LA COMUNICACION




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

INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores” Y Pig.27
AMISTAD PERU-JAPON i} .l
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE A e
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES et version:
MENTALES e
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
Ficha
N©

'DIRECCION EJECUTIVA DE

INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES MENTALES

(2) OFICINA /DIRECCION DEPARTAMEHNTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA ¥
(37 nivel organizacional) | REHABILITACION INTEGRAL EN LA COMUNICACION
NE Codigo del | Procedimiento y/o | Denominacion del | Resultado /Producto | Usuario | Basé |
Orden | procedimiento | Documento de Procedimiento (7) (8) Legal
(3) ) Origen ®) (9)
(5)
Documento
Documento e
i i . administrativo: Personal del
01 | P-DIDRIC-01 23;’;3:2:?;“’“ en Egam?s”m ATIVA | Memorando, INR, usuario | /G
informe, oficio, externo
numerado carta, solicitud, otro.
Documento médico:
Informe médico,
E(éRMULACION certificado médico, Paciente /
02 | P-DIDRIC-02 | Ficha de solicitud DOCUMENTOS ggmﬁcadp de tutor legal N/ D
MEDICOS lscapac[dad.
constancia de
B atencion. B -
i 2 Director
Selecgmn'de Ejecutivo de
investigaciones la DEIDRI
03 | P-DIDRIC-03 |RD, que aprueba |INVESTIGACION |Informe de avance S N/G
investigaciones )
institucionales. ;i?_ﬁgg:s
| Historia Clinica | ATENCION Protocolo de histeria o
04 P-DIDRIC-04 | programada MEDICA clinica especializada | Paciente S/IN
[ _ ESPECIALIZADA | segun instructivo R
Protocolo de
05 P.DIDRIC-05 rotacion de a@g?ggsACION A Ficha de evaluacién | Médico N/G
medicos RESIDENTES de médico residente | residente
residentes
EEEH A o :

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

NG - Si tiene Narma General
ND - Con Directiva o Norma de detalle
S/N = Sin base legal O Norma

e Fernande g1z b



INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra, Adrlana Rebaza Flores” iy Pig.28 1
_____ . AMISTAD PERU-JAPON f :1' i | RS
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE St
oy Versien :
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES bk
MENTALES |

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Proceso (1):
_Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL _ FECHA (3): |
g?:DCEDIMIENTO GESTION ADMINISTRATIVA a?DIGD | P-DIDRIC-01

Formular documentos para la interrelacion administrativa del DIDRI en |
PROPOSITO (5): Comunicacion con otras unidades organicas del INR para la integracion de
|- pacientes.

i Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en la
ACANCE(B) Comunicacion.

MARCO LEGAL (7). RM N° 564-2003-SA/DM
_____INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢) gi\;?PDNSABLE
Numero de documentos " | Ficha de “Solicitud de

administrativos % Documentos” Jefe del DIDRIC
= NORMAS (9) ]

DESCRIPCION DE PROCEDRIMIENTOS (10)
Inicio:.

Jefe del DIDRIC formulz y firma documento administrativo interno o externo,

Secretaria tramita documento al personal destinatario del DIDRIC con copia al Director Ejecutivo de la
DEIDRIFM y archiva carga.

Secretaria tramita documento externo para su visacion y archiva cargo,

Documento externo es visado por el Director Ejecutivo de la DEIDRIFM.

Secretaria tramita documento visado a unidad organica del INR y archiva cargo.

Unidad organica del INR eventualmente formula documento de respuesta / Director Ejecutivo de la
DEIDRIFM formula documento administrativo al DIDRIC o tramita documento recepcionado.
Secretaria recepciona, firma cargo, registra eventual documento de respuesta / documento procedente
de la DEIDRIFM y coloca en el despacho del jefe del DIDRIC.

Jefe del DIDRIC resuelve y eventualmente formula documento de respuesta.

95 — =
ENTRADAS (11) o p—
NOMERE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) L'fg

P =3 ; DIDRIC / DIDRIFM / Otras W .

Documento administrativo unidades organicas Diario Manual
SALIDAS (12) ~ g
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) 2—1[;3
== DIDRIFM / Otras unidades ; N
Documento de respuesta organicas previa visacion por la Diario Manual
DEFINICIONES DIDRIC = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacién Integral en la
(13): Comunicacién

DEIDRIFM = Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion
Integral en Funciones Mentales

Documento administrative = memorando, informe administrativo, oficio, carta,
| proyecto de oficio o de carta, otro.

 REGISTROS (14):  Cuaderno de registro de documentos del DIDRIC

ANEXOS (15): Flujograma

——

Ar. Fermandn Urcia F




INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rehaza Flores” P
2 e AMISTAD PERU-JAPON i
5;.' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE VAN
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES ; ri . "
MENTALES o
FLUJOGRAMA: DIDRIC; GESTION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE lN\IEE'ﬂGACIﬁN. DIRECCION EJECUTIVA DE UNIDAD ORGANICA DEL INR
DOCENCIA ¥ REHABILITACION INTEGRAL EN INVESTIGACION,
LA COMUNICACION DOCENCIA Y
REHABILITACION
INTEGRAL EN FUNCIONES
MENTALES

- - —
i Inicio |
e i

¥
lefe del DIDRIC |
formula documento
administrativa interno
o exlerno

h 4 -
Secretaria ramita
documanto intemae a Secretaria tramita Director Ejecutivo

personal dal DIDRIC y dacumento exiema y »  visa documento
archiva cargo archiva carge externo

“‘.‘Cun copla &l Director
Ejeculivo de |a DEIDRIFM

}{Ea_ﬂlual

/

A 2

Secretaria ramita Resuelve y emile
documenio extemo y " documento de
archiva cargo respussta

- Director Ejecutive |
{ Fin b Formula o tramita 5
o -y documento
administrative

Secretaria archiva
documenta, firma
carge, coloca en Y
despacho del Jefe del
DIDRIC

v _1’ Eventual
Jefe del DIDRIC /
resuelve y formula /
documento .
administrativo de
respuesla

“‘-)E:‘_'f"' ¥ |
e Frnando HGER




o INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION "Dra. Adriana Rehaza Flores” hiaih
AMISTAD PERU-IAPON o '
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE Ciardlite:
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES 2014 1'
MENTALES - )
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
[ Proceso (1): - . i
| Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de |a Salud
NOMBRE DEL . 3 FECHA (3).
PROCEDIMIENTO FORMULACION DE DOCUMENTOS MEDICOS CODIG P-DIDRIC-02
(2): (4): ! ]
PROPQOSITO (5): Proporcionar al usuarie informacion escrita sobre su condicién de salud.
ALCANCE (6): (E:Jepartajmeptn de Investigacmn,ﬁccendié y Rehabilitacion Integral en ia
omunicacion. o
| MARCO LEGAL (7):  RM N° 564-2003-SA/DM .
S INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:)SABLE
Numero de documentos | o Ficha de "Solicitud de
médicos formulados : _= Documentos” Jefe del DIDRIC L
= __NORMAS (9) E————
Directiva N 001-DG-INR-2001 / Directiva sobre informes médicos de pacientes vistos en mas de un
departamento.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Inicio:

Tramite Documentario remite al DIDRIC la ficha de "Solicitud de Documentos” mas la Historia Clinica
correspondiente.

Secretaria del DIDRIC recepciona y registra la ficha e Historia Clinica, verifica que esté completa y las
remite al Jefe del DIDRIC.

Jefe del DIDRIC designa al médico que formularé el Documento Médico,

Medico revisa historia clinica, formula y firma documento médico.

Jefe del DIDRIC aprueba y firma documento médico.

Secretaria registra y tramita documente al Area de Tramite Documentario,

Comunicacion

Fin
ENTRADAS (11) _
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) (T1I$rg
Ficha de “Solicitud de - -
| Docurnentos” Area de Tramite Documentario Diario Manual
| SALIDAS (12) B
NOMBRE (12) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) (ngg
Documento mér.ﬂcu | Area de Tramite Documentario Diario Manual
DEFINICIONES Documento médico: Certificado médico / Informe médico / Constancia de atencién | =757
(13): / Certificado de Discapacidad ey

DIDRIC = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacién Integral en la ,

/!
rl
I

1

| REGISTROS (14):  Cuaderno de registro de la Secretaria del DIDRIC

_At\_JEXDS (15): Fiujograma




INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores”

AMISTAD PERU-JAPON _ iy e
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE "‘\\ 4 :
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REMABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES M V:D':f: :
MENTALES

FLUJOGRAMA: DIDRIC; FORMULACION DE DOCUMENTOS MEDICOS

AREA DE TRAMITE ﬂEPARTSMENTO DE
DOCUMENTARIO INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN
LA COMUNICACION

¢ inigio

Secretarin recepciona
ficha "Solicitud da
5 Documentos” &
Historta Cliniea,
\ registra y firma cargo

¥
Tramita ficha de
"Solicitud da
Documenlos” &
Historia Clinica

: 4

Secrelaria verifica
historia clinica y
remite con ficha al
Jafa del DIDRIC

*

Jefe del DIDRIC
dafine al madico qua
formulara al
documento médico

P
Médico revisa historia
clinica, formula y firma
documanto madico
solicitado

L P
-

¥

Jafe dal DIDRIC I
aprusba y firma |
dacumento madico

L S

Sacretaria registra y
tramita Documento
Médico al drea de
Tramile Documentarno
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AMISTAD PERU-JAPON o

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE et
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACIGN INTEGRAL EN FUNCIONES s914.4 '

1 MENTALES ) '
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso (1):

Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3):

ET\DCED!MIENTD INVESTIGACION CC)([‘;J)IGD P.DIDRIC-03

PROPOSITO (5):

Proponer y desarrollar actividades de Investigacion clinica, en el ambito de su |
competencia, segun politicas, normas y objetivos institucionales, en
coordinacion con la Direccion Ejecutiva de Investigacion Docencia vy
Capacitacion del INR., segun sus niveles de complejidad.

ALCANCE (B):

Departamento de Investlgaclon Docencia y Rehabilitacion Integral en la
Comunicacion

MARCO LEGAL (7):

RM N* 715-2006/MINSA

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) (8d)

‘Numero de
Investigaciones

Expedientes formulados
por el Director Ejecutivo
de la DEIDRIFM
NORMAS (9)

Jefe del DIDRIC

Unidad

R.D.N° 112-2008-SA-DG-INR. Reglamento Institucional para la Investigacion

RESPONSABLE |

DESCRIPCI

ON DE PROCEDIMIENTOS (10)

Ejecutiva de Apoyo a |

aprobacion y deriva a

investigacion del Departamento correspondiente para ejecucion. Fin B

a Investigacion y Docencia Especializada. El Director de la Oficina de

Invesligacion y Docencia Especializada revisa y deriva el Expediente a Direccion General/ Comité de
Evaluador de Investigacion < El Comité Evaluador revisa y de ser aprobado formula la RD de

D.G., el Director General aprueba mediante R.D. y remite al equipo de

Inicio El equipo Multidisciplinario de investigacién de cada Dpto. (a cargo del Jefe), previo analisis y
factibilidad define la cartera de investigaciones y formula el expediente = el Director Ejecutivo de
Funciones Mentales en reunién con los Jefes de Dptos. revisa y eleva el expediente a la Direccion

DEIDRIFM = Direccion Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion
Integral en Funciones Mentales

REGISTROS (14);

Registro de Actividades del DIDRIC

ENTRADRAS (11)

NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) 2'1”:8
Informe de cartera de Equipo de investigacion del '
investigaciones propuestas | DIDRIC Anual Manual
SALIDAS (12) )

NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) F(]jilgé:;_
Informe de avance de Director Ejecutivo del Ia Trimestral Manual |
investigacion DEIDRIFM o

DEFINICIONES DIDRIC = Departamento de Investigacién, Docencia y Rehabilitacian Integral en la
(13): Comunicacion

ANEXOS (15):

Flujograma

- A -
r isrnanrm lreia b
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AMISTAD PERU-JAPON 'J‘ 3 Pag.33
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE SN
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES = versian :
MENTALES 2014-1

FLUJOGRAMA: INVESTIGACIONES

o DIRECCION GENERAL
i e IRECCION EJECUTIVA DE
o ”””“"Sgs';:fl’;;‘;g:”ﬂ“”“m“ W1 ERF NOTRS | AOYOALLIVESTGROON T
VOCCENCAESPECAUZADA | ™ estiosoon | DRECTOR GENERALINR
fnicio
Revisa Cartera de Revisay denva el | Revisa ¢l Expediente Reche, da VB firma
Elabora y propane earlera  Investigaciones y expedients &l Comité L de la Invesfigacion y de Y la R.D. & aprobacién
de Investigacion y denva formula expadiente y Evaluador de  aprobarse proyecta 2 de la Investigacion y
deriva | Investigacions R Direcloral y derva. deriva,

Se encarga d realizar la
Investigacion

i
|
|

Fin




INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana R-;baz; .leures” s Zia
AMISTAD PERU-JAPON ﬂ ] -
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE ""‘qf;é,.;’fﬂ" Versian :
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES I 20141 '
MENTALES B ‘
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1):
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de 1a Salud =
NOMBRE DEL _ FECHA (3): |
FQT:DCEDPMIENTO ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA CCI(E)IG B.DIDRIC-04
PROPOSITO (5): Obtener y contar con un registro de |z situacion de salud del paciente.

Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacién Integral en la

| ALCANCE (6): Comunicacion

MARCO LEGAL (7): RM N® 564-2003-SA/DM
. __INDICES DE PERFORMANCE (8) ;
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’;;‘;ABLE
| Numero de protocolos de Registro del archivo de Oficina de
atencion médica (Historia Unidad historias clinicas de la Estadistica e
Clinica) Oficina de Estadistica e Informatica del
_ Informatica del INR INR

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Inicia:

Unidad de Admisién remite diariamente al DIDRIC las Historias Clinicas de pacientes citados

Secretaria recibe Paciente, controla Tarjeta de Atencion, ticket de consulta y asistencia e indica médico y
consultorio

Médico evalla a paciente, diagnostica, plantea metas y prescribe tratamiento

Médico registra la condicion de salud del paciente en el Protocolo de Atencion Médica (Historia Clinica)
Secretaria liena Tarjela de Atencidn del Faciente y despide a paciente

Secretaria registra la atencion en el sistema INR-DIS

Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (117) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) (T1I1Pc(i:;
E‘g;‘jn?:n tg:,','c't“d ce Unidad de Trémite Documentario | Diario Manual
SALIDAS (12) —
NOMBRE (127) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) 2-.:5;:;

| Documento médico Unidad de Tramite Documentario | Diario . ‘Manual |

Protocolo de Atencion Médica = Historia Clinica; aharca al protocolo de ingreso y a
las posteriores evoluciones hasta el alta y es propio de cada Departamento del INR.
QE| = Oficina de Estadistica e Informatica del INR 4
DIDRIC = Departamento de Investigacién, Docencia y Rehabilitacién Integral enla
Comunicacion \
Sisterna INR-DIS: Registro electrénico de la Discapacidad propio del INR.
Cuaderno de registro de Historias Clinicas del DIDRIC
Parte diario de atencién médica del DIDRIC
__Sistema INR-DIS ) o
Flujograma |

| DEFINICIONES
(13);

| REGISTROS (14):

ANEXOS (15).

. Fernanilo




INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores”
AMISTAD PERU-JAPON i
MANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE >
INVESTIGACION, DOCENCIA ¥ REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES V;;'i?
MENTALES

FLUJOGRAMA: DIDRIC, ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

UNIDAD DE ADMISION DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN

LA COMUNICACION
e
( Inicio |
. et S -
l (SEcreiaria recepciona
Remite Historias RREIETE, control
Glinicas de pacientes o TN GEchas, Hoket
A de consulta y
asistencia, indica
—— médico y consultorio
N - B
Evaluacion, d[agnéstiﬂr = Consulta medica {
planteamiento de metas,

prescripcion de tratamiento
. S

Médico registra en el
Protocolo de Atencion
Médica

Secretaria llena tarjeta
de cltas y despide a
pacienta

Secrelaria registra la

atencion en el sistena
INR-DIS

i ey

( Fn )




. INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores” EB Pig36
AMISTAD PERU-JAPON . '
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCIGN EJECUTIVA DE }éﬁ Vartiin
INVESTIEAC!L')N, DOCENCIA Y REHABEL!TACII‘.’IN INTEGRAL EN FUNCIONES 201&_1.
o MENTALES - =
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1): - 1
_Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL ; FECHA (3):
FROCEDIMIENTO CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES CODIGO P.DIDRIC-05
(2): (4): = :
Capacitar a médicos residentes de la especialidad de Medicina de
PROPOSITO (5): Rehabilitacion y a médicos especialistas rotantes, en Rehabilitacidn en
discapacidades de la Comunicacion
) Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral enla
ALCANCE (6); Comunicacion
| MARCO LEGAL (7):  RM N*® 564-2003-SA/DM
~_INDICES DE PERFORMANCE(®8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%N;ABLE
Ndmero de médicos : “Programa de rotacion de
residentes capacitados Hnidac los médicos residentes eete deI_D_IE_)RIC .
NORMAS 5(9) —
MOF / ROF DEL DIDRIC / Norma del IDREH
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) —
Inicio
OEAIDE remite al DIDRIC ficha de presentacién del médico residente
Secretaria del DIDR| registra |a ficha y presenta al médico residente al Jefe del DIDRIC
Jefe del DIDRIC asigna programa y tutor
Medico residente se capacita segun programa de rotacion
Jefe del DIDRIC califica al médico residente y llena ficha de calificacion
Secretaria registra y rernlte la ficha a la OEAIDE.
Fin —
| ENTRADAS (11) i ) o
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) (T:I:é:;
o : Oficina Ejecutiva de Apoyo a la ]
fﬁgg?cgfeﬁsei?fm” ge investilgalcién y Docencia Mensual Manual
g Especializada e SRS
SALIDAS (12)
NOMBRE (127) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) {"Igg)’
Ficha de calificacion del :Dficinte? Ejggutivzde APOYo 8 I M | M I
médico residente nvestigacion y Docencia ensua anua
S Especializada
DEFINICIONES DIDRIC = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacién lntegral enla |
(13): Comunicacion

OEAIDE = Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada

REGISTROS (14):  Archivo de capacitacion a médicos residentes del DIDRIC
Registro de actividades del DIDRIC

| ANEXOS (15): Flujograma o

r Fernanda ezl
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FLUJOGRAMA: DIDRIA, CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN EL

OFICINA EJECUTIVA DE
APOYO ALA

INVESTIGACION ¥
DOCENCIA ESPEGIALIZADA

=
( Inigio |
A S

S —
]
Remite ficha de |
prasentacién de
Médico Residente

Consalida infarmacién -

APRENDIZAJE

Secretarfa regisira la
ficha y presanta al
médico residente al
Jefe del DIDRIA

Y

Jete del DIDRIA
agigna programa y
tutor

=i ==

Madico residente se
capacita segun
programa de rolacion

Jefe del DIDRIA
califica al médico
residente y llena ficha

de calificacion

b

Secretaria registra y
remite lsficha a la
CEAIDE
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores”
AMISTAD PERU-IAPON

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES

MENTALES

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

(1) OFICINA /DIRECCION
(2° Nivel organizacicnal)

Ficha N*

A Pég.39
{i 1 )i ]
e Version ;
2014-1

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES MENTALES

(2) OFICINA /DIRECCION
(3° nivel organizacional)

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN DEFICIENCIAS INTELECTUALES Y

DE ADAPTACION SOCIAL -

N® Cadigo del Procedimiento y/o | Denominacion del Resultado Usuario Base |
Orden | Procedimiento Documento de Procedimiento [Producto (8) Legal
(3) (4) Dr(‘tg)en ®) () )

5
Documento Personal del | N/G
Documento 5 administrativo: | INR, usuario
‘ administrativo en | GESTION Memerando, externo
01 | P-DIDRIDIAS-01 | o, hediente ADMINISTRATIVA | informe, oficio,
numerado carta, solicitud,
i otro,
Documento Paciente/ |[N/D
médico; ‘ Tutor legal
Informe médico,
FORMULACION DE |certificado
02 | P-DIDRIDIAS-02 | Ficha de solicitud | DOCUMENTOS médico,
MEDICOS certificado de
discapacidad,
constancia de
atencién. R
: Investigacion Director N/G
_E‘;eiecc_:lﬁn_de desarrollada en | Ejecutivo de
investigaciones % de avance la BEIDRI
03 | P-DIDRIDIAS-03 |RD. que aprueba | INVESTIGACION of
investigaciones
b Funciones
instltuclunalesi. _ - ERtAtas
Protocolo de Paciente S/IN
L ATENCION historia clinica
04 | P-DIDRIDIAS-04 | 11072 CINICA | MEDICA especializada
prog ESPECIALIZADA | segtin
instructivo
aese  [camomacions [10%, e
05 | P-DIDRIDIAS-05 presentacic_m de |MEDICOS misdico capacitado
médico residente | RESIDENTES residente
FECHA........... e csanar s ansrat s i

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

NG - Si tiene Norma General
ND - Con Diractiva o Norma de detalle
S/N — 8in base legal O Norma




INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores” E3 _pé P
AMISTAD PERU-JAPON - iy F
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE %:__:é“ Griin
INVESTIGACION, DOCENCIA ¥ REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES ‘ il
_ MENTALES o '
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
' Proceso (1):
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud .
NOMBRE DEL FECHA (3): ]
FROCEDIMIENTO GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO | P-DIDRIDIAS-
(2): o (4 |01
Formular documentos para interrelacionar administrativamente al DIDRI en
PROPOSITO (5): Deficiencias Intelectuales y de Adaptacion Social con las unidades organicas del
INR para la integracion de pacientes. o
: Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en
AGANGE (5) Deficiencias Intelectuales y de Adaptacion Social.
| MARCO LEGAL (7):  RM N° 564-2003-5A/DM S
) - INDICES DE PERFORMANCE (8) ]
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (8¢) RESP%@?ABLE
Namero de documentos % Cuaderno de registro de | Secretaria del
administrativos . documentos DIDRIDIAS

NORMAS()

' MOF / ROF del DIDRIDIAS

 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Inicio:
Jefe del DIDRIDIAS formula y firma documento administrativo interno o externo
Secretaria tramita documento interno al personal destinatario del DIDRIDIAS y archiva cargo.
Secretaria tramita documento externo para su visacion y archiva cargo
Documento externo es visado por el Director Ejecutiva de la DEIDRIFM
Secretaria del DIDRIDIAS tramita documento visado a unidad orgénica del INR y archiva cargo
Unidad Organica del INR eventualmente formula documento de respuesta / Director Ejecutivo de la
DEIDRIFM formula documento administrativo al DIDRIA o tramita documente que haya recepcionado
Secretaria recepciona, firma cargo, registra eventual documento de respuesta / documento procedente
de ta DEIDRIFM y coloca en el despacho del Jefe del DIDRIA
Jefe del DIDRIDIAS resuelve y eventualments formula documento de respuesta.

Fin B
"ENTRADAS (11) - —
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) L“:g;
... | DIDRIDIAS/ DEIDRIFM/ Otras W
‘-D_?C?Tinto administrativo unidades organicas Diario Manual
"SALIDAS (12) -
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) (T,ll;;:;
 Documento de respuesta | DIDRIFM - Diario Manual
DEFINICIONES DIDRIDIAS = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral

(13): en Deficiencias Intelectuales y de Adaptacion Social
DEIDRIFM = Direccion Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Rehabilitacion
Integral en Funciones Mentales
Documento administrative = memorando, informe administrativo, oficio, carta,
_proyecto de oficio o de carta, otro.
REGISTROS (14):  Cuaderno de registro de docurnentos del DIDRIDIAS

ANEXOS (15} Flujograma

- Farfante Urala
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FLUJOGRAMA: DIDRIDIAS; GESTION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION,
DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN
DEFICIENCIAS INTELECTUALES Y DE
ADAPTACION S0OCIAL

="
( nicie
b= e

¥
Jefe del DIDRIDIAS
formula documanta
agdministrative interna
o extamo

— ¥ ¥

Becrelaria tramita
dooumenta intermne a
persanal del
DIDRIDIAS y archiva
cargo

Secrolarin iramita
documenio extemac y
archiva cargo

[ Con copia al Directer
| Ejecutivo de la DEIDRIFM

X

Sacralarla lramita |
documeanto extamo y |
archiva cargo

Secrelaria archiva
doeumenta, firma
cargo, colota en
despacho del Jefe del
DIDRIDIAS

= ——
| Jefe del DIDRIDIAS
resuelve y formula
documenta
administrativo de
respuesta

]

DIRECCION EJECUTIVA DE

INVESTIGACION,
DOCENCIA Y
REHABILITAGION
INTEGRAL EN FUNCIONES
MENTALES

Director Ejecutivo
visa documento
exlermo

¥

Direclor Ejecutive
Farmula o tramita
docurnanta
administrativo

| Eventual

s

UNIDAD ORGANICA DEL INR

A Eventual

Resuelve y emite
documenta de
respuesta

1 Fernando UIGHA |
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AMISTAD PERU-JAPON =
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EIECUTIVA DE Version :
INVES'I'IGACIC'N, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES ?014_1.
MENTALES i
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1):

Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud |
NOMBRE DEL FECHA (3):
PROCEDIMIENTO FORMULACION DE DOCUMENTOS MEDICOS | CODIGO | P-DIDRIDIAS-

| (2): = = | @) 02
PROPQSITO (5): Proporcionar al usuario informacion escrita sobre su condicién de salud.

‘ : Departam-entcfde Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en las
ALEANGE 8 Deficiencias Intelectuales y de Adaptacion Social

| MARCO LEGAL (7):  RM | N° 564-2003- SA/DM =]
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8% UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESR %’;)SABLE

Numero de documentos % Ficha de "Solicitud de Jefe del

| médicos formulados B Documentos” DIDRIDIAS
,,,,, NORMAS (8) ]

Directiva N° 001-DG-INR-2001 / Directiva sobre certificados de pacientes vistos en mas deun
' Departamento o

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio:

Tramite Documentario remite al DIDRIDIAS la ficha “Solicitud de Documentos” mas la Historia Clinica
correspondiente.

Secretaria del DIDRIDIAS recepciona y registra |a ficha e Historia Clinica, verifica que esté completa y las
remite al Jefe del DIDRIDIAS

Jefe del DIDRIDIAS designa al Médico que formulara el Documento Médico

Médico revisa historia clinica, formula y firma Documento Médico

Jefe del DIDRIDIAS aprueba y firma documento médico

Secretaria registra y tramita documento al Area de Tramite Documentario

Fin B N o

| ENTRADAS (11) a
NOMBRE (11?) FUENTE (11h) FRECUENCIA (11¢) EF'II.‘PSZ;
E‘glgf n?:ﬂg:iimtud a8 . AII'Ea_de Tramite Documentario | Diario Manusil_
'SALIDAS (12) - e
NOMBRE (129 DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) (Tgc(!:;

| Documento médico Area de Tramite Documentario Diario R Manual
DEFINICIONES Documento médico: Certificado médico / Informe médico / Constancia de atencion /
(13): Cerlificado de Discapacidad

DIDRIDIAS = Departamento de Investigacién, Docencia y Rehabilitacion Integral en_/;_'

LAS Deficiencias Intelectuales y de Adaptacion Social (5

REGISTROS (14): Cuaderno de registro de la Secretaria del DIDRIDIAS 3\

ANEXOS (15):  Flujograma

r. Farfigndn L !
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: AMISTAD PERU-JAPON & )
MANUAL DE PROCESQS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE %—1 Versién -
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES 20141 I
MENTALES

FLUJOGRAMA: DIDRIDIAS; FORMULACION DE DOCUMENTOS

MEDICOS
AREA DE TRAMITE DEPARTAMENTO DE
DOCUMENTARIO WVEE"GI\C!QN, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN
LA COMUNICACION
" Inicio
ey pror b Secralaria racepciona
T let do ficha “Soliud de
Dogumentos” @ g E?"t‘“ﬂmg?B &
Historia Clinica istona Linica,
registra y firma cargo

¥

Secretaria verifica
historia elinica y
ramite con ficha al
Jefe del DIDRIDIAS

¥

Jate del DIDRIDIAS
dafine al madico que
formulara el
documenio méadico

I — - .
Médicao revisa historia
clinica, formula y firma
documento médico
saligitado

e e

B -

_

Jefa dal DIDRIDIAS
aprueba y firma
dogumanta madico

. £

Secrelaria registra y
tramita Dogumento

Médieo al area de
Tramite Documantario

]
Dr. Fernanda i !
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AMISTAD PERU-JAPON M i :
\ v
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE P i
Wiy Version ;
INVESTIGACION, DOCENCIA ¥ REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES 20141
MENTALES — i

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Proceso (1):
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL ) 1 FECHA

PROCEDIMIENTO . (3):

@): INVESTIGACION CODIGO | P-DIDRIDIAS-
N (4): 03

Proponer y desarrollar actividades de Investigacion clinica, en el ambito de su
competencia, segun politicas, normas y objetivos institucionales, en
coordinacién con la Direccion Ejecutiva de Investigacion Docencia y
_Capacitacion del INR., seglin sus niveles de complejidad

PROPOSITO (5):

ALCANCE (6): Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en las
' Deficiencias Intelectuales y de Adaptacién Social

MARCO LEGAL (7): RM N°715- -2006/MINSA

_ INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (87) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESF’%’;)SABLE
| Numero de o Expedientes formulados Jefe del
Investigaciones Unidad por el Director Ejecutivo DIDRIDIAS
L N de la DEIDRIFM
NORMAS (8) ]

R.D.N° 112-2008-SA-DG-INR. Reglamento Institucional para la Investigacion

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) -

Inicio El equipo Multidisciplinario de investigacion de cada Dpto. (a cargo del Jefe), previo analisis y
factibilidad define la cartera de investigaciones y formula el expediente = el Director Ejecutivo de
Funciones Mentales en reunién con los Jefes de Dptos. revisa y eleva el expediente a la Direccién
Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada. El Director de la Oficina de
Investigacion y Docencia Especializada revisa y deriva el Expediente a Direccién General/ Comité de
Evaluador de Investigacion = El Comité Evaluador revisa y de ser aprobado formula la RD de
aprobacion y deriva a D.G,, el Director General aprueba mediante R.D. y remite al equipo de
| investigacion del DePartamentc: correspondiente para ejecucion. Fin
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11?) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) ?*‘Iltljc{j:;
Informe de cartera de Equipo de investigacion del
investigaciones propuestas | DIDRIDIAS Anual Manusi
SALIDAS (12) .

a - TIPO
NOMBRE (12%) DE?TINO (12b) FRI:_‘,::UTEwFIA (_'Iz.c)_‘ | (129
Informe de avance de Director Ejecutive del la Trimestral Wil
| investigaciones DEIDRIFM ik b
DEFINICIONES DIDRIDIAS = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacién Integral
(13): en las Deficiencias Intelectuales y de Adaptacion Social

DEIDRIFM = Direccidn Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Rehabilitacién
Integral en Funciones Mentales

REGISTROS (14):  Registro de Actividades del DIDRIDIAS

| ANEXOS (15): Flujograma ' , . ]

OEAIDE = Oficina Ejecutiva de Apoyo a |a Investigacidn y Docencia Especializada y
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N MENTALES

FLUJOGRAMA: INVESTIGACION

DIRECCION GENERAL
e - DIRECCION EJECUTIVA DE —_—
lade!
EumMispiao® SIFONE | peooe yoromss | AROYOALAINVESTIGOON
Departamanty Y DOCENCIA ESPECIALZADA 0G [COMTE EVALUADOR DE

Gl ' INVESTIGACION DIRECTOR GENERAL INR
Inicio

Revisa Cartera de Revisa y deriva el Revisa el Expediente Rechbe, da VP8 y fima

Elabara y propane cartera ) Investigacionss y expedentedl Comte | de la Investigacion y de laR D, de aprobacion

de nvestigaciin y deriva | formula expadiente y Evaluadar e aprobarse proyects fa e I2 Invastigacion y

deriva | Investigaciones R Dirgctoral y deriva deriva

Seencargade realizarla
Invesfigacion

H el

Fin
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AMISTAD PERU-JAPON ‘q ) '
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE e W -
i % %# Version :
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHARILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES A
MENTALES N
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1): S o
Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de |z Salud
NOMBRE DEL 3 FECHA (3): |
PROCEDIMIENTO ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA CODIGO | P-DIDRIDIAS-
(2): - — (4 |04
PROPOSITO (5): Obtener y contar con un registro de |a situacion de salud del paciente.
ALCANCE (6): Departamento de Investigacién, Docencia y Rehabilitacién Integral en las

o Deficiencias Intelectuales y de Adaptacién Social
MARCO LEGAL (7):  RM N*® 564-2003-SA/DM o
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’;])SABLE
Numero de protocolos de o a Archivo de historias Oficina de
atencion méedica (Historia Unidad clinicas de la Oficina de Estadistica e
Clinica) Estadistica e Informatica | Informatica  del

- B del INR o= INR

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
|I'IICID

Equipo de Admision y triaje remile diariamente al DIDRIDIAS las Historias Clinicas de pacientes citados
Secretaria recepciona Paciente, controla Tarjeta de Atencian, ticket de consulta y asistencia e indica
medico y consultorio

Médico evaliia a paciente, diagnostica, plantea metas y prescribe tratamiento

Médico registra la condicién de salud del paciente en el Protocolo de Atencion Médica (Histeria Clinica)
Secretaria llena Tarjeta de Atencion del Paciente y despide a paciente

Secretaria registra la atencion en el sistema INR-DIS

Fin N - ]
“ENTRADAS (11) u_

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) :1“132)0
Historias Clinicas diarias de . T = - |

pacientes citados .i}dmfsldn yinae [.Zr;_ari_c_; _Mainfl_
SALIDAS (12) - —— — —
NOMBRE (129) DESTINO (12b) FRECUENCIA (120) 2—1'53
‘Historias Clinicas diarias de | Oficina de Estadistica e Diario | Manual |
pacientes citados con Informatica del INR

registro o evolucién

Protocolo de Atencion Médica = Historia Clinica; abarca al protocolo de ingreso y /
DEFINICIONES a las posteriores evoluciones hasta el alta y es propio de cada Departamento del / S
(13); INR.
OEl = Oficina de Estadistica e Informatica del INR \
DIDRIDIAS = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacién Integral
en las Deficiencias Intelectuales y de Ada<ptacion Social
o Sistema INR-DIS: Registro electrénico de la Discapacidad propio del INR.
REGISTROS (14):  Cuaderno de registro de Historias Clinicas del DIDRIDIAS
Sistema INR-DIS

ANEXOS (15): Flujograma
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES
MENTALES

Pag.47

Version :
2014-1

FLUJOGRAMA:  DIDRIDIAS, ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN
DEFICIENCIAS INTELECTUALES Y
DE ADAPTACION SOCIAL

UNIDAD DE ADMISION

/

Inicio
S N
¥ Secretaria recepciona
: iente, controlg
Remite Historias PRIEMS, COMs
Clinicas de paciarites larjeta de citas, tickel
cllados de consulta y
asistencia, Indica
madico y consultorio
1

i

] J Censulta médica

Evaluacian, diagnostico, -

planteamiento de metas,
prescripion de tratamiento

J

Médico registra en el
Protocolo de Atencion
Medica

Secrelarla llena tarjela

de citas y despide a
paciente

9

Secretaria registra la
alencidn en el sistena
INR-DIS
Y
( Fin
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AMISTAD PERU-JAPON il o
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE Version :
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES 2014-1 )
B _ MENTALES o ‘
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proceso (1): - o
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacionde laSalud =~ o
NOMBRE DEL FECHA (3):
PROCEDIMIENTO | CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES CODIGO | P-DIDRIDIAS-
(2): (4): 05
Capacitar a medicos residentes de |a especialidad de Medicina de
PROPOSITO (5): Rehabilitacion y a médicos especialistas rotantes, en Rehabilitacion de las

Deficiencias Intelectuales y de Adaptacion Social
| Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en las
ALCANCE (8): Deficiencias Intelectuales y de Adaptacion Social
MARCO LEGAL (7): RM N° 564-2003-SA/DM -
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’;’;&ABLE
Numero de medicos ol Programa de rotacion de | Jefe del
_residentes capacitados uhidad residents medicos residentes DIDRIDIAS

~ NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio:

OEAIDE remite al DIDRIDIAS ficha de presentacion del médico residente

Secretaria del DIDRIDIAS registra la ficha y presenta al médico residente al Jefe del DIDRIDIAS
Jefe del DIDRIDIAS asigna programa y tutor

Médico residente se capacita segun programa de rotacién

Jefe del DIDRIDIAS califica al médico residente y llena ficha de calificacion

Secretaria registra y remite la ficha a la OEAIDE.

Fin

_ENTRADAS (11)
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) 2,:?8

o . Oficina Ejecutiva de Apoyo a la

Egg?cgﬁepsﬁseﬂéamm Gel Investi_gz!c:iﬁn y Docencia Mensual Manual

[ e Especializada

| SALIDAS (12)
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) IJRPS
Ficha de calificacién del Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Mensual | Manual |
medico residente Investigacion y Docencia

. o Especializada — :
DEFINICIONES DIDRIDIAS = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral /15
(13): en LAS Deficiencias Intelectuales y de Adaptacion Social :

o OEAIDE = Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada
REGISTROE (14):  Archivo de capacitacion a médicos residentes del DIDRIDIAS
Registro de actividades del DlDRIDIAS i

ANEXOS (15). _Frumgrama
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MENTALES

Pag.49
Versién ;
2014-1

FLUJOGRAMA: DIDRIDIAS, CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES

DEPARTAMENTO DE
OF‘IGI?QS%&U&VA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
INVESTIGACION ¥ REHABILITACION INTEGRAL RN
DEFICIENCIAS INTELECTUALES Y
DOCENCIA ESPECIALIZADA BE ADAETACIAN SOCIAL
Inicia
¥
|
 Secretaris registra &
;:T:m;zf‘ g:  ficha y prasenta al
Médico Residant médico residente al
Jefe del DIDRIDIAS
¥
Jefe del DIDRIDIAS
asigna programa y
uﬂqr
¥
Médico residenta se
capecita segun
programa de rofacion
F v
Jefa del DICRIDIAS
califics al médico |
residente y llena ficha
da caTiﬁpacién
] h
Secrelania (egislra y
Consolida infarmacién « remite laficha a la
OEAIDE
Y
Fin
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL
EN EL DESARROLLO PSICOMOTOR




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

(2) OFICINA /DIRECCION
(3° nivel organizacional)

INSTITUTO NACIO!‘\I-AL DE REHABILITACION “Dra, Adriana Rebaza Flores”

AMISTAD PERU-JAPON

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES

MENTALES

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Ficha
ND

Pag.s1

Version :
2014-1

]

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES MENTALES

DEPARTKN]EN'I_'O DE INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN DESARROLLO PSICOMOTOR

N® Cadigo del Procedimiento y/o | Denominacién del Resultado Usuario Base
Orden | Procedimiento Documento de Procedimiento /Producto (8) Legal
(3) @) Or(igen (6) (7) (9)
L 5) . |
Documento GESTION Documento Personal del | N/G
administrativo en | ADMINISTRATIVA | administrativo: INR, usuario
01 P-DIDRIDP-01 | expediente Memaorando, externo
numerado informe, oficio,
- carta, solicitud, otro.
Ficha de solicitud |FORMULACION | Decumento médico: | Paciente N/D
DE Informe médico, Mutor legal
DOCUMENTOS certificado médico,
02 | P-DIDRIDP-02 MEDICOS certificado de
discapacidad,
constancia de
S atencién.
Seleccion de INVESTIGACION | Informe de avance | Director N/G
investigaciones de investigacion Ejecutive de
03 | P-DIDRIDP-03 |RD. que aprueba la DEIDRI en
investigaciones Funciones
institucionales, o _ | mentales
Historia Clinica ATENCION Protocolo de Paciente SIN
programada MEDICA historia clinica
G4 | PrRIRRIGR-0e ESPECIALIZADA | especializada
- | segun instructivo _
Ficha de CAPACITACION A | Ficha de evaluacion | Médico N/G
05 P-DIDRIDP-05 | presentacion de MEDICOS de médico residente
U | —— | médico residente | RESIDENTES residente | capacitado
Orden médica APLICACION DE | Paciente mejorado | Paciente
06 P-DIDRIDP-08 TOXINA
BOTULINICA |
07 P-DIDRIDP-07 | Orden medica VISITA MEDICA Paciente evaluado | Paciente
Orden médica VISITADE Paciente evaluado | Paciente
08 P-DIDRIDP-08 INTEGRACION
| ESCOLAR B |
FECHA. T T FEGEE NG - Si tiene Norma General

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

ND - Con Directiva o Norma de detalle
S/N = Sin base legal O Norma

Emandn Wswri g




_T_INS'I'ITUTD NAC!DNAIDE_REH.!;BILITACID_I\JEr;drIana Rebaza Flores” o=y Pa 52_
AMISTAD PERU-JAPON iR =
MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EIECUTIVA DE *ﬁ&aﬁ‘ Varstdn
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES == 20144 '
MENTALES
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1): |
Proteccion, Recuperscién y Rehabilitacién de la Salud . _
NOMBRE DEL FECHA (3).
PROCEDIMIENT S
P ] GESTION ADMINISTRATIVA CO(I;J)IGO P-DIDRIDP-01

Formular los documentos que se requieran para la interrelacion administrativa
del DIDRI en el Desarrolio Psicomotor con olras unidades organicas del INR
Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el
Desarrollo Psicomotor -

MARCO LEGAL (7):  RM N° 564-2003-SA/DM
INDICES DE PERFORMANCE (8)

PRDF'OSITD (5):

ALCANGE ®):

INDICADOR (8°) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:")SAB'-E
Numero de documentos Ficha de "Solicitud de
administrativos | % ) documentos” Jefe del DIDRIP
B NORMAS (9) -

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Inicio:

Jefe del DIDRIDP formula y firma documento administrative interno o externo

Secretaria tramita documento interno al personal destinatario del DIDRIDP y archiva cargo.

Secretaria tramita documento externo para su visacidn y archiva cargo

Documento externo es visada por el Director Ejecutivo de la DEIDRIFM

Secretaria del DIDRIDP tramita documento visado a unidad organica del INR y archiva cargo

Unidad Organica del INR eventualmente formula documento de respuesta / Director Ejecutive de la
DEIDRIFM formula documento administrativo al DIDRIDP o tramita documento recepcionada
Secretaria recepciona, firma cargo, registra eventual documento de respuesta / documento procederite
de la DEIDRIFM y coloca en el despacho del Jefe del DIDRIDP

Jefe del DIDRIDP resuelve y eventualmente formula documento de respuesta.

Fin |
 ENTRADAS (11) R S
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) -(I;*.IPC(’:;
‘ . . DIDRIDP / DIDRIFM/ Otras yoos
Docum_ento_admlnlstratwo unidades orgénicas Diario - Manual_
| SALIDAS (12) i ~
a - TIPO
NOMBRE ('{2)_ DESTINO (12b) - FRECUENCIA (12c) . (12d)
Documento de respuesta DIDRIFM / Ofras unidades Diario Manual
organicas del INR previa visacion
por la DEIDRIFM :
DEFINICIONES DIDRIDP = Departamento de Investigacién, Docencia y Rehabilitacion Integral e en |
{13): el Desarrollo Psicomotor £
DEIDRIFM = Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion 1=
Integral en Funciones Mentales \2
Documento administrativo = memorando, informe administrative, oficio, carla, o i
- proyecto de oficio o de caria, otro. fiz_Ebsnantn rea f
REGISTROS (14):  Cuaderno de reglstrc de documentos del DIDRIDP
ANEXOS (15): FIulograma
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INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES
MENTALES

Pag.53

Version :

2014-1

FLUJOGRAMA: DIDRIDP; GESTION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTD DE INVESTIGACION, DIRECCION EJECUTIVA DE UNIDAD ORGANICA DEL INR
DOGENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN INVESTIGACION,
DESARROLLO PSICOMOTOR DOCENCIA Y
REHABILITAGION
INTEGRAL EN FUNCIONES
MENTALES
Inisio

: . 2 :
Jefe dal DIDRIDP
formula documento
admirstrative interrio
o exlamo

v

Sacralarla ramita
dscumenta inteérne &
personal dal
DDIDRIDP y archiva

¥

Sacretaria tramita
documento extemno y
archiva cargo

cargo

Con copia &l Direclor
Ejecutivo de 18 DEIDRIFM

¥

Secrelarla ramita
documento axtamo y
| archive cargo

Fin

Ssnrelaria archiva
dotumenta, firma
carpo, coloca er
despacho del Jofe dal
DIDRIDR

¥
Jefe del DIDRIDP
resualve y farmula
dogumanta
| adminfstrativo de
| raspuesia

_FFn =

Director Ejecutivo
B visa documanto
axlerna

Evantual

Rasualva y amita
= documento de
respuesta

Director Ejecutivo
Formula o framita
documania
administrativo

“EVEI‘ﬂIJBl

Y3
“t.‘;ﬂw- il .‘.':':‘_p-
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INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION “Dra. Adriana Rebaza Flores” T et
(o o AMISTAD PERU-JAPON ‘ i T
iy MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE wﬁ i
L= =7 Versidn ;
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES sl
B MENTALES ' B
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
 Proceso (1): -
_Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud =
NOMBRE DE . ;
b e N FORMULACION DE DOCUMENTOS FECHAL)
2): MEDICOS ‘ (4): P-DIDRIDP-02
PROPOSITO (5): Proporcionar al usuario informacién scbre su condicion de salud.

ALCANCE (6): Direccién Ejecutiva de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el
Jel Desarrollo Psicomotor
MARCO LEGAL (7):  RM N°® 564-2003-SA/DM _
INDICES DE PERFORMANCE (8)

RESPONSABLE

MOF y ROF del DIDRIDP / Directiva N° 001-DG-INR-2001 / Directiva sobre certificados de pacientes
 vistos en mas de un departamento

a
INDICADOR (8?) l-JNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE_(B{;) T ey
Nudmero de documentos Ficha de “Solicitud de
| médicos formulados % - Documentos” Jefe del DIDRIP
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio:

Tramite Documentario remite al DIDRIDP la ficha "Solicitud de Documentos” mas la Historia Clinica
correspondients.

Secretaria del DIDRIDP recepciona y registra la ficha e Historia Clinica, verifica que esté completa y las
remite al Jefe del DIDRIDP

Jefe del DIDRIDP designa al Médico que formulara el Documento Médico

Médico revisa historia clinica, formula y firma Documente Médico

Jefe del DIDRIDP aprueba y firma documento médico

Secretaria registra y tramita documento al Area de Tramite Documentario

DIDRIDP = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en
el Desarrollo Psicomotor

REGISTROS (14);  Cuaderno de registro de la Secretaria del DIDRIDP

 Fin =

ENTRADAS (11)

NOMBRE (119) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) (T:':g;
_E'ggjn? :mig,l_lcltud gae | Area de Tramite Document_ario Diario Manual
'SALIDAS (12) _ _

NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) (T1|§§;

Documento médico | Area de Tramite Documentario Diario T | 'Manual |

DEFINICIONES Documento medico: Certificado médica / Informe médico / Constancia de atencion

(13): / Epicrisis / Certificado de Discapacidad {

ANEXOS (15): Flujograma

Wr, Fernandn Hrria 7
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INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES V;‘;?:.:.:
MENTALES

FLUJOGRAMA: FORMULACION DE DOCUMENTOS MEDICOS

Admision/ Archivo Departamentos de Atencion
Medica

Tramita Ficha de Secretaria recepciona
Solicitud de | Fich=a "Seolicitud de
Documentos & Historia . Documentos e Historia
Clinica. Clinica".

—

v

Secretaria verifica Historia
Clinica y remite con ficha
al Jefe del DIDRIDPF.

«

Jefe del DIDRIDP define
al maéadico que formulara el
documento madico.

Meédico revisa Historia
Clinica, formula y firma
documento medico
solictado

Jefe del DIDRIDP
apruesba y firma
documento méadico.

v

Secretaria registra y
tramita documento
meédico al Area de

Tramite Documentario.

i Fernantde
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o AMISTAD PERU-JAPON = oo H ﬁ J
%‘ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE i Ve ;
ey e reion
. INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES ot
) MENTALES
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1):
| Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud ) o
NOMBRE DEL FECHA (3): ]
PROCEDIMIENTO INVESTIGACION CODIGO | P-DIDRIDP-
(2): (4): 03

Proponer y desarrollar actividades de Investigacion clinica, en el ambito de su
competencia, segln politicas, normas y ohbjetivos institucionales, en
ceordinaciéon con la Direccion Ejecutive de Investigacién Docencia vy
Capacitacion del INR., segln sus niveles de complejidad.

; Departamento de Investrgamdn Docencia y Rehabilitacion Integral en el
MOS8 _ Desarrolle Psicomotor. !
| MARCO LEGAL (7).  RM N° 715-2006/MINSA
[NDICFS DE PERFORMANCE (8)

PROPOSITO (5):

INDICADOR (8) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESF‘%’:«;)SABLE
Numero de o Expedientes formulados
Investigacicnes : por el Director Ejecutivo
Unidad de I3 DEIDRIFM. Jefe del DIDRIDP
N NORMAS (9) |

R.D.N® 112-2008-SA-DG-INR. Reglamento Institucional para la Investigacion

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Inicio El equipo Multldlsclpimarlo de investigacion de cada Dpto (a cargo del Jefe), previo andlisis y
factibilidad define |a cartera de investigaciones y formula el expediente < el Director Ejecutivo de
Funciones Mentales en reunién con los Jefes de Dptos. revisa v eleva el expediente a la Direccion
Ejecutiva de Apoyo a la Investigacion y Docencia Especializada. El Director de la Oficina de
Investigacion y Docencia Especializada revisa y deriva el Expediente a Direccion General/ Comité de
Evaluador de Investigacion > El Comité Evaluador revisa y de ser aprobado formula la RD de
aprobacion y deriva a D.G., el Director General aprueba mediante R.D. y remite al equipo de
| investigacién del Departamente correspondiente para ejecucién. Fin
| ENTRADAS (11)

NOMBRE (113) FUENTE (1“3) FRECUENC'A“TC) I;TSL
“Informe de cartera de Equipo de investigacion del 3 ' [
investigaciones propuestas | DIDRIDP Anugl Manus

SALIDAS (12) _

NOMBRE (12) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) I1I§$
Informe de avance de Director Ejecutivo del a Trimestral . Manual |
investigacion DEIDRIFM

DEFINICIONES DIDRIDP = Departamento de Investigacién, Docencia y Rehabilitacion Integral en ( :

(13): el Desarrollo Psicomotor e
DEIDRIFM = Direccién Ejecutiva de Investigacién, Docencia y Rehabilitacién VEN

_____________ Integral en Funciones Mentales - )

REGISTROS (14):  Registro de Actividades del DIDRIDP Or. F

}N‘EROS (15); Flujpgrama _
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7oy [
¥l PERU  Ministeriod
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Pag.57

Versidn
2014-1

FLUJOGRAMA: INVESTIGACIONES

DIRECCION ELECUTIVA DE RECHONERER
; s o | IVAD
Ewpolllfscioatoce Ivesieotn el | oo \oromis | APOYOALANVESTIGAON
Departamento Y DOCENCIAESPECIALZADA DG /COMITE EVALUADOR DE
‘ ' INVESTIGACION DIRECTOR GENERAL INR
Inicio
Revisa Carlera de Revisay denva &l Revisa el Expediente Recihe, dz V8" y firma
Elzberay propone carlera Investigagionss y expedienta &l Comité _.jc la Invesligacidn y de p la R.D. de aprabacidn
de Investigaclén y deriva formula expediente y Evaluadar de aprobarse proyects la de |2 Invesfigacian y
deriva Investigaciones R Directoral y dariva. deriva.

Se encarga de realizarla

Investigacin

Fin

d

Frrpandi ! e
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. AMISTAD PERU-JAPON ' g )
MANUAL DE PRDCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCléN EJECUTIVA DE ! “ / o Versitn :
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES — ;J;:: i
MENTALES -
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Proceso (1): o ]
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud
NOMBRE DEL FECHA (3): [
PQROCEDIMIENTO ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA CODIGO | P-DIDRIDP-
(2): (4): 04

PROPOSITO (5): Obtener y contar con un registro de la situacién de salud del paciente.

ALCANCE (6): Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el

' Desarrallo Psicomotor R

MARCO LEGAL (7):  RM N° 564-2003-SA/DM |
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%Nd)SABLE
Numero de protocolos de Registro del archivo de Oficina de
atencion medica (Historia Unidad historias clinicas de la Estadistica e
Clinica) Oficina de Estadistica e Informatica  del

Informatica del INR. INR
S NORMAS (9)
MOF y ROF del DIDRIDP /...  N® ... que autoriza el uso de protocolos de HC.

“DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Inicio:
Unidad de Admision remite diariamente al DIDRIDP las Historias Clinicas de pacientes citados
Secretaria recepciona Paciente, controla Tarjeta de Atencion, ticket de consuita y asistencia e indica
medico y consultorio,
Méedico evalla a paciente, diagnostica, plantea metas y prescribe tratamiento
Médico registra |la condicién de salud del paciente en el Protocolo de Atencion Médica (Historia Clinica).
Secretaria llena Tarjeta de Atencién del Paciente y despide a paciente
Secretaria registra la atencidn en el sistema INR-DIS.
Fin

ENTRADAS (11)

NOMERE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) (T1[?¢?)
 Historias Clinicas diarias de = . e
Sasiontss eledos Area de Admisién Diario Manual
SALIDAS (12) B
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) 2'1'53
| Historias Clinicas diarias de | Oficina de Estadistica e Diario Manual |
pacientes citados con Infarmatica del INR
reqisiro o evolucion.

Protocalo de Atencion Médica = Historia Clinica; abarca al protocolo de ingreso y
a |las posteriores evoluciones hasta el alta y es propio de cada Departamento del

DEFINICIONES
(13):

CE|
DIDRIDP = Departamento de Investigacién, Docencia y Rehabilitacian Integral en
el Desarrollo Psicomotor

Sistema INR-DIS: Registro electrénico de la Discapacidad propio del INR.
Cuaderno de registro de Historias Clinicas del DIDRIDP

Parte diario de atencion médica del DIDRIDP

Sistema INR-DIS
Flujograma

REGISTROS (14):

ANEXOS (15):

i i .fm”' &S
INR. ,fa N

= Oficina de Estadistica e Informéatica del INR {==

e Fernande relg |
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FLUJOGRAMA: DIDRIDP, ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA

DEPARTAMENTO DE
UNIDAD DE ADMISION INVESTIGACION, DOCENCIA Y
REHABILITACION INTEGRAL EN
DESARROLLO PSICOMOTOR
[ Inigle )
=== T
SN S Secretaria recepciona
Remite Historias patie, .mﬂlmla
Giinicas de pacientes larjeta dq cilas, ticket
cilados do consulta y
asistencis, indica
=S | médico y consultorio

v

Evaluzcion, diagnéstico, \/ﬁ_x Consulta médica

planteamiznto de metas, :
prescripcian de tratamiento

Medica reqistra an el
Protocolo de Atencién
| Médica

Secretaria lena larjeta
de citas y despide a
I paciente

S A

Seorataria registra la Or. Feenandn ez
atencién en el sistena
INR-DIS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE %__é# e

INVESTIGACIGN, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES N e
. R MENTALES )

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1):
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud — am
NOMBRE DEL | FECHA (3):
PROCEDIMIENTO | CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES CODIGO P.DIDRIDP-05
(2). (4) s

Capacitar a médicos residentes de |a especialidad de Medicina de Rehabilitacion y 2 |
PROPOSITO (5):  médicos especialistas rotantes, en Rehabilitacion en discapacidades del Desarrollo
Psicomotar

ALCANCE (6): Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el Desarrollo

| IS W Psicomotor
MARCOLEGAL 2 e 564-2003-SA/DM

(7): ' S — S
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
Numero de médicos : Programa de rotacion de
residentes capacitados Unidad ) medicos residenles Jete dEED_RtDP ]
~NORMAS (8) )

Norma del IDREH

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio:

OEAIDE remite al DIDRIDP ficha de presentacion del médico residente

Secretaria del DIDRIDP registra |a ficha y presenta al médico residente al Jefe del DIDRIA
Jefe del DIDRIDP asigna programa y tutor

Médico residente se capacita sequn programa de rotacién

Jefe del DIDRIDP califica al médico residente y llena ficha de calificacion

Secretaria registra y remite la ficha a la QEAIDE.

Fin
| DENTRADAS (11) - —
NDMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d
i Oficina Ejecutiva de Apoyo a la
Fleha 98 presantacion Investigacion y Docencia Mensual Manual

del madico residente

Especializada

SALIDAS (12) ===

NOMBRE (127 TDESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Ficha de calificacion del | Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Mensual Manual
médico residente Investigacion y Docencia

Especializada ety
DEFINICIONES DIDRIDP = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabiiitacién Integral enel :
(13): Desarrollo Psicomotor 5
I OEAIDE = Oficina Ejecutiva de Apoyo a |a Investigacién y Docencia Especializada (_

REGISTROS Archivo de capacitacién a médicos residentes del DIDRIDP \&
(14): Registro de actividades del DIDR!DP

TANE)(DE(EE)_:_ Flujograma
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MENTALES e

FLUJOGRAMA: DIDRIDP, CAPACITACION A MEDICOS RESIDENTES

OFICINA EJECUTIVA DE DEPARTAMENTD DE
APOYO A LA INVESTIGACICN, DOCENCIA Y
INVESTIGACION ¥ REHABILITAGION INTEGRAL RN
DOCENCIA ESFECIALIZADA DESARROLLO PEICOMOTOR
Inicio
¥
T s
hﬁﬁf:;lgfi?:ui:n | | madico residante al

Jefe del DIDRIDP

4

Jafe dal DIDRIDP
asigna programa y
| futor |

v

Madico residanto se
capacita segin
programa de rolacién

* Jefe del DIDRIOP
callfica al médico
residente y llens ficha
da calificanion

_ ¥
l Secrelaria registra y
Consolida Informacion < remita la ficha a la

OEAIDE
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b MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE Rh ersién:

o INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES ‘L""" A

MENTALES
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Proceso (1): - o
Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud .
R L 16 | APLICACION MEDICA DE TOXINA R o
2): BOTULINICA (a): P-DIDRIDP-08

Inhibir el tomo muscular, mejorar la postura, la motricidad, la integracion sensorial |

PROPOSITO (5): y el desarrollo psicomotor.

: Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el
| fLCANCE (6): Desarrollo Psicomotor
MARCO LEGAL

(7):

: Guia de Aplicacidn de Dx. Botulinica

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

RESPONSABLE |

INDICADOR (8% UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (8c) &)
Numero de atenciones . . , Médico Jefe del |
por periodo | Paciente Historia Clinica DIDRIDP

NCRMAS (9)

Guia del procedimiento de aplicacion de toxina botulinica

| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio:

Evaluacion médica y seleccién de paciente

Reevaluacion especifica y consentimiento informado de los padres

Filmacién de paciente, Indicacién médica de aplicacion de toxina botulinica v cita a paciente
Sedacion de paciente, aplicacion médica de toxina botulinica, recuperacion de paciente
Evaluacion médica inmediata del procedimiento

Reevaluacion meédica al tercer dia.

_Fin - - -
ENTRADAS (11) B
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) (T.I”:g
Historia Clinica Area de Admisién Diario Manual
| SALIDAS (12) N -
NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) (T;EC?L
Historia clinica | DIDRIP en Desarrolio Psicomotor | Diario | Manual

DEFINICIONES  DIDRIP = Departamento de Investigacién, Docencia y Rehabilitacién Integral en
(13): Desarrollo Psicomoter

REGISTROS Historia Clinica / Cuaderno de citas claves - extras / Parte diario / Registro

{14):; estadistico

ANEXOS (15):  Flujograma o
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE :
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FLUJOGRAMA: APLICACION MEDICA DE TOXINA BOTULINICA

CONSULTORIO MEDICO DEL

SECRETARIA DEL
DIDRIDP

DIDRIDP

Médico evalua a
pacientes y consigna en
Historia Clinica

= .
~ T
- X
" Médico Defing ™_
NO "-—‘&H Pacients Apto _— , Citaapsciente para
Continua an i /a*’ evaluacion especifica
&l DIDRILP . W &l

Reevaluacion especifica |
para aplicacion de Toxina
Bolulinica y Consigancion

en Histeria Clinica

'y

- - o

| Padres o Tuter Legal
firman consentimiento
informada.

e __'_,_,.%"_ T
Filmacién del paciente

antes de la aplicacion
de Toxina Botulinica

Cila & Paciente para
Aplicacion de Toxina

* Botuliniea.

Sedacién, aplicacién de TB, ———

recuperacion, evaluacion

médica inmediata del
resultado

Aplicacion de Toxina
Botulinica y
Consiganacian en la
Histaria Clinica.

= e

e e

Cita a Paciente para
——# [Reevaluacion Médica sl
3er, Dia

[ A—

Reeval_uaf:i:‘m Médica al
tercer dia y consignacion |
en Historia Clinica. —_— = =

ey ot
e Earqandu Hroe
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE e
=t Versidn :
INVESTIGACIGN, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES Sotie
MENTALES ]
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
‘Proceso (1):
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
NOMERE DEL | FECHA (3):
PROCEDIMIENTO | VISITA MEDICA | CODIGO P-DIDRIDP-07
(2): (4): )
Asegurar el cumplimiento del tratamiente médico indicado / orientar - asegurar la |
. Integracion escolar del paciente / Constatar las condiciones sociales y
PROPOSITO (5): Lol : : : ;
economicas del paciente / motivos de inasistencia a consulta - terapia /
Coordinar tratamiento conjunto con especialidades afines. ]
! Departamento de Investigacion, Decencia y Rehabilitacion Integral en el
ALGANCE.(9): Desarrollo Psicomotar
iy OO LEGAL T MOF y ROF del DIDRIDP
= INDICES DE PERFORMANCE (8) o B
INDICADOR (8%) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESP‘(JBNd)SABLE
Numero de atenciones o P Médico Jefe del
por periodo Paciente - Historia Clinica NINEINE.
I ~ NORMAS (9) |
Guia del procedimiento de Visita Médica
____ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Inicio
Evaluacion médica e Indicacién de evaluacion social
Evaluacion social
Seleccion de paciente, orden médica de visita y programacién de la visita
Ejecucion de la visita
Informe de visita e inclusién en la historia clinica
Reevaluacion médica final
Fin B S -
ENTRADAS (11) - -
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) ;2'?3
 Orden médica Historia Clinica . Diario Manual
SALIDAS (12) o B o
NOMBRE (127) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) 2—1';’3
informe de DIDRI en Desarrollo Psicomotor | Diario Manual
procedimiento o —
DEFINICIONES  DIDRIP = Departamento de Investlgaclén Docencia y y Rehabilitacion Intagral en
(13): Desarrollo Psicomotor A
La Visita es para tratamiento Médico - Tecnolégico y/o para Trabajo Social y/o paraa’
Integracién Escolar i
REGISTROS Historia Clinica / Orden meédica / Parte diario / Registro estadistico
(14):
LANEXOS (15):  Flujograma o
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FLUJOGRAMA: VISITA MEDICA

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES MENTALES

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN EL DESARROLLO PSICOMOTOR
FLUXOGRAMA DE VISITA MEDICA

MEDICO REHABILITADOR SECRETARIA ASISTENTA SOCIAL
Inicie )
Y —
Evaluacion Madica Coordinacion para
& Indicacion de la Programacion

evaluacion social

‘ de la Evaluacion

y Visita @ Informe

de la Visita

social

Y
Inclusion &n la
Revaluacion [ he @
Clinica
\

Or. Fepnande Hima !
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AMISTAD PERU-JAPON .
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DIRECCION EJECUTIVA DE Versidn :
INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES :;4'1‘
- _ MENTALES B |
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Proceso (1): =
_Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
NOMBRE DEL ) ' FECHA (3):
PROCEDIMIENTO | VISITA DE INTEGRACION ESCOLAR CODIGO | P-DIDRIDP-
(2): B (4): 08
PROPOSITO (5): Asegurar la integracion escolar del paciente.
 ALCANGE (©): Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en el
¥R Desarrollo Psicomotor
MARCO LEGAL (7): MOF y ROF del DIDRIDP
—INDICES DE PERFORMANCE (8) ]
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESP%@?ABLE
Numero de atenciones . | [P : Médico jefe del |
| por periodo Paclente HIBtC?ITE?I Clln:ca | pibRIDP
P . NORMAS(9) — —
Guia del procedimiento de Visita de Integracion Escolar
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) B -
Inicio:
Evaluacién médica e Indicacion de evaluacion social
Evaluacién social
Seleccidn de paciente, orden médica de visita y programacion de la visita
Ejecucion de la visita
informe de visita, Evaluacion Social e inclusién en la historiz clinica
Reevaluacion médica final
Fin
 ENTRADAS (11) . =
NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (110) (Tﬁ;:)’
Orden médica N Historia Clinica | Diaie | Manual |
SALIDAS (12) B .
NOMBRE (12%) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) ;';g
Informe de procedimiento | DIDRI en Desarrollo Psicomotor Diario - Manual |-
CEFINICIONES DIDRIDP = Departamento de Investigacion, Docencia y Rehabilitacion Integral en /3
(137 el Desarrollo Psicomotor ‘

REGISTROS (14): Historia Clinica / Orden médica / Parte diario / Registro estadistico
ANEXOS (15): Flujograma
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INVESTIGACION, DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES version
MENTALES - o _

FLUJOGRAMA: VISITA DE INTEGRACION ESCOLAR

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN FUNCIONES MENTALES

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION DOCENCIA Y REHABILITACION INTEGRAL EN EL DESARROLLO PSICOMOTOR
FLUXOGRAMA DE VISITA DE INTEGRACION ESCOLAR

MEDICO REHABILITADOR SECRETARIA ASISTENTA SOCIAL
[ Inco )
- .
Evaluacian Médica Coordinacion para Visita,
eindicacionde || g @ Programacion Evaluacion
evaluacion social de |a Evaluacién > Socia! e Informe
——— L social de la Visita
| - ——_——

L

Inclusion en la
Revaluacién = H.C <
Clinica
( Fin
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