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CAPITULO I: INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Seguros y Referencias del Hospital de
Rehabilitacion del Callao es el documento técnico normativo de gestién institucional que
contiene la descripcion de cada una de las actividades que deben seguirse en la realizacién de
las funciones de la Oficina de Seguros.

Para la elaboracién del presente Manual, se obtuvo informacién del personal mediante la
observacion directa de sus actividades asi como la obtenciéon de datos del sistema
informatizado con el que cuenta la institucion y con el sustento de la normativa legal vigente,
permitiendo registrar y revisar los procedimientos mds frecuentes e identificando actividades
que dificulten la labor del personal y tomando acciones correctivas a respecto para que los
actos administrativos u operativos puedan llevarse a cabo en correlacién y se logren los
objetivos funcionales y/o estratégicos del hospital, reduciendo tiempo y mejorando la calidad
de prestacion del servicio al usuario Subsidiado, Semi subsidiado y SOAT.
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CAPITULO Il: DATOS GENERALES
1. Objetivo

Estandarizar criterios para la atencién de los requerimientos de los usuarios
Subsidiados, Semi subsidiados y Seguro Obligatorio contra accidentes de transito
(SOAT) del Hospital de Rehabilitacién del Callao, a fin de dar cumplimiento de los
objetivos y metas de gestion, de las Normas vigentes, para la aplicacion de los
procedimientos de Aseguramiento en la Oficina de Seguros.

Describir de forma detallada las actividades de cada uno de los puestos de trabajo.
Plantear tareas de simplificacion de trabajo, como andlisis de tiempos, costeo, etc.
Conocer el funcionamiento interno de las tareas de los responsables de su ejecucién.

Adiestramiento y capacitacion del personal, segun las actividades de cada puesto de
trabajo.

2. Alcance

El ambito de aplicacién del presente Manual de Procedimientos (MAPRO) comprende
a la Unidad de Seguros y Referencias del Hospital de Rehabilitacién del Callao.

3. Base Legal

* Ley N°® 29344 - Ley Marco de Aseguramiento Universal de salud.

* Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

e Ley N°® 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gesti6n del Estado.

e Ley N°® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

* Ley N° 27086 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley N° 27181 - Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

* Ley N° 27444 - Ley de Procedimientos Administrativos.

e Decreto Supremo N° 001-024-2002-MTC Texto Unico Ordenado del
Reglamento Nacional de Responsabilidad Civil y Seguros Obligatorios.

e Decreto Supremo N°001-026-2002-MTC Modifican anexo del
Reglamento Nacional de Transito y Articulo del Reglamento Nacional de
vehiculos.

* Decreto Supremo N° 0001-2004-MTC — Modifican el Decreto Supremo
N° 024-2002-MTC — Texto Unico Ordenado de Reglamento Nacional de

Responsabilidad Civil y Seguros Obligatorios por Accidente de Transito
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Reglamento Nacional de Trénsito y Articulo del Reglamento Nacional de
vehiculos.

¢ Decreto Supremo 021-2005-MTC Modifican el Reglamento Nacional de
Responsabilidad Civil y Seguros Obligatorios por Accidente de Transito.

® Resolucién Ministerial N° 848-2005/MINSA, que desactiva la Comisién
permanente del SOAT, asi como la Comisién Permanente de Seguros del
MINSA y dispone que las funciones sean asumidas por la Unidad Técnica
Funcional de Referencias, Contra referencias y Seguros.

® Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM - Aprueban Modelo de
Reglamento de Organizacién y Funciones de los Hospitales.

* Ordenanza Regional N°000004 de fecha 28 de marzo de 2017 - Aprueba
la modificacién del Reglamento de Organizacién y funciones ROF y la
Estructura Organica del Hospital de Rehabilitacién del Callao.

® Resolucién Directoral N° 046-2018-GRC/HRC/DE — Aprueban el Manual
de Organizacién y Funciones de la Oficina de Planeamiento,

Presupuesto y Modernizacién del Hospital de Rehabilitacién del Callao.
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CAPITULO Ili: PROCEDIMIENTOS

1. Identificacion de Procesos y Procedimientos

La Unidad de Seguros y Referencias ha logrado identificar los siguientes procesos y
procedimientos de acuerdo a sus funciones asignadas:

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE SEGUROS Y REFERENCIAS
Proceso Seguro Integral de Salud
subproceso Convenio y Control de calidad
Oficina Unidad de Seguros y Referencia
N° | Cédigo del | Nombre del | Nombre del | Indicar el nombre del
Procedimiento procedimiento o | procedimiento documento, informacion
documento que o producto que se
inicia el obtenga del
procedimiento procedimiento
1 | MPOS-01 Por diagndstico Atencion para Convenio
Consulta del paciente
SIS
Proceso Seguro Integral de Salud
subproceso Liquidacion de Pago
Oficina Unidad de Seguros y Referencia
Nombre del Indicar el l!ombre _d’el
- - documento, informacion
N° Codlgo_ - del | procedimiento . _o Nombrfz _ del o producto que se
Procedimiento documento que inicia | procedimiento

obtenga del

el procedimiento 2
P procedimiento

Sustento de
Expediente por
atencion al paciente
SIS

MPOS - 02 Solicitud Paciente atendido

MPOS - 03 FUA auditado Digitacion de FUAs o
FUA digitado

Elaboracion de reporte
de las atenciones
MPOS - 04 Por Norma Subsidiados, Informe a la UDR
Semisubsidiados a la
UDR

Sustento de
Expediente por
atencion al paciente
SOAT

MPOS - SOAT Solicitud Paciente atendido
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2. Ficha de Descripcion de procedimientos
PROCESO SEGURO INTEGRAL DE SALUD
NOMBRE DEL ATENCION PARA CONSULTA EXTERNA | FE:CHA
PROCEDIMIENTO DEL PACIENTE SIS CODIGO MPOS -001
o Brindar el servicio de sallud_eE‘eI Hospital al paciente asegurado, segun |E)S_ -
PROPOSITO estandares establecidos
:\LC ANCE UDR, Direccién Ejecutiva, Oficina de Admﬁs&é&ién, Departamentos y Servicios

asistenciales .

RM N°727-2003-SA/DM-Directiva que regula los pagos por prestaciones del
SIS a los Establecimientos Prestadores de Servicios de Salud, RJ N°060-
2008/SIS-Aprobar la directiva n°002-2008-SIS, que regula los Procesos
MARCO LEGAL Operativos del Seguro Integral de Salud, RM N°315-2007/MINSA-Aprueban
| la Directiva N°110-2007-MINSA/DGSP-V01, para la implementacion de
' Flujogramas de Procesos de Atencion de Afiliados a Seguro Integral en los

INDICE DE PERFORMANCE

| INDICADOR UIRIAIESI%EE FUENTE RESPONSABLE
N° Atenciones Numero Unidad de Seguros y Referencia Unidad de
Segurosy
Referencia

NORMAS
RM N°751-2004/MINSA, aprueba la Norma Técnica N°018-MINSA/DGSP-01, Norma Técnica del
Sistema de Referencias y Contrareferencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Unidad de Seguros/ Técnico administrativo

1. Verifica la referencia y si se encuentra activo en el Seguro Integral de Salud.

Unidad de Economia/ Cajero
2. Apertura de la historia clinica y registra los datos del paciente en el sistema e imprime el FUA, realiza

el boletaje y la programacién de la consulta externa para la respectiva atencion.

Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacién/ Técnico de enfermeria

3. Recibe expediente del SIS con cita programada, ubica la historia clinica y registra los signos vitales
del paciente.

Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacién/ Médico
4, Atiende en consulta externa, evalta, brinda receta médica, ordena los diferentes procedimientos y
examenes auxiliares de diagnéstico.

Entrega de medicamentos e insumos.

gnéstico por imagenes/ Médico/ Técnico de enfermeria
6. El médico realiza los examenes y los informes radiologicos para que el técnico de enfermeria entrega
los resultados ya realizados al paciente.
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Departamento de Terapias especializadas y/o Apoyo al Tratamiento/ Tecnéloge médico vlo
Nutricionista, Psicologia
7. Atencién del paciente SIS por el tecndlogo médico en las diferentes terapias especializadas y/o en los
servicios de apoyo al tratamiento por el nutricionista o el psicélogo.
FIN
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Emision del FUA con Unidad de Seguros A demanda Mecanizado
previa verificacion de la y Referencia
Hoja de Referencia
B SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Paciente atendido UDR A demanda Mecanizado
DEFINICIONES FUA: Formato de atencién Unico del paciente
'REGISTROS o
! _
ANEXOS FLUJOGRAMA

N 4
K &’MODtRNI ZA

T
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PROCESO SEGURO INTEGRAL DE SALUD
NOMBRE DEL SUSTENTACION DEL EXPEDIENTE POR FECHA
PROCEDIMIENTO ATENCION DEL PACIENTE SIS | CODIGO MPOS -002
PROPOSITO Realizar el cobro de la atencion prestada al usuario SIS
ALCANCE UDR, Direccion Ejecutiva, Unidad de Seguros y Referencia, Oficina de

Administracion, Oficina de planeamiento presupuesto y modernizacion

RM N°727-2003-SA/DM-Directiva que regula los pagos por prestaciones del
SIS a los Establecimientos Prestadores de Servicios de Salud, RI N°060-
2008/SIS-Aprobar la directiva n°002-2008-SIS, que regula los Procesos
MARCO LEGAL Operativos del Seguro Integral de Salud, RM N°315-2007/MINSA-Aprueban
la Directiva N°110-2007-MINSA/DGSP-V01, para la implementacion de
Flujogramas de Procesos de Atencion de Afiliados a Seguro Integral en los
Establecimientos del MINSA

__INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR | _TMIEQDDEE FUENTE RESPONSABLE

N° Formato de

atencion correctos Unidad de
con datos completos Porcentaje Unidad de Seguros y Referencia Segurosy

/ Total de Formatos Referencia
evaluados

NORMAS

RM N°751-2004/MINSA, aprueba la Norma Técnica N°018-MINSA/DGSP-01, Norma Técnica del
Sistema de Referencias y Contrareferencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS !

Jures

&
X
9

s Tu ¥
do fliceluiencias
o h.
L e M

4
nidad de Economial/ Cajero

INICIO

idad de Seguros y Referencia/ Técnico administrativo

1. Realiza la acreditacién y se verifica la Hoja de Referencia.

2, Apertura de la historia clinica y registra los datos del paciente en el sistema e imprime el FUA, realiza
el boletaje y la programacion de la consulta externa para la respectiva atencion.

Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacién/ Técnico de enfermeria

3. Recibe expediente del SIS con cita programada, ubica la historia clinica y registra los signos vitales
del paciente.

4. Atiende en consulta externa, evalta, brinda receta médica, ordena los diferentes procedimientos y
examenes auxiliares de diagnostico.

Departamento de diagnéstico por imagenes/ Médico/ Técnico de enfermeria

5. El médico realiza los examenes y los informes radiolégicos para que el técnico de enfermeria entrega

__los resultados correspondientes al paciente.
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Departamentos asistenciales

6.

Unidad de Seguros/ Médico auditor/ Digitador
7.

El técnico asistencial programa las sesiones de terapia, realizando posteriormente el boletaje del
procedimiento indicado por el médico, luego el profesional de la salud ejecutara las sesiones de
terapias programadas siendo esto registrado en la ficha correspondiente las atenciones brindadas,
para luego ser enviado al area de archivo.

El médico auditor valida lo indicado por el médico rehabilitador con la Historia Clinica del paciente,
verificando el respectivo boletaje con el FUA verificando el adecuado registro segln lo indicado en la
norma. Realizando luego la respectiva digitacion al aplicativo informatico ARFSIS, generando luego el
reporte de la informacion digitada.

La UDR envia el expediente si hay un rechazo de manera parcial o completo, siendo esto revisado
por el médico auditor y realizando el sustento por medio magnético, si no hubiese rechazos, el SIS
envia la valorizacion de la produccién, realizando la transferencia a través de una Resolucién
Jefatural del SIS.

ol
i

FIN
- ENTRADAS
N NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
P % Unidad de Seguros y —_— i .
ormato Unico de atencién Referenicla Diaria Computarizado
o SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO o
ﬁc-or;sohd_acton de atenciones B -
FUAS UDR Semanal Magnético
f EFINICIONES | UDR: Unidad Desconcentrada Regional
o SIS: Seguro Integral de Salud
REGISTROS
FLUJOGRAMA
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PROCESO SEGURO INTEGRAL DE SALUD
NOMBRE DEL DIGITACION DE FUAs FECHA
_EBOCED!MIE}_\IIE__ - CODIGO MPOS -003
PROPOSITO Realizar el cobro de la atencion prestada al usuario SIS
ALCANCE | UDR, Unidad de é_éigarc;s y Referencia, Oficina de Administracion
RM N°727-2003-SA/DM-Directiva que regula los pagos por prestaciones del
SIS a los Establecimientos Prestadores de Servicios de Salud, R} N°060-
2008/SIS-Aprobar la directiva n°002-2008-SIS, que regula los Procesos
MARCO LEGAL Operativos del Seguro Integral de Salud, RM N°315-2007/MINSA-Aprueban
la Directiva N°110-2007-MINSA/DGSP-V01, para la implementacion de
Flujogramas de Procesos de Atencion de Afiliados a Seguro Integral en los
Establecimientos del MINSA B
~ INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR oy FUENTE RESPONSABLE
Unidad de
N° FUAs digitados Numero Registro Seguros y
ZROONAS o o Referencia
S i NORMAS -
§ P ES%?{ 5];2 N°751-2004/MINSA, aprueba la Norma Técnica N°018-MINSA/DGSP-01, Norma Técnica del
MODsRNizACION | SiStema de Referencias y Contrareferencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud ]

7 A 3y
& &
4( 3_3_7 REHA%\\(_‘\\ i S =

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Unidad de Sequros y Referencia/ Médico auditor

1. Realiza la auditoria verificando el respectivo llenado en el FUA con el registro de la historia clinica del
paciente.

Unidad de Seguros y Referencia / Técnico administrativo 1

2. Realiza la digitacién del FUA con los respectivos diagnésticos médicos, medicamentos, insumos y
procedimientos de acuerdo a normativa del AUS. Al cierre de producciéon elabora listado de la
produccién de los FUAs digitados y presenta el consolidado de la produccién bruta digitada del mes.

*Unidad de Seguros y Referencia / Técnico administrativo 2

3. Recibe el FUA digitado y procede a archivar en el area correspondiente de la USyR.

FIN
a ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA o TIPO
FUA auditado Historias clinicas " Diaria Computarizado
o SALIDAS . |
~ NOMBRE DESTINO FRECUENCIA . TIPO
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FUAs digitados UDR Semanal Computarizado

DEFINICIONES UDR: Unidad Desconcentrada Regional
SIS: Seguro Integral de Salud

FUA: Formato Unico de Atencidn

AUS: Aseguramiento universal de salud
USyR: Unidad de seguros y Referencias

REGISTROS
ANEXOS FLUJOGRAMA
FUA
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PROCESO SEGURO INTEGRAL DE SALUD
REPORTE FISICOY MAGNETICODE | FECHA
NOMBRE DEL 7
PROCEDIMIENTO ATENCION SIS A LA UDR CODIGO MPOS -004
PROBOAHD Para el cobro de la Atencion prestada
ALCANCE _“y‘DR, Dir;accién Ejecutiva, Unidad de Seguros y Referencia
RM N°727-2003-SA/DM-Directiva que regula los pagos por prestaciones del
SIS a los Establecimientos Prestadores de Servicios de Salud, R] N°060-
2008/SIS-Aprobar la directiva n°002-2008-5IS, que regula los Procesos
MARCO LEGAL Operativos del Seguro Integral de Salud, RM N°315-2007/MINSA-Aprueban
la Directiva N°110-2007-MINSA/DGSP-V01, para la implementacion de
Flujogramas de Procesos de Atencion de Afiliados a Seguro Integral en los
A Establecimientos del MINSA
INDICE DE PERFORMANCE o
UNIDAD DE
INDIC_ADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
% de prestacion
informada Unidad de
oportunamente / Porcentaje Unidad de Seguros y Referencia Seguros y
tal de prestaciones Referencia
n el mismo periodo ]

>

'NORMAS

CARM N°751-2004/MINSA, aprueba la Norma Técnica N°018-MINSA/DGSP-01, Norma Técnica del
Sistema de Referencias y Contrareferencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

: ZINICIO

4Unidad de Seguros v Referencia/ Técnico administrativo

1. Registra las prestaciones de servicios de salud, mediante el Formato Unico de Atencién — FUA, en el
aplicativo informatico ARFSIS 3.0.043 — 144.70.

idad de Seguros v Referencia/ Técnico de soporte informatico

realizadas.

FIN

2. Consolida la informacion y verifica los cumplimientos de criterios, en el en el aplicativo informéatico
ARFSIS 3.0.043 — 144.70.

3. Elabora el cuadro en formato Excel, del registro inconsistente de prestaciones de servicios de salud.
Registra el reporte de envio de produccién, mediante el aplicativo informatico ARFSIS 3.0.043 —
144.70. 5. Realiza el control de calidad de las reglas de consistencia y validacién en base de datos,
mediante el sistema de lenguaje, SQL

4. Luego el SIGEPS recepciona el paquete, realiza la validacion de Catalogos aplicando la Regla de
consistencia y Validacién para luego realizar la publicacién de base de datos de las prestaciones
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'ENTRADAS -
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
wKormato Unico de ARFSIS 3.0.043- A demanda Mecanizado
Uabencion 144.70, SIGEPS
' EJ N\ a SALIDAS
&7 NOMBRE DESTINO ' FRECUENCIA TIPO
i Fe ; Unidad ]
3 Consolidacion de atenciones Desconcentrada A demanda Magnético
FUAS :
; \ Regional
UE DEFINICIONES ARFSIS: Aplicativo de Registro de fon‘natoé .d_é_i Seguro Integral de Salud
SIGEPS: Sistema de informacion de Gestion de Prestaciones de Salud
FUA: Formato Unico de Atencion
REGISTROS
\ANEXOS FLUJOGRAMA
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PROCESO SEGURO DE ACCIDENTE DE TRANSITO OBLIGATORIO (SOAT)
NOMBRE DEL SUSTENTACION DEL EXPEDIENTE DEL FECHA |
PROCEDIMIENTO PACIENTE SOAT PARA LA ATENCION | cODIGO ;ﬂggf_ i
PROPOSITO | Brindar la atencion en el Hospital al usuario SOAT
Dlreccmr_\EJeEuilv_a, UanEIEi 7dt;_m5eguros y Referencia, Unidad de la
ALCANCE . ; i 5o ) 7
Tecnologia de la informacion y comunicaciones, Unidad de Economia
LeyN°2744, Ley de procedimientos Administrativos, DS N°25785 - SOAT, DS
N° 024-2002 - MTC - Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de
MARCO LEGAL R?sponsabllldad Civil y S.eguros Obligatorios por ACCIdent_e de TranSI'to,lDS
N°026 - 2002-MTC-Modifican anexo del Reglamento Nacional de Trdnsito,
DS N° 001-2004 -MTC-Modifican el DS N°024-2002-MTC Texto Unico
Ordenado del Reglamento Nacional de Responsabilidad Civil y SOAT
INDICE DE PERFORM__ANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUEI?TE) - RESPONSABLE
. Departamentos
* é(‘;’ Registros médicos y servicios Asistenciales y
N° de Expedientes Numero € . . y Unidad de
o asistenciales
N Seguros y
@ | o Referencia

NORMAS

Directiva N°106-MINSA/DGSP-IV-Directiva Administrativa para la atencién de pacientes protegidos
por el Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito (SOAT), en los Establecimientos de Salud del
Ministerio de Salud

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS |

INICIO
Unidad de Seguros y Referencia/Asistente Administrativo

1. Recibe la solicitud, el encargado del Soat coordina con la aseguradora que indique el certificado del
paciente para solicitar la carta de garantia.

nidad de Economia/ Cajero

2. Obtenida la carta de garantia se boletea de manera manual y se programa la consulta externa para la
respectiva atencion.

Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacion/ Técnico de enfermeria

3. Recibe expediente del SOAT con cita programada, ubica la historia clinica y registra los signos vitales
del paciente.

Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacién/ Médico

4. Atiende en consulta externa, evalla, brinda receta médica, ordena los diferentes procedimientos y
examenes auxiliares de diagndstico.
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médico

Unidad de Seguros vy Referencia / Médico auditor

Unidad de Seguros y Referencia / Técnico en archivo

Uniciad de Seguros y Referencia / Técnico administrativo

5. Valida lo indicado por el médico las sesiones de terapia con la Historia Clinica del paciente y se
prepara expediente para la respectiva cotizacion de las terapias indicadas. Solicitando una nueva
carta de garantia para las terapias.

Departamento de Terapias Especializadas en Rehabilitacién/ Técnico de terapia/ Tecnédlogo

6. El técnico de terapia programa las sesiones de terapia del paciente. Luego de ser aprobadas la
sesion de terapia por la aseguradora, el tecndlogo médico ejecutarda las sesiones de terapias
programadas y registra en la ficha de terapia las atenciones brindadas.

7. Audita los procedimientos solicitados por el médico rehabilitador con las sesiones de terapia
ejecutada registradas en la Historia Clinica del paciente.

8. Recopila las boletas de atencion emitidas con las cartas de garantias enviadas por la aseguradora,
preparando el expediente con el monto total siendo enviado a la Unidad de economia para que
genere la factura. Una vez obtenida la factura se envia a la aseguradora correspondiente, esperando |
los 30 dias calendario para solicitar el cheque respectivo.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Usuario Historia Clinica Diario Mecanizado
~ sALIDAS
.  NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
(?a rme Aseguradora | Diario Mecanizado

P
?FINICIOMES

SOAT: Seguro de Accidente de Transito Obligatorio

S REGISTROS

ANEXOS

FLUJOGRAMA
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