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Procedimiento Técnico Adminisirative del De mento de Renyrsos Humanos

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION MEDICA GUE BRINDA EL
GRUPO FUNCIONAL DE SERVICIO MEDICO DEL CONGRESO Y EL
USO DE LA AMBULANCIA

1. OBJETIVO

Establecer e} procedimiento interno para la atencion médica en los consultorios del
Grupo Funcional de Servicio Médico a los Congresistas y trabajadores afiliados y no
afiliados a la Empresa Prestadora de Salud (EPS), asi como al personal destacado
de otra institucién como Fuerzas Armadas y Policia Nacional, y a los visitantes a las
instalaciones del Congreso de la RepUblica, que por su naturaleza y grado de
compromiso del beneficiario puede manejarse ambulatoriamente.

2. FINALIDAD

Disponer de un mecanismo normativo que regule el procedimiento para la atencidn
médica que se brinda en los consultorios médicos del Congresa de fa Republica, asi
camo el apropiado uso de la ambulancia.

. ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos establecidos en el presente Procedimiento
. Técnico Administrative, son de aplicacion y cumplimiento obligatorio  del
G Departamento de Recursos Humanos, del Area de Desarrollo y Bienestar del
- "% Personal, del Grupo Funcional de Servicio Médico y del Grupo Funcional de
= ¢! Transporte y Mensajeria.

- . MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Procedimiento Técnico Administrativo podréa ser modificado y actualizado
como resultado de la evaluacion periddica de su aplicacién, en concordancia con lo
dispuesto en la Directiva N® 001-2011-DGA/CR "Procedimientos para la elaboracion
y aciualizacion de instrumentos normatives de gestion — Directivas -
Procedimientos”, para o cual las unidades organicas vinculadas a los referidos
procesos presentaran la correspondiente propuesta, en coordinacién con la Oficina
de Procesos y Estandares.

/ « Historia Clinica
Es el documento médico legat en el que se regisiran los dafos de identificacién y
de los procesos relacionados con la atencién del paciente, en forma ordenada,
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Provedimiento Técnico Adminisirativa del Departemento de Recursos Humanos

infegrada, secuencial & inmediata que &! médico u otros profesionales de la salud
brindan ai paciente y que sea refrendado con |2 firma manuscrita de los mismos.

» Orden de Atenciéon Manual
Documento donde se sefalan las medicinas (prescripcion meédica) que el
paciente solicita a las farmacias afiliadas a la EPS, rayos X y érdenes de
laboratorio.

+ Paciente
Es todo usuario o beneficiario directe que recibe una atencion de salud.

»« Atencién de Salud
Conjunto de acciones de salud que se brinda al paciente, familia y comunidad,
los cuales tienen como objetivo la promocién, prevencion, recuperacion y
rehabhilitacidon en salud gue son efectuadas por los profesionales de salud,

= Triage
Evaluacion inicial del paciente gue consiste en el proceso de recepceidn, valoracion
y seleccion, realizada por el personal de salud que determina la prioridad de su
atencién, derivandolo luego al médico y/o brindandole atencién inmediata que el
caso amerite.

+ Personal de Enfermeria
Personal no médico que frabaja directamente en la atencidén del paciente, se
refiere a la enfermera, técnico de enfermeria, auxiliar de enfermeria.

« Equipo Médico
Conformacion del médico y la enfermera para asisiencia en salud.

Médico EPS
Niédico destacado de la EPS, a los consultorios médicos.

El Servicio Médico desarrolla las siguientes actividades:
6.1 Actividades Recuperativas:
» Consultas medicas

+ Atenciones de emergencias
» Visitas domiciliarias
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Procedimionte Técnico Administralivo del Departamento ge Recursas Humano,

Consultas NMédicas

Dirigido a:

Congresistas.

Trabajadores del Servicio Parlamentario de las distintas dependencias
del Congreso de la Republica, asi como a los servidores de Ila
Organizacién Parlamentaria cualguiera sea la modalidad de contratacion,
independientemente que cuenten o no con seguro médico. (EPS)
Pensionistas del Congreso de la Repiblica.

Personal que presta servicios por terceros a la institucion  (Policia
Nacional, comedor, cafeteria, etc.) asignado al Congreso.

Visitantes en caso de emergencia que se encuentren dentro de las
instalaciones del Congreso de la Repuablica.

El horario de atencidn es de funes a viernes, en forma ininterrumpida desde

las

a)

09:00 a.m. a 9:00 p.m. o hasta el término de las sesiones plenarias

(solamente el consultorio médico del Palacio Legislativo).

Los pacientes solicitan su atencidn personalmente, acudiendo a
cualquiera de las instalaciones médicas {Palacio Legisiativo o edifico
Faustino Sanchez Carrién), siendo recibidos en la recepcion del Servicio
Médico por el personal Técnico de enfermeria.

Los pacientes se identifican con su fotocheck u ofro documento de
identidad.

Se les pregunta si cuentan con algin seguro meédico.

Se realiza el registro del paciente en el libro de atencion de enfermeria.
Se informa al paciente qué médicos estan atendiendo, a fin de que
tengan la opcidn de elegir al médico que los atienda, pudiendo ser de la
EPS o médico del Congreso.

Pacientes que cuentan con EPS:

Tienen derecho a la consulta médica y al total de medicamentos, toma
radiografica y analisis de laboratorio segn el caso lo amerite.

a.1 Pacientes nuevos

« Apertura de la Historia Clinica, en la cual se liena la ficha medica
con datos de filiacién y antecedentes patoldgicos; se adjunta la
orden de atencién manual y se enfrega la historia clinica a la
enfermera.

e la enfermera de tumo llama ai paciente y realiza el triaje
(medicion de funciones vitales), previamente realiza una
evaluacion rapida del paciente en el momento de su llegada para
la deteccion si el paciente requiere de una alencidén de
emergencia o atencion regular.
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Pracedimignio Técnice Administrativo del Departamento de Recursos Humanos

¢ Posteriormente, el paciente es llamado por el médico o personal
de enfermeria para su atencion por el médico de turno.

« El medico fratante procede a examinar al paciente y hace las
anofaciones respectivas en la historia clinica. Luego procede al
llenado de la orden de atencidn manual indicando el diagnéstico,
los farmacos a suministrar vy la solicitud para los exdmenes de
ayuda diagndstica segun el caso lo requiera,

+ La enfermera a solicitud del médico suministra los medicamentos
necesarios.

a.2 Pacientes continuadares

¢ Se solicita la atencion médica y el personal de enfermeria retira la
historia clinica del archive de historias, asimismo, se le adjunta la
orden de atencidn manual.

e La enfermera de turno llama al paciente y realiza el trigje
(medicién de funciones vitales), previamente realiza una
evaiuacion rapida del paciente en el momento de su llegada para
la deteccion si el paciente requiere de una atencion de
emergencia o atencion regular.

« Posteriormente, el paciente es llamado por el médico o personal
de enfermeria para su atencidn por ¢l medice de tumo.

o El médico tratante procede a examinar al paciente y hace las
anotaciones respecfivas en la historia clinica. Luego procede al
llenado de la orden de atencién manual indicando ¢! diagnostico,
los farmacos a suministrar y Ja solicitud para los examenes de
ayuda diagnéstica segun el caso o requiera,

« La enfermera a solicitud del médico suministra los medicamentos
necesarios.

bh. Pacientes que no cuentan con EPS y pacientes de Essalud
b.1 Pacientes nuevos

» Apertura de la historia clinica por el personal técnico de
enfermeria, en la cual se llena la ficha médica con datos de
filiacion y antecedentes patolégicos; y se entrega la historia clinica
a la enfermera.

e La enfermera de turno llama al paciente y realiza el trigje
(medicion de funciones vitales), previamente realiza una
evaluacion rapida del paciente en ef momento de su llegada para
la deteccion si el paciente requiere de una atencién de
emergencia ¢ atencion regular.

« Posteriormente, el paciente es llamado por el médico o personal
de enfermeria para su atencién por el médico de turno.
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Procedimiento Técnico Adminisirativo del Beparamanto de Recursos Humanos

- El medico tratante procede a examinar al paciente y hace las
anotaciones respectivas en la historia clinica, expide la receta
medica de los farmacos a suministrar y la solicitud para los
examenes de ayuda diagnostica, ¥ las indicaciones necasatias.

+ Segun el caso, la enfermera a solicitud del médico suministra los
medicamentos para el tratamiento del primer dia o primera dosis.

b.2 Pacientes Gontinuadores sin EPS

« Se solicita la atencién médica y el personal técnico de enfermeria
retira la historia clinica del archivo de historias.

« La enfermera de fumo llama al paciente y realiza el triaje
(medicion de funciones vitales), previamente realiza una
evaluacién rapida del paciente en el momento de su llegada para
la deteccion si el paciente requiere de una atencidon de
emergencia o atencion regular.

« Posteriormente, el paciente es llamado por el médico o personal
de enfermeria para su atencion por el médico de turno.

» El médico tratante procede a examinar al paciente y hace las
anotaciones respectivas en la historia clinica, expide la receta
médica de los farmacos a suministrar y la solicitud para los
examenes de ayuda diagnostica, v [as indicaciones necesarias.

» Segln el caso, la enfermera a solicitud de! médico suministra los
medicamentos para el tratamiento de! primer dia o primera dosis.

En caso que el paciente que acuda 2 la consulta médica y requiera ser transferido
para el seguimiento del tratamiento o por la complejidad del diagndstico, sera
transferido en ambulancia.

Atenciones de Emergencia

Las atenciones de emergencia estan destinadas a resolver problemas de saiud
agudo de inicio sbito que ponen en rsiesgo ia vida de las personas gue puede
conducir a secuelas invalidantes, de no ser atendidas de inmediato por lo que su
atencion tiene por finalidad estabilizar y brindar las primeras medidas de soporte a
los pacientes; con el fin de atender esta contingencia existe en el Servicio Medico
del Palacio Legislativo un teléfons que recibe exclusivamente llamadas de
emergencia, ante lo cual el personal de dicho Grupo Funcional de inmediato actua
segin sea el caso:

a) Acude al lugar de ocurrencia para atender la emergencia en caso el paciente
no pueda o no deba movilizarse.
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Procedimianio Técnico Administrativo del Departamento de Regursgs Humanos

b) Espera prevenido al paciente en servicio médico y le brinda atencidn
inmediata y/o luego de estabilizar al paciente efectia las coordinactones a fin
de trasladarlo.

¢} En caso el paciente se presente por su propios medios, de advertirse la
emergencia es atendido de inmediato y si se requiere es evacuado.

Tipos segln el lugar de ocurrencia:

. Dentro de Servicio Medico:

a) La enfermera recibe al paciente en recepcién, se le pregunta el
nombre para ubicar su historia clinica, si su condicién lo
permitiera.

b} Se le conduce al tépico, se le informa al médico de turno ¥ se le
toman funciones vitales.

¢) El médico de turno lo evaliia y da las indicaciones para estabilizar
al paciente.

d) Durante su estadia en el tépico, el paciente es monitorizado hasta
darle de alta con indicaciones del médico, entendiéndose que hay
una mejoria, no debiendo permanecer por mas de una hora, si gs
que ho hay mejoria debe ser trasladado de inmediato en una
ambulancia.

e) Si el caso lo requiere se transfiere a la Clinica o Centro
Hospitalario, con la ayuda de la ambulancia.

fy El médico acompafia al paciente si la ambulancia no cuenta con
médico, en caso que el médico no pueda acompafar al paciente
lo podra realizar otro profesional de la salud.

. Fuera del Servicio Médico:

Estas atenciones son productos de las llamadas telefonicas.

a) Se acude al lugar indicado, con ef personal {medico y enfermera)
y equipamiento necesario.

b) Se inferroga al paciente o al personal del entorno del paciente. Se
toman funciones vitales, y al mismo tiempo el médico evalla el
caso.

¢} Se dan las indicaciones terapéuticas in situ o el paciente es
trasladado a uno de los Consultorios Médicos del Congreso de la
Reptiblica, o en su defecto es trasladado a Iz Clinica o Centro
Hospitalario, con ayuda de la ambulancia.

d) La atencion debe registrarse en la historia clinica del paciente y en
el cuaderno de registro de atenciones, anotando la hora y el lugar
al cual fue referido el paciente.

e) El meédico, ya sea directamente o mediante el apoyo de una
enfermera, hace seguimiento del caso.
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Procedimi

6.2,

o Téonico Admipistrativo del Depadamento de Recursos Humanos

Visitas Domiciliarias

Estas se realizan a solicitud del Departamento de Recursos Humanos o
Area de Desarrollo y Bienestar de! Personal y a criterio del responsable del
Grupo Funcional de Servicio Médico.

Participacion en eventos y actividades protocelares

A solicitud de la superioridad, & equipo médico apoya en eventos realizados
por el Congreso de la Republica, con €] objetivo de prevenir y atender alguna
situacion de salud que se presente.

Actividades Preventivas

El Servicio Médico realiza actividades de prevencién y promocion de la salud
del personal que labora en el Congreso, y en algunos casos a familiares.

Dichas actividades estan agrupadas de la siguiente manera:
ay Campafas de salud

Se desarrollan en coordinacion con el Departamento de Recursos
Humanos y con el Area de Bienestar y Desarrollo del Personal.

De preferencia deben estar enmarcados dentro del plan operativo
exceptuando los casos en que la casuistica de patologia existente lo
amerite, dependiendo del responsable del Grupo Funcional de Ssrvicio
Médico.

Su difusién se realiza a través de los medios informéticos existentes.

Se realiza un informe del resultado de la actividad realizada.

b) Educacién para la salud

En la actualidad, la medicina tiende a ser preventiva, mas que
recuperativa. En tal sentido, la educacion constituye un pilar muy
importante en las actividades del Servicio Médico, considerando como uno
de sus objetivos, la promocion de la salud.

La educacién puede ser impartida de diferentes maneras:

« A través de la consulta médica, La mejor oporiunidad de educar al
paciente es durante la consulta individual.

=  Después de la consulta médica brinda educacion individualizada y
orientacion segun el caso lo requiera.

=  Mediante la difusion de boletines, de mensajes y textos educativos a
través de intranet e infernet

= Atraves de charlas programadas.
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Las actividades de educacidén para la salud se efectian con recursos
propios del Congreso ¢ con la colaboracion de diversas instituciones, tales
como la EPS, ESSALUD, laboratorios farmacéuticos, etc.

Las charlas, al igual que las campafnas, estan dirigidas a grupos
especificos o, en general a todos los Congresistas, trabajadores y sus
dependientes.

¢} Salud ocupacional

La evaluacion de trabajadores se realiza sobre la apfitud al puesto de
trabajo en funcién de su patologia preexistente.

68.3. Actividades Administrativas
a) Repories Epidemiologicos

De acuerdo a los reportes de atenciones medicas, por diagndsticos, se
puede identificar los brotes epidémicos que se presentan en el Congreso y
que afectan la actividad laboral de la institucion (p. Ej. resfric comun,
conjuntivitis epidémica, enfermedad diarreica aguda, etc.).

Para tomar las medidas preventivas para evitar el incremento de casos,

Asimismo, se mantiene informado al Departamento de Recursos Humanos
a través del Area de Desarrollo vy Bienestar del Personal, mediante la
presentacion periédica de los reportes.

b} Expedicién de Descansos Médicos

¢ Se dispone de un formato de descanso medico para los trabajadores.
Es responsabilidad del médico indicar claramente los diagndésticos v
periodo de descanso médico en ambos ¢asos.

« Los descansos médicos seran indicados, autorizados y firmados por el
meédico tratante a pariir de la fecha y hora de la atencién. Por ningin
motivo se extenderan descansos con fecha anterior a la atencion.

e El tiempo de descanso debe guardar correlacion con el diagnastico. El
médico asistente estd autorizado para emitir descansos médicos hasta
un maximo de 03 dias y en casos especiales se podra otorgar un
nimero mayor de dias de descanso previa aprobacion por parte del
responsable del Grupo Funcional de Servicio Médico,
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Procedimiento Técnigo Administralivo del Departamenia de Recursos Humanos

¢) Visacion de Descansos Medicos
Esta accién se realiza conforme al PTA "Procedimiento para el visado de
certificados de descansos médicos del Personal del Congreso de la
Republica”

d) Informes de estado de Salud de Trabajadores
A solicitud del Departamento de Recursos Humanos se analiza la
documentacion meédica y se realiza el examen médico para determinar
el estado de salud del trabajador y sus limitaciones laborales.

e) Registros Medicos
El médico es responsable del registro en el cuaderno de atenciones
médicas y de elaborar sus estadisticas mensuales, el responsable del
Grupo Funcional de Servicio Médico informa a la  superioridad el
consolidado de las atenciones producidas.

f) Elaboracién del cuadro de necesidades.

g) Elaboracién del plan operativo.

h) Elaboracion de directivas para el mejoramiento del servicio.

i) Coordina con instituciones vinculadas a Ja salud para curplir con los
objetivos del servicio.

J) Coordina con las diferentes areas, para &l mantenimiento, equipamiento y
mejora de 1a prestacion del servicio.

k) Planifica, propone, organiza y ejecuta programas en el campo preventivo y
recuperativo.

[) Elaboracidn de informes de su competencia a solicitud de la superioridad.

El médico de turno a su criterio dispone el traslado de) paciente en ambulancia,
determina si es necesario que lo acompafie el médico o el personal de
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enfermeria y con el apoyo del chofer paramédico y/o conductor del Grupo
Funcional de Transporte y Mensajeria.

7.2 Evacuacion de pacientes de otros edificios del Congreso

El médico de turno autoriza la movilizacion de la ambulancia al edificio en que
se encLentre el paciente.

7.3 Lugar Base de la Ambulancia
La ambulancia permanece estacionada en el estacionamiento N° 99 de
Palacio legislativo en el pasaje Simon Rodriguez, a fin de acceder de inmediato
en caso se necesite.

7.4 Lugar de estacionamiento final de la Ambulancia

Al témmino de ia operatividad, ja ambulancia parquea en el frontis derecho de
Palacio Legislativo.

Mantenimiento y funcionamiento de la Ambulancia

El mantenimiento de fa ambulancia estd a cargo del Grupo Funcional de
Transporte y Mensajeria.

7.6 Medicamentos, insumos y equipos de la Ambulancia

El Grupo Funcional de Servicio Médico a través del personal de enfermeria de
turno del Palacio Legisiativo es responsable del conteo y verificacion de la
existencia y de la operatividad de los equipos, esta labor la realiza diariamente al
inicio de la jornada laboral.

La enfermera informa de los faltantes para su reposicién, asi como de los
desperfectos o falta de funcionamiento de los equipos médicos.

7.7 Recepcion del Paciente

Si la situacion que se presenta lo permite, previamente a la evacuacion del
paciente se debe coordinar con el centro de salud en la que la ambulancia lo
trasladara, de este modo se prepara y facilita la recepcién y rapida atencién del
paciente en el lugar de destino.

7.8 Regisfros

Para el registro de traslado de los pacientes usando fa ambulancia del Congreso
se cuenta con los siguientes formatos:

1. Hoja de registro de atencién médica en ambulancia
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2. Hoja de registro de pertenencias del paciente

7.9 Revision de niveles y limpieza de la Ambulancia

La revisién de niveles de: combustibie, agua, corriente, aceite y liquidos, presion
de neuméticos, etc., asi como registro de kilometraje, consumo de combustibles
esta a cargo del Grupo Funcional de Transporte y Mensajeria.

Los responsables de mantener el aseo y lavado de la cabina del conductor y
exterior de la ambulancia es el personal del Grupo Funcicnal de Servicio Médico.

La desinfeccion de la cabina del paciente, equipo, instrumental y demas
implementos, debe realizarse por el personal de enfermeria al finalizar la jornada
laboral o cuando sea necesario.

7.10 Uso adecuado de la Ambulancia

La ambulancia del Congreso debe ser usado exclusivamente para atender el
traslado de pacientes que por su estado de salud requieren ser evacuados y a
solicitud del médico de turno, o en casos de emergencias ocuriidas en los
diferentes locales del Congreso dentro del horario de atencién del Grupo
Funcional de Servicio Médico.

Queda terminantemente prohibido darle un uso distinto al antes sefialado.

El paciente es trasladado en compafiia del médico y de la enfermera, guienes (e
brindan el soporte necesario en el traslado hasta su llegada a la clinica u
hospital.

Si ef caso lo permite a criterio del meédico e! paciente es trasladado en
ambulancia por el personal de enfermeria.

7.12L1aves de la Ambulancia

El chofer del Grupo Funcional de Servicio Médico es el responsable de custediar
jas Nlaves de ia ambulancia; el Grupo Funcional de Transporte Y Mensajerfa
cuenta con una llave de repuesto.

8. MARCO LEGAL

Art. 135 - Capitulo X! del Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la
Reptblica.

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

Cédigo de Etica y Deontologia de) Colegio Médico del Per(.
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Pracedimienip Técnico Administrelivo del Departamenio de Rectrsos Humanos

- Ley N° 30024, Ley que crea el Registro Nacional de Historias Clinicas
Elecirénicas.

- Ley N° 27604, Ley que modifica la Ley General de Salud N° 26842, respecto a
la obligacion de los establecimientos de salud de dar atencién meédica en casos
de emergencia y partos

- Resolucién Ministerial N° 386-2006/MINSA con la que aprueban las Nomas
Técnicas de Salud de los Servicios de Emergencia

-  Resolucidn Ministerial N° 016-2002-MINSA.

9, ANEXOS

Cuadro 1 REGISTRO DE PERTENENCIAS — AMBULANCIA
Cuadro 2 REGISTRO DE ATENCION MEDICA EN AMBULANCIA.
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Procadimianio Técnico Administrativo del Depantamento de Recursos Humanos

Cuadro 1

riy,
- +,

| REGISTRO DE PERTENENCIAS - AMBULANCIA |

P irmgpre. i i e W e
Grupa Fuaclonal Servdeo b ddize

Apellido Patemo Apellido Matemo  Nombres Sexo Edad

Pertenencias Personales { Espesificar)

Responsable:
Apellidos y Nombres Flrmay N1
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Frog ignlo Técnico Adminisirativa del Deparamenio de Recu Umanos

Cuadro 2

Congreso de {a Repiiblica

G.F. Servicio Médico

REGISTRO DE ATENCION MEDICA N ttencién
EN AMBULANCIA Facha
{Hora
Nombres :
Apellidos :
DNI: Edad: Teléfono: Alergias:
Anamnesis ;

batos Relevantes del Paciente :

Diagndstico |

Tratamiento |

Medicamentos / Material - Insumo utilizado

Cantidad

Destino/Observaciones

Finma de Paciente Mombre Apellido del Familiar

Teléfono Familiar

firma y Sello del Médico

Firma y Sello del Paramédico

Oficing de Procesos y Estantares / Nommas Inlernas del Servicio Pardamentario
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