REPUBLICA DEL PER,,

MINISTERIO DE SALUD
Direccién de Salud Il Lima Sur
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

R.D. N° 263 -2010-HMA-DG - |

- Resolucion Directoral

San Juan de Mirafores, 26 JyL 2010

I MEMORANDUM N° 346—2010—HMA—OEPE,' mediante el cual la Oficina Fjecutiva de Planeamiento
Fsiralégico, solicita opinion favorable para la aprobacion del Manual de Procedimientos Administrativos del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA - del Hospital Maria Auxiliadora;

R s L——

ue, Mediante D.S. N° 013-2009, se aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio
Salud y sus Organos Desconcentrados;

ue, el articulo 37° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, eslablece que el Texto
1R EATLCUI de Procedimientos Administrativos comprende, todos los procedimientos de iniciativa de parte requerida por ios .-
Dydministrados para satisfacer sus intereses o derechos, ademés de la descripcion clara y taxativa de todos fos . -

requisitos exigidos, su calificacion, asi como la evaluacion que correspono‘a y el pago de derecho de tramite en
caso proceda, para cada procedimiento administrativo,

Que, por otro lado, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006, modfficada por Resolucion Ministerial N? 205-
2009/MINSA, Resolucién Ministerial N° 317-2009/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 -
5| DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DE DOCUMENTOS TECNICOS NORMATIVOS DE GESTION
INSTITUCIONAL, cuyos objetivos son, establecer las normas de caracter técnico, criterios y procedimientos
para la elaboracion, revision y modificacion entre olros del Manual de Procesos y Procedimientos de las
entidades comprendidas en el alcance de la citada Directiva;

0, LITUMA

~ Que, la Directiva antes referida, sefiala que el Manual de Procesos y Procedimientos tiene por finalidad
establecer los procedimientos requeridos para la gjecucion de los procesos organizacionales de la entidad que
logren el cumplimiento a los objetivos y funciones, siguiendo los procedimientos establecidos en dicha norma,
& en este sentido, la propuesta de Manual de Procedimientos Administrativos remitido por la Oficina de
o Planeamiento Estratégico para su aprobacion mediante los documento de visto se adecta a la Directiva
referida en el considerando precedente, la misma que cuenta con la opinion favorable de la Cficina de Asescria
Jurfdica, segtn Opinion N° 076-2010-HMA-OAJ, de fecha 22 de julio del afio en curso, por lo que corresponde
emitirse el acto resolutivo con dicho fin;

De conformidad con la Resolucion Ministerial N° 860-203-SA/DM, Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA,
con las visaciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y la Oficina de Asesoria Juridica,

-

- SE RESUELVE:

Articulo 1°.-  Aprobar el Manual de Procedimientos Administrativos del Texto Unico de Procedimientos
& Administrativos — TUPA - del Hospital Maria Auxiliadora, el mismo que en documento adjunto forma parte
- mtegrante de la presente Resolucion,




Articulo 2°.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, la difusion, supervision y monitoreo
del cumplimiento de las disposiciones contenidas en el manual aprobado por la presente resolucién, debiendo
en coordinacion con las areas involucradas efectuar una revision en forma semestral de los procedimientos
aprobados en la misma y proponer de ser necesario su modificacion.

Articulo 3°- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 205-2006-HMA-DG, asi como toda disposicion que se
oponga a la presente resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

/ ( ) Offcina Ejecutiva de Planeamiento Estralégico
{ } Oficina de Asesoria Juridica
D, LITUMA () Archivo

() ATD

JPC/RRD/wss
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CAPITULO |

INTRODUCCION

Es un documento técnico de sistematizacion normativa que contiene la

descripcion detallada de la secuencia de acciones que se siguen para la

ejecucion de los procesos organizacionales, en el nivel de sub procesos o

actividades, en los que interviene una o mas unidades organicas. El Manual

incluye los cargos o puestos de trabajo que intervienen, precisando sus
= responsabilidades y participacion y contiene modelos de formatos, documentos
e instrucciones para la autorizacion del flujo de informacion y para el uso de
maquinas o equipos a utilizar en caso necesario y cualquier otro documento o
informacién como dato necesario para el correcto desempefio del
procedimientos vigentes del TUPA

CAPITULO 1l
FINALIDAD DEL MANUAL

Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento de los
objetivos y funciones.

CAPITULO Il
b REATECUR DX OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar el establecimiento de los objetivos funcionales , los componentes e
< interrelaciones de los procesos organizacionales y los procedimientos del
Hospital Maria Auxiliadora, coadyuvando al establecimiento de un adecuado

control interno.

i
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CAPITULO IV

BASE LEGAL

Ley 26842 Ley General de la Salud.

Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.

Ley 29060 Ley del Silencio Administrativo.

Ley 27050 Ley General de la Persona Discapacitada.

Ley 27023 Ley que modifica el articulo 26 de la Ley del Sistema

Nacional de Pensiones.

Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1029 que modifica la Ley 27444 y la Ley 29060.

DS N° 015-98-Reglamento de Insripcion del Registro Nacional de

Identificacion y Estado Civil.

9. DS N° 003-2000-PROMUDEH Reglamente de la Ley de discapacidad
General de la Persona con Discapacidad.

10.DS 017-2005 Aprueban TUPA del MINSA.

11.DS N° 166-2005-EF Medidas complementarias para la aplicacion de la
Ley N° 27072.

12.DS N° 020-2006-SA Incorporan procedimiento denominado Certificado
Medico para el otorgamiento de Pension Invalidez.

13.DS N° 079-2007-PCM Aprueban lineamientos para elaborar TUPA

14.DS N° 013-2009-SA Aprueban el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados.

15.Decreto  Supremo N° 004-2010-SA Modifican el Texto Unico
Procedimientos Administrativos del Ministerio de Salud y sus Organos
Desconcentrados.

16. Directiva N°.007-MINSA/OGPP — V.02 Directiva para la Formulacién de

Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional. Aprobado

mediante RM.N°.603-2006/MINSA. de 28 de julio de 2006.

) PO I
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IDENTIFICACION DE PROCESOS, SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROCESO . PROTECCION, RECUPERACION Y

REHABILITACION DE LA SALUD

SUB PROCESO . RECUPERACION Y
REHABILITACION DE LA SALUD
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PROCEDIMIENTOS - 1. CONSTANCIA DE ATENCION.

2. CERTIFICADO DE SALUD.

3. INFORME MEDICO PSICOSOMATICO,
PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO

4. COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS

5. CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

6. CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD
PARA EL OTORGAMIENTO DE PENSION DE
INVALIDEZ.

7. CONSTANCIA DE NACIMIENTO.

8. CONSTANCIA DE DEFUNCION.

CAPITULO V

PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AGRUPADOS POR PROCESOS, AREAS Y UNIDADES
DEBIDAMENTE JERARQUIZADAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

ALCANCE

BASE LEGAL

INDICE DE PERFOMANCE

NORMAS DISPOSICIONES ESPECIFICAS U OPERATIVAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTRADAS

SALIDAS

DEFINICIONES(GLOSARIO DE TERMINOS)

REGISTROS

ANEXO(DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, FORMULARIOS
Y/O IMPRESOS)
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO,
FLUJOGRAMA Y FORMATO
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PROCEDIMIENTO N°.1

/““‘“ CONSTANCIA DE ATENCION
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B FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
= 1. Proceso [Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

2.Procedimiento | CONSTANCIA DE ATENCION Fecka Mayc 201D
Codgn. HMA - C : 01

Diorgar al soliciiante el documento Constancia de Atencion por haber recibido alencion médica en e

3-Proposito  iospital Maria Awdbadora, ]
* Direccion General *  Of. de Asesoria Juridica
— 4. Alcance * Area de Tramite Documentario *  Oficina de Economia
- = Of. de Estadistica Informatica *  Deparlamentos Asistenciales
« lLey 26842, Ars.13. 15inci), 24 y 25 inc b)
- Ley General de la Salud
* Ley N® 27857 *  RMN® 263-2006/MINSA
= Ley del Ministerio de Salud, | Directiva N® D07-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para
5 Marco Legal * Ley N 27444, Arts. 44y 45 ; la Formulacion de Documentos Tecnicos
Ley de Procedimientc Administrativo General Normativos de Gestion Institucional,

« [D.S. N°013-2009/MINSA
Aprueba TUPA del MINSA y Organos Desconcentrados.
« 'D.U. N* 099-2009, establecen horario de atencion J
'3 los administrados. =3 P a,‘)

6. INDICADORES DE PROCESOS
A Tiempo de Atencion (TA)

" Formula | Unid. Méd. " Fuente " Responsables.
;"riemgo Alencién_Constancias N° de Dias Oficina de Estadislica e
" Tiempo Establecido en TUPA Tramite Documentario Informatica
|B. Expedientes Atendidos (E.A.) o e
] ] Formula [ Unid. M ~ Fuente | Responsables.
EA: Numero Constancia Atendidas : N® de Oficina de Estadistica e
" Numero Constancia Recibidas. Constancias Tramite Documentario Informatica

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Usuario 1. Interesado solicita informacion del tramite a realizar para obtener constancia de Atenc.mn

Trdmite 2. Téc. Administrativo orienta al | usuario le informa sobre el framite y requisitos

 Usuario |3. Paga derechos y obtiene comprobante de pago

Usuarie |4, Presenta solicitud redactada segun modelo exhibido en vitrina y adjunia los requisilos

" Trdmite | . '
5. Técnico Administrative reciba solicitud, verifica conformidad de requisitos, registra y traslada.
L Dacument. L : =
« CEsfadisticae
6. Tecnico Administrative recibe, reglslra solicitud. que traslada a la Jefatura
o aforn, 1T T e oL . IO S
« Estadisticae
: Jefe revisa y deriva al Area de Archivo de Historias Clinicas
___ Inform. . R o _ e
Estadistica e
£ 8. Técmco Archivo ubica Historia Clinica la anexa a solicitud y la traslada como Expediente.
- REATI:.(‘UI Dl Irow .
« Estadisticae Técmeo Administrative de conformidad con lo registrado en la Historia Clinica elabora la
~ Inform. | Constanciade Atencion
. Estadisticae| _ Sila solicitud proviene de persona juridica el Técnico Administrafive elabora oficio de respuesta y
Inform. tramita las firmas de la Jefatura y de /a Direccidn Generdl,
- o Estadisticae Si es solicitud de persona natural y de terceras sigue el tramite regular siendo derivada a la
Inferm, Direccidn General.
i . Direccion Si la solicitud es de persona natural y juridica, Dﬂr‘ec?ar(a) General firma, devuelve Constancia dg
= General |~ Atencion y/i Oficio a Estadistica. e e |
. Direccion
- s 13 Sila solicitud es de terceros, D:rec?ar(a) Gereral deriva a Asesoria Juridica para su oplrién legal.
% Hera, e o o e e - . e SR AT
.  Asesoria B o %
- Furidi 14 Asesor Lega! emite opinion legal y lo remite junto a solicitud de terceros a la Direccion General,
uridica
- . Direccion 15 D;‘.r-ecrar(a) ) General tecive solictud de terceros y opmlon Iegal. Sila DDII'IIOFI es favurable le firma y
 General devuelve Constancia de Atencion.

*  Estadisticae|1E  Téc. Administrativo remite al Téc. de Archivo la Hisloria para ser archivada y remite Constancia

Inform. 1-,- y/u Oficio
< Trdmife || Téc, Administrativo recibe Constancia yld Oficio para usuario, si es solicitud de Persona Jurdica el
_ Decumentari | __documento debe ser llevado al lugar de procedencia

Usuarie 19 16.Solicita entrega de constancia con cargo de recepcion da la solicitud.

B . e T T T - TS ——
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8. ENTRADAS.
Nombre Fuente Frecuencia Tipo
. Solicitud dirigida a la Direccion
General por Usuario o Solicitante 6 representante legal 100 mensual Mecanizado
Representanie Legal.
2 Historia Clinica " Oficina de Estadistica é Informatica. | 100 mensual | Manual
9. SALIDAS
Nombre | Fuente Frecuencia Tipo
. Constancia de Alencion o Informe| - :
de No-Blencion | Salicitante 6 representante legal 100 mensual i Mecanizado

10. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCES

NG, 01
Fl procedimiento para tramitar la Constancia de Atencién esta sujeto a la evaluacion previa y Ia aplicacion det silencio
administrativo positivo y debe ser resuelto en todas las instancias en un plazo maximo de tres dias.

» Los plazos maximos de pronunciamiento de las solicitudes en tramite debe ser de 24 horas en cada una de las tres

instancias comprendidas,

NQ. 02

Los servidores que retarden la atencion de los informes solicitados incurren en incumplimiento de deberes funcionales
que es un delito previsto en el articulo 377 del Codigo Penal sancionado con pena privativa de la libertad.

NQ., 03

« Las Saolicitudes seran recibidas verificando que la persona que la solicita es la que establece ef TUPA y que reuna los

documentos necesarios los mismos que debera adjuniar.

NO. 04

« El tamite de solicitud de la Constancia de atencion sera iniciado por el interesado 24 horas después de haber sido

atendido clinicamente en el Hospital Maria Auxiliadora.

NO. 05

« La tramitacion documentaria de envio y recepcion de documentos en todas las instancias se efectuara durante las horas

narmales de labor no debiéndo interrumpirse durante el horario de refrigerio.

NO. 06
« |os documentos que deberan remitir las instancias durante el proceso de atencién de la constancia solicitada son los
siguientes:
Solicitud de persona naiural y terceros:
1.- De Tramite D. a Estadistica e |. Solicitud, copia de DNI
2 - De Estadistica e |. a Tramite D. Solicitud, copia de DNLy Constancia.
Soficitud de persona juridica
1.~ De Tramite D. a Estadistica e |. Solicitud
2.- De Estadistica e |. a la Direccion G. Solicitud, Oficio para firmay Constancia.
3.- De la Direccion G. a Tramite D. Solicitud, Oficio firmado y Constancia.
NO. 07

El expediente presentado gue no reuna los requisitos establecidos en el TUPA sera recibido y se le colocara sello de
"documento incompleto” otorgando al interesado un plazo de 48 horas para completar la informacién, de la contrario sera
devuelto.

NO. 08

Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con la informacion relacionada a los|
procedimientos administrativos en el TUPA, asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la pagina \Weh del

Hospital.
NO, 09

« Los documentos que deberan presentaran los administrados en el Area de Tramite Documentario para el proceso de

constancia de atencion sera en el horario de Lunes a Viernes de 8.00 a.m. a 15.00 pmy los Sabados y domingos de
B.00 a.m. a 13.00 p.m. a excepcion del dia 1° enera. 1° de mayo, 28 y 29 de julio y 25 de diciembre.

NO. 10
Ante la pérdida del cargo de la solicitud, el interesado debera presentar su Documento Nacional de Identidad.

9
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11. DOCUMENTOS - REGISTROS - FORMATOS .
1 Area de Tramite Documentario.

Tarjeta de Control Numérico color celeste.
« Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de instituciones.

Tarjeta de Control Numérice celer blance,
- Emitido por Mesa de Partes para control del trémite de documnentos recibidos de personas naturales.

Tarjeta de Indice Alfabético Sildbico color celeste.
« Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del tramite de documentos recibidos de instituciones.

Tar jeta de Indice Alfabético Sildbico color blancoe,
« Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del tramite de documentos de personas naturales.

Registro de Entrega de documentos
« Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades competentes.

2 De la Oficina de Estadistica e Informatica.
Registro de Recepcion y Entrega de documentos

« Administrade por el Area de Recepcion de Expedientss.
Oficio de Envio de Constancias a Instituciones

» Emitido por el Area de Atencién de Expedientes.

« Original (O)  a la Direccion General.

e Copia (1) : para el archivo de la Oficina de Estadistica.

2 3. De la Oficina de Economia - Caja.
Comprobante de Pago.
» Emitido por el Area de Caja-Cobranzas.
« Original (). " control administrativo”, "usuario” entregado al Solicitante.
« Copia (1): " emisor" para el archivo .

12. DEFINICIONES

« Constancia de Atencion

Documento administrative establecido en el TUPA, gue brinda informacion sobre la certeza de ia atencion recibida en el
hosplital en un periodo determinado que es expedido por fa Oficina de Esladistica e Informatica. Se obtiene a través de
un procedimiento administrativo de evaluacion previa sujeto a la aplicacian del silencio adminisirativo positivo.

= Historia Clinica
Documento médica legal, obligatoric y confidencial en el cual se registran cronologicamente las condiciones de salud del
paciente, los acte meédicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de salud gue infervienen en la atencién del
paciente.

s Procedimiento Administrativo.
Es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante el hospital conducentes a la emision de un acto administrativo que,
praduzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones 6 derechos del administrade sea
ésta persona naiural 6 juridica, publica o privada.

« Silencio Administrativo Positivo.
Caracteristica de ciertos procedimientos administrativos por la cual guedan automaticamente aprobados en los terminos
en que fueron solicitades si transcurrido el plazo establecido el hospital no hutiera emitido pronunciamiento poniéndo fin
al procedimiento y generando un acio administrativo favorable al administrado

« TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Documento de gestién institucional creado para brindar a los administrados & ciudadanos en general la informacion
sobre todos Ios procedimientos administrativos que se tramitan ante las entidades.

13. ANEXOS

= Fluxograma

Formato-Solicitud

10
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Procedimiento : CONSTANCIA DE ATENCION pag. 1de 1
Proceso:  |Proteccion, Recupe ion y Rehabilitacisn de Ja Safud . Sl
2 Subproceso : Recuperacion y Rehabilitacion de la Safud
DIRECCION RI TRAMITE ISTICA e INF. | EST. TICA e INF.
> C ASESORIA JURIDICA USUARIO M ESTADIS ICAe ADISTIC NF
GENERAL intzresado DOCUMENTARIO Técnicos Jefe.
|
| [
| 1. Interesado solicita 2. Técoico Administ ! |
1 'y obtiene informes de [T |orienta al usuarole | |
= | lirdmite administrative [*Tinforma sobre af
| trdmufe y reguisitos
3. Paga derechos i
- ohfiene Comprebante |
de Pago
4.Presenta Sofcitud || _[5 Teécnico Admin. 5 Técnico Admin. 7. Revizay dispone
segun modele | Recipe y verifica |Recite, myisia continuar tramiie
exhibido v adiunta los [ |soficit quisit —* |solicifvd, ydervaa | T
requisifos lregistre y fraslada, Jafatum
8. Teécpico Archiva |
| Ubica Histariz C. y fa
anexa a soicliud ¥
|frasiscla exped.
9, Tecmeo Admin.
Efabora constancia
! 1 atencidn .
|
! |
| I i
| | ne
| | Sohoitud
I i | Persons
| yiridin=?
|
172 Eimma. devuelve | [70. Tecmeco Admin,_ [71 Finma, devusive
Constancta e Elabors oficio hase Constancia y eficio.
Cficlo de Persona firmar . anexa a -
nafural y Jurdica Expodiente y ramite
'3
73 Denva 3 Aseson | 14 Emite opinian legal
Jjuridica pars apimidn ¥ renlite expadiente de
da serv. De tercercs, | solicitud de terceros
15 Firrna, devuelve
Constancra de
Atancidn con la
solicitud de fermeros.
19, Solicita entrega de | 18, Técnico Admin, 18 Técnico Admin.
|constancia con carge |Recibe Expediante |Remte Expediente
de ecepoiin de a2 T |con Canstancia y@i [ (con Constancia p/it
soilefud afitio para usuaria, oficia. |
| L ‘ |
[ ' 77 Teenice Archivo_| |
) ] Reciba la Histara |
para ser archivada I
;énrmn
|
I
TIEMPO DE ATENCICN: 03 DIAS
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FOR-UTD-001
SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA

Senor.
Director General del Hospital Maria Auxiliadora.

b T e
(Nombres y apellidos completos del solicitante o representante legal del paciente)

(7o ng Lot |[F= T Lo I = T R TSI L RRS
Tel&fono.. oo eeiieee oo, con documento de Identidad DNEN®.....onnn
Carnet de extranjeria..........veeeeeeeineeeey PASAPOMIE Lo
Solicitud (marca con x su solicitud)

1. () Constancia de Atencion de: Consulta Externa( ), Hospitalizacion ( ), Parto ()
Emergencia ( )

( ) Certificado de Salud: Viaje ( ) Trabajo ( ) OIr0S...........c.oooovmrinnienn

( ) Informe Medico ( ) Psicosomatico ( ) Psicologico { } Odontolégico ()

() Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

( ) Certificado de Discapacidad.

() Certificado Medico de Incapacidad para El ctorgamiento de Pension de Invalidez.
{ ) Constancia de Nacimiento.

( ) Constancia de Defuncion.

(B B =r= el | (< T OpPTRs v S S PR RS R
(Nombres y Apellidos)

i O ! R ——— Relacion de parentesco.. ..o e
{9 Atendido en €l CONSUROTIO. . ..........coimimmarsimssrsrissiesmsonnsssss e nrens FOCHBL i ircrerinis
() Hospitalizado en el servicio de B TP UN PRI REIUNIR (- i) 1 - LN

Numero de cama.................
5 Recién nacido enfecha... ...
Lo que requiero para seguir con l0s tramites correspondientes.

s San Juan de Miraflores,............... Fe L= OO | - 7 St et

" (Firma)

12



Manual de Procedimientos Administrativos del TUPA - Hospital
Maria Auxiliadora

W—iﬁ

PROCEDIMIENTO N°.2

CERTIFICADO DE SALUD
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Manual

de Procedimientos Administrativos del TUPA - Hospital
Maria Auxiliadora

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

s 1. Proceso

|Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

2 Procedimiento

' CERTIFICADO DE SALUD lfesta  Mayo 2010

|Codign. HMA - C : 02

Tiorgar al soliciante el documento Cerlificado de Saludque acredile su estado de salud, resullado de su

:_!' P?p'is'_t_o _|evaluacion medica en el Hospital Maria Auxiliadora. ]
* Direccion General * Departamemos de Medicina
= 4. Alcance * Area de Tramite Documentario *  Departamento de Enfermeria
* Oficina de Economia *  Servicios de Apoyo al Diagnostico
» Ley 26842 Aris. 13y 24 *
= Ley General de la Salud :
* Ley N® 27657 *  RMN® 263-2006/MINSA
- | Ley del Ministerio de Salud. Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para
5 Marco Legal | ° LevN°27444, Arts. 44y 45 la Formulacion de Documentos Tecnicas
Ley de Procedimiento Administrativo General Normativos de Gestion Institucional.

o D.S.N°013-2009/MINSA
Aprueba TUPA del MINSA y Organos Desconcentrados.
« D.U. N° 099-2009, establecen horario de atencion
a los administrados.

6. INDICADORES DE PROCESOS
A TiempodeAtencip (TA) e e
— L T UnidMéd [~ Fuene |  Responsables. =~
 Tiempo Atencion Cerificado N° de Dias
" Tiempo Establecido en TUPA Tramite Documentario Departamento Medico
B. Expedientes Alendidos (EA) R spoes S oo
N _ Fo6rmula Unid. Med. Fuente _Responsables.
_ N° Solicitud de Certificado Atendidos N° de
" Ne Solicitud de Certificado recibidos | Constancias Tramite Documentario Departamento Medico
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Usuario |1. Interesado solicita informacion del framile a realizar para obtener certificado de salud
e . L e S e o e e, il e
Documenta Téc. Administrativo orienta al usuario le informa sobre el tramite y requisitos
rie 12, S
Se dlr‘lgE ala Ofic de Estadistica e Inf (admlsmn] salicita su natencion ¥ su Hlstona Clinica para ser
Uswario |3 atendido por Medico General, previo pago de derechos. i e e )
Chrgrstiopia: Medico evalua al paciente y le da orcen para examenes qt que ‘solicita el pamen're y otros examenes que
gl Medico considera pertienente
Usuario |5 Paga derechos de examenes y obtiene campmban te de pago.
Caja 8. Técnico Administrative Cajero cobra derechos y entrega comprobante de pago.
R, REATEGUI Dl " Uswario |7. Solicita y obtiene examenes en Laboraterto y Radh oa‘!crqnosﬂco
B e i e s VR S e e e
. |8. Toma examenes y enfregan res‘uh‘adas de examenes
7, 0000 S S s
Usuario |8. Recoge resultados de examenes para entregar a medico previa citay pogo de derechos.
. Wedico evalia examenas, emite Cerificado de Salud y entrega a Tecn. De Enfermeria quien remite a

Consultorio|

Documenta

. Tramite |

10. Tram Documentario y Tecn de Enfermeria entrega al paciente solicitud-formato para que inicie el tranite]
de obtencion del Cerlificado de Salud, e — e

111. Teen. Administrativo recibe Certificado de Salud para entregara usuario.

Usuario
. Trdmite
Documenta

Uisuario

12 Presentar su solicitud ante Tramite Documentario previo page de der-echas

Tée. Admimstrative recibe y verifica conformidad de solicitud enlrega cargo de recepmon reglstra y
archiva temporalmente.

14 Solcita entrega de Certificado de Safud con ccmgo de recepcmn de la .S'af:cf tud,
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= 8. ENTRADAS.
Nombre Fuente Frecuencia Tipo

1. Solicitud dirigida a la Direccion
General por Usuario s} Solicitante & representante legal mensual Mecanizado

Representante Legal. |

- | 2 Historia Clinica Oficina de Estadistica & Informatica | “mensual |  Manual
9. SALIDAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo
1.
Certificado de Salud Solicitante & representante legal mensual Mecanizado

10. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

NO. 01
« El procedimiento para tramitar el Certificado de Salud esta sujeto a la evaluacion previa y la aplicacian del silencio
administrativo positive y debe ser resuelto en todas las instancias en un plazo maximo de dos dias.

« Los plazos maximos de pronunciamiento de las solicitudes en tramite debe ser de 24 horas en cada una de las tres
instancias comprendidas.

NO. 02

Les servidores que retarden la atencion de los informes solicitados incurren en incumplimiento de deberes funcionales
que es un delito previsto en el articulo 377 del Codigo Penal sancionado con pena privativa de la libertad.

NO. 03
« Las Solicitudes seran recibidas verificando que la persona gue la solicita es la que establece el TUPA y que reuna los
documentos necesarios,

NO. 04
El tramite de solicitud de Certificado de Salud sera iniciado por el interesado 24 horas después de haber sido atendido
clinicamente en el Hospital Mana Auxiliadora.

NO. 05
La tramitacion documentaria de envio y recepcion de documentos en todas las instancias se efectuara durante las horas
normales de labor no debiéndo interrumpirse durante el horario de refrigerio.

NOC. 06

El expediente presentado gue no reuna |os requisitos establecidos en el TUPA sera recibido y se colocara sello de
documenta incompleto otorgando al interesado un plazo de 48 horas para completar la informacion de lo contrario sera
devuelto.

NO. 07

Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con la informacion rela cionada a los
procedimientos administrativos en el TUPA, asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la pagina Web del

Hospital.

NO. 08

~ Los documentos que deberan presentaran los adminisirados en el Area de Tramite Documentario para el proceso de
conslancia de atencion sera en el horario de Lunes a Viemes de 8.00 a.m. a 15.00 p.m y los Sabados y domingos de
g 8.00 am. a 13.00 p.m. a excepcion del dia 17 enero, 1° de mayo, 28 y 29 de julio y 25 de diciembre.

NO. 09

Ante la perdida de cargo de la solicitud el interesado debera presentar su Documento Nacional de Identidad.
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11. DOCUMENTOS - REGISTROS - FORMATOS .
1 Area de Tramite Documentario.

Tarjeta de Control Numérico color celeste.
» Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de instituciones.

Tarjeta de Confrol Numérico color blanco.
« Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de personas naturales.

Tarjeta de Indice Alfabético Sildbico color celeste.
- Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del tramite de documentos recibidos de instituciones.

Tarjeta de Indice Alfabético Sildbico color blanco.
« Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del tramite de documentos de personas naturales.

Registro de Enfrega de documentos
« Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades competentes.

2 De la Oficina de Economia - Caja.
Comprobante de Pago,
« Emitide por el Area de Caja-Cobranzas.
« Original () : " control administrative", "usuario” entregado al Solicitante.
« Copia (1) " emisor” para elarchivo.

12. DEFINICIONES

= Certificado de Salud

£s el documento en donde se expresa la situacion de salud de la persona gue ha sido evaluada por el profesional de
salud.

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronologicamente las condiciones de salud del
paciente, los acto médicos v los procedimientos ejecutados por el equipo de salud gue intervienen en la atencion del
pacianig.

Procedimiento Administrativo.

Es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante el hospital conducentes a la emisidn de un acto administrativo que
produzca efectos juridicos individuales 4 individualizables sabre intereses, obiigaciones 6 derechos del administrado sea
eésta pergona natural ¢ juridica, publica o privada.

Silencio Administrativo Positivo.

Caracteristica de ciertos procedimientos administrativos por 1a cual quedan automaticamente aprobados en los términos
en que fueron solicitados si transcurrido el plazo establecido el hospital no hubiera emitido pronunciamiento poniénda fin
al procedimiento y generando un acto administrativo favorable al administrado.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Documento de gestion institucional creado para brindar a los administrados 6 ciudadanos en general la informacion
sobre todos los procedimientos administrativos que se tramitan ante las entidades.

13. ANEXOS

Fluxograma

- Formato-
Solicitud
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3C Cobra derechos
de consulla y

v obtiene informes de
tramite administrativo

orienta al usuano le
informa sobre el

trémite vy requisitos

¢

Admision

3 Solfcita v obtiene
cila para ser
atendido.

3A. Le wes solicifado y

entrega cupo de

atencion y remite
historta clinica.

i

obtiene o de pago se

extiende

presgnta en
consultorio

comprobante de
pago.

38 Paga derschos

4, Medico Evalua al
paciente y dan orden

|

6 Cobra derechos
de radiclogia y

5 Paga derechos de
examenes y obfiene

laboratorio extiends

| |comprobante de pago

comprobante pago

'

9A Cobra derschos
de consuita vy
extiende

7 Soifcita y obtiene
examenes del
labaratorio y
radiologia.

™ para examenes
auxiliares

Procedimiento : CERTIFICADO DE SALUD pag. 1 de 1
Proceso : [Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Safud |
Subproceso ! Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
USUARIO TRAMITE DPTO MEDICINA |PATOLOGIA CLINICA
ECONOMIA Caja DOCUMENTARIC/ES
Interesado TADISTICA E INF Consuitorio DIAGNOSTICO IMAG
|
D
| 1. Interesado soficita 2. Técnico Adminjst

>y registra informe

| 4

8 Paga derechos y
entrega a medica

resuftados

1 comprobante pago

10 Medico evalua
resultadn emite

12A Cobra derechos
de tramite y extiende

12.FPaga derechos y
presenta soficitud

comprobante pago

formato de

Certificado.

TD

Certificado

lsi

11. Tecnico Adm.
Recibe Cerificade
archiva hasta que sea
recabado

104 Tée Enfermeria
- \Recibe y remile
certificado a tramite
documentano

1

enfrega al paciente
solicitud-formato.

TD

| v

10 B Tec Enfermenia,

13. Recibi Soicitud
Formato- para

Certificado de Selud

14 Solicita enfrega

14. Teécnico Archivo
k.| Recibe la Historia
para ser archivada

144 Le salicitan y

de Cedificado de
Safud con carge de
recepcion de la

Saiud

solicitud

{ Término )

entrega Certificado de

6. Téc Medic,

Procede a toma de Rx

radiclagico

!

84 Tec Laborat
Toma ruestra
procesa y registra
resultado

|
TIEMPO DE ATENCION: 02 DIAS
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FOR-UTD-001
SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA

Sefior.
Director General del Hospital Maria Auxiliadora.

Er‘i\?ombres hy apellldus completos del sollcnante o representante Iegal del pac:ente)

Domiciliado en............

Teldfono... ... oeiiiei i ieeeieen ooy, cON documento de Identidad DNIN®............

Carnet de extranjeria.............c.oooen, PASAPOTE...Lo

Solicitud (marca con x su solicitud)

1. () Constancia de Atencion de: Consulta Externa( ), Hospitalizacion (), Parto ()
Emergencia ( )

2. () Certificado de Salud: Viaje ( ) Trabajo ( ) Otr0S...........ooviim s
() Informe Medico () Psicosomatice () Psicolégico ( ) Odontologico ()

( ) Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

( ) Certificado de Discapacidad.

{ ) Certificado Medico de Incapacidad para El otorgamiento de Pension de Invalidez.

7. () Constancia de Nacimiento.

8. () Constancia de Defuncion.

Del Paciente...

{Nombres yApellldos)

01 G0 | R o Relacion de parenteSCo. ........ooi i it e

() Atendido en el CONSUIDTIO o ereosisveesesssssssrssseseemeseeormesmsnsssesnseeeeeeee - FECREL L

() Hospitalizado en el servicio de S s e e e TR B s
Numerode cama.................

() Reciennacidoenfecha.. ...

Lo que requiero para seguir con los trémites correspondientes.

San Juan de Miraflores,............... 7 L LN (1 1 [ | (e P R s

(Firma)
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PROCEDIMIENTO N° 3

? 532 INFORME MEDICO PSICOSOMATICO

wory) PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO
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Manual de Procedimientos Administrativos del TUPA - Hospital

Maria Auxiliadora

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Proceso

[Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

2. Procedimiento

TNFORME MEDICO PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U
ODONTOLOGICO

Feche
Lndiga.

Maya 2010
HMA -C . 03

3. Pfoposna

4. Alcance

Olorgar al solicitante el documenta Informe Médico, Psicosomatico, psicoldgico U Odontologico sobre su
estado de salud_por haber recibido atencién médica en el hospital Maria Auxiliadora.
Direccitn General #  (Oficina de Economia

Area de Tramite Documentario Of. de Asesoria Juridica

OCf. de Estadistica Informatica Departamentos Asistenciales

*

* a

* -

5. Marco Legal

- -

Ley 26842 Arts. 13, 15y 24 Ley N® 27444 Arts. 44 y 45

Ley General de la Salud Ley de Procedimiento Administrativo General

Ley N* 27657 R.M. N¢ 205-2009/MINSA Modifica la Directiva parza la
Ley del Ministerio de Salud. formulacion de Documentos Tecnicos Normativos
Ley 29060 de Cestion Institucional

Ley del Silencio Administrativo.

D.S. N° 013-2009-SA

Aprueba TUPA del MINSA.,

D.U. N° 099-2009, establecen horario de atencion

a los administrados.

6. INDICADORES DE PROCESOS

A. Tiempo de Atencion (T.A.)

Farmula "~ Unid. Méd. Fuente Responsables.
|14 Tiempo Atencion de Informes, | —— 7 |Departamento Asistencial
" Tiempo Establecido en TUPA Tramite Documentario segln especialidad
B. Expedientes Atendidos{(EA) e =g P —
Formula i Unid. Med. Fuente __Responsables.
EA: Mm de Informes _AFendidcs itk infames . ) Dep_anament_u .»I’—\sistencial
Nuimero Informes solicitados. Tramite Documentario segun especialidad

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

TR, I;EATE& urp.

Usuarie |1, Interesado solicita y obtiene informes del tramite para obtener constancia de haber sido atendido.
__- ; E_E@_ 2_,' Tec. ﬂqr]?_r_r_?f_s__fiz_mvo orienta al usum informa sobre rram:te yrequ requtsﬂos ] ___,.._T o _
. Usvario  [3. Paga derechos y obtiene comprobante da p pago
Usuario |4, Presenta solicitud redactada segun modelo exhibido en vitrina y adjunta los requisitos
v Trdmite | _. - o T .
Tecnico ﬁdmlmstrahvo recibe y verifica solicitud, reqursnas registra y traslada
___ Dacumentari] b
= Estadistica Técnico Administrativo recibe, registra solicitud, que traslada a la jefatura que revisa y deriva al
__ e Inform. ' Area de Archivo de Historias para la ubicacion de la misma. e o
o Estadistica
Téenico Archive ubica Historia Clinica la anexa a solicitud v |a trasiada como Expediente.
e Iﬂjam s o g e e i s e g e N
Estadistica ; :
2 8. 8 Téchico Administrative remite Expediente para elaboracion de Informe
ednform | i AR N .
Departam.
3 pa 19 9 Médico Tratante evalla caso, emite Informe , anexa a Expediente y devueive
_ Asistencial | — _ s s
o Estadistrca = ; . : .
10 Téenice Administrative recibe expediente con informe
e Inform )

*  Esradistica

~~S7Ta solioiud proviens de Instituciones juridicas, el Técnico Admrnistrative elabora oficio de )
11 respuesta que remile para las firmas de la Jefatura de Estadistica y luego de lo Direccidn

e Inform.
| ceneral. _ e v o
Estadistica 5i es solicitud de persona natural o de terceros sit srgue “el tramite regular siéndo derivada a la
e Inform. Direccidn General,
«  Direccion Sf fa soliciiud es de persona natural y jurdica, Director(a) General firma, devuelve informe y/u Cficig
C-;eneraf____ a Estadistica. ) _ o
« Direccidn
G / 14 Sila solicitud es de terceros, Dir‘ec‘?‘of‘(a) General deriva a Asesoria Juridica para su opinién legal.
enera
.«  Asesorim | , o T ) -
Jorich 15 Asesor Legal emile opinion legal y lo remite junto a solicitud de terceros a la Direccion General.
wridica | il e T L S DT
«  Direccidn Director(a) General recibe solicitud de terceros y opinion legal. Si la opinién es favorable firma y
i Gererel |~ devuelve con el Informe a Estadistica.
« Estadistica Téc. Administrativo remite al Téc. de Archrm Ja Historia para ser archwada y remite infome yfu
e Inform. |  Oficio cuando es persona jundica a Tramite D. - L}
Tramite Téc, Admimisirative recibe Informe y/i Oﬁcm para usuario, si es soilcﬂud mstltuuonal de persona
Documentars|  juridica el documento debe ser llevado al lugar de procedencia. J

R | e i
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. Usuario 119 Solilc_ﬁé entrega de constancia con cargo de recepcion de la solicitud, |
& ENTRADAS.

. Nombre Fuente Frecuencia | Tipo

. Solicitud dirigida a la Direccion |
General por Usuario [¢] Solicitants 6 representante legal 160 mensual | Mecanizado

Representante Legal. |

2 Historia Clinica " Oficina de Estadistica & Informalica. 1180 mensual Manual
9. SALIDAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo

: P ; — : "
Informe ; nesies .s'comahm Solicitants & representante legal 160 mensual Mecanizado
Psicologico u Odontolgico |

10. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

« Laautoridad competente para pronunciarse en cada instancia de éste procedimiento son los siguientes:

« Las Solicitudes seran recibidas verificando que la persona gue la solicita es la que estabiece el TUPA y gue reuna los

= El tramite de la soliciiud de el Informe Médico, Psicosomatico, Psicolégico u Odontoldgico serd iniciado por el

e |a tramitacion documentaria de envio y recepcion de documentos en lodas las instancias se efectuara durante las

NGO 06
« Los documentos que deberan remitir las instancias durante el proceso de atencion del informe solicitado son los
siguientes:
Solicitud de persona natural y terceros:
1- De Tramite D. a Estadisticae | Solicitud
. 2.~ De Estadistica a Dpto. Médico Solicitud, Historia Clinica
3.- De Dpto. Médico a Estadistica Solicitud, Histaria Clinica e Informe
4 - De Esladistica a Tramite D. Sclicitud, e Informe
Solicitud Institucional de persona jurdica
5.- De Estadistica a Direccion General: Solicitud, Informe y Oficio para la firma
6.- De Direccion General Estadistica Solicitud, Informe y Oficio firmado
7.- De Esladistica a Tramite D. Solicitud, e Informe
NO. 07

« NO. 10

NO, 01

El procedimients para tramitar el Informe Médico, Psicosomatico, Psicologico u Odontologico esta sujele a la
evaluacién previa y a la aplicacion del silencio administrativo positivo y se debe emitir pronunciamiento en todas las
instancias en un plazo maximo de siete dias.

Instancia Autoridad Competente
1. Tramite Documentario. Jefe de la Oficina
2. Estadistica e Informatica Jefe de la Oficina
3. Direccién General Director General
4. Depantamentos Médicos Jefes de Servicios

NO. 02
Los servidores que retarden la atencién de Ios informes incurren en incumplimiento de deberes funcionales que es un
delito previsto en el art® 377 del Codigo Penal sancionado con pena privativa de la libertad.

NO. 03

documentos necesarios los mismos que debera adjuntar,

NO. 04

interesado 24 horas después de haber sido atendido clinicamente en el Hospital Maria Auxiliadora.
NO. 05

horas normales de labor no debiéndo interrumpirse durante el horario de refrigerio.

El expediente presentado gue no reuna los requisitos establecidos en el TUPA sera recibido y se le colocara sello de
"documenta incompieto” otorgando al interesado un plazo de 48 horas para completar la informacion, de lo contrano
sera devuelto.

MO, 0B

Debera de exhibir en los lugares de atencion al publice, paneles publicitarios con la informagion relacionada a los
procedimientos administrativos establecidos en el TUPA, asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la
pagina \Web del Hospital

NO. 09

Los documentos que deberan presentaran los administrados en el Area de Tramite Documentario para el proceso de
constancia de atencién sera en el horario de Lunes a Viernes de 8.00 am. a 15,00 p.m y los Sabados y domingos de|
8.00 a.m. a 13.00 p.m. a excepcion del dia 1° enero, 1° de mayo, 28 y 29 de julio y 25 de diciembre.

Ante la pérdida del cargo de la solicitud, el interesado deberd presentar su Documento Nacional de Identidad
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& 11. DOCUMENTOS - REGISTROS - FORMATOS .

1 Del Area de Tramite Documentario.

» Tarjeta de Control Numérico color celeste, _
Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de instituciones.
Tarjeta de Control Numérico color blanco.
Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de personas naturales.
Tarjeta de Indice Alfabético Sildbico color celeste.

» Emilido por Mesa de Partes para ubicar la rula del trémite de documentos recibidos de instituciones.
Tarjeta de Indice Alfabético Sildbico color blanco.

« Emitido por Mesa de Partes para ubicar |a ruta del rdmite de documentos de personas naturales.
Registro de Enfrega de documentos

= Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Salicitudes derivadas a lag unidades competentes.

# De la Oficina de Estadistica e Informatica.
Registro de Recepcién y Entrega de documentos

« Administrado por el Area de Recepcion de Expedientes.
Oficio de Envio de Constancias a Instituciones
Emitido por el Area de Atencion de Expedientes.
Original (O): a la Direccion General. )

« Copia (1) : para el archivo de la Oficina de Estadistica.

3. Del Departamento Médico
« Informe Médico, Psicosomatico, Psicolégico u Odontolégico
- Emitido por el Médico Tratante.
Original (O): a la Oficina de Estadistica.
Copia (1) : para el archivo del Departamento Médico Informante.
- Copia  (2) : para el archivo del Servicio Médico Informante.

A 3 De la Oficina de Economia - Caja.
« Comprobante de Pago.

« Emitido por el Area de Caja-Cobranzas.
Original (O} : " control administrative", "usuario” eniregado al Solicitante.
Copia (1): " emisor” para el archivo

. 12. DEFINICIONES

» Informe Médico, Psicosomdtico, Psicologico u Odontolégico.

+ Documento administrativo establecido en el TUPA, que brinda informacion sobre la condicion de buena salud del
paciente que ha sido atendido en el hospital en un determinado periodo que le confiere la condicion de aptitud para
desenvolverse en las diferentes actividades que le competen.

Procedimienta Administrativo.

Es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante el hospital conducentes a la emision de un acto administrativo que
produzca efectos juridicos individuales ¢ individualizables sobre intereses, obligaciones 6 derechos del administrado
sea ésla persona natural o juridica, pablica 6 privada.

Silencic Administrativo Positivo.

Caracteristica de ciertos procedimientos administrativos por la cual quedan automaticamente aprobades en los {&rminos
en que fueron solicitados si transcurride el plazo establecido el hospital no hubiera emitide pronunciamiento poniendo
fin al procedimiento y generando un acto adminisirativo favorable al administrado.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Documento de gestion institucional creado para brindar a los administrados 6 ciudadanos en general la informacién

sabre todos los procedimientos administrativos que se framitan ante las entidades.

» Historia Clinica
Decumento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronologicamente las condiciones de salud
del paciente, los acto médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviensn en la atencion del
paciente.

13. ANEXOS

Fluxograma

Formato-Solicitud
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FOR-UTD-001
SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA

Sefior.

Director General del Hospital Maria Auxiliadora.

B oy e S S A R e e S S R B e s e s e o e
(Nombres y apellidos completos del solicitante o representante legal del paciente)

T AT O BN i i s e e n s S0 s S S G A g SR b, ol S e e e e b S
Teléfono. ..o i iiie e, con documento de Identidad DNIN®.o o

Carnet de extranjeria..........co.cccoecenn, P@saporte.. o

Solicitud (marca con x su solicitud)

1: () Constancia de Atencion de: Consulta Externa( ), Hospitalizacion (), Parto ()
Emergencia ( )

2. () Certificado de Salud: Viaje ( ) Trabajo( ) otros......... ..........ceee

( ) Informe Medico ( ) Psicosomatico ( ) Psicologico ( ) Odontologico ()
( ) Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

( ) Certificado de Discapacidad.

( ) Certificado Medico de Incapacidad para El otorgamiento de Pension de Invalidez.

7. () Constancia de Nacimiento.

8. () Constancia de Defuncion.

B o o= 14 = ST T U S P PP PSPPSR SRR P PRTRTTTRTPPR
3 (Nombres y Apellidos)
i

T REATECUID. H.C. NCoovoriooieresrinerree e REIACION A€ PArENTESCOL. oo ciiiiiriiracsi et s

() Atendido en el consultorio.................. S R R S S P fecha. ... .........

() Hospitalizado en el servicio de ........ I R T A R =] o IO,
Numerode cama................

) Recién nacido enfecha... .......cccooviii i s

Lo que requiero para seguir con los tramites correspondientes.

San Juan de Miraflores,............... e 1= NS |- | 12 o e e

{mea)
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PROCEDIMIENTO N°.4

COPIA DE HISTORIA CLINICA O
EPICRISIS
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Proceso

[Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacidon de la Salud

2 Procedimiento

Fecha Mayo 2010

HMA - C : 04

COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS

LCodign

Oforgar al solicitante el documento Gonstancia de Alencion por haber recibido atencion médica en e

3.Proposite | aplecimiento de salud. o
* Direccidén General *  Qficina de Economia
4. Alcance = Area de Tramite Documentario *

Departamentos Asistenciales
" Of. de Estadistica Informatica

5. Marco Legal

R.M. N° 603-2006/MINSA
Directiva para la formulacion de documentos
Tecnicos Normativos de Gestion Institucional

Ley 26842 Arts.15inci) 24y 29
Ley General de la Salud

Ley N°® 27657

Ley del Ministerio de Salud.

Ley 28060

Ley del Silencio Administrativo.
D.8. N° (13-2009-5A

Aprueba TUPA del MINSA.

D.U. N° 099-2009, establecen horario de alencicn
a los administrados.

6. INDICADORES DE PROCESOS

A. Tiempo de Atencion (T.A.)

Formula ~Unid. Med. | ~ Fuente Responsables.
 Tiempo Atencion Solicitudes " [ = i . |Oficina de Estadistica e
TP\ Tiempo Establecido en TUPA e D ?| RmieBeaimsniang Informatica.
E. Expedientes Atendidos (E.A )} B N Ly
_ Formula ~ Unid. Med. Fuente - ~ Responsables.
. Num_g[g §ollcﬂudes Atendidas N® Solicitudes de £roan . Oficina de Estadistica e
Nuamero Solicitudes Recibidas. copias H.C. i R ROy Informatica.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Usuario 1. Interesado solicita informacion del tramite a realizar para obtener Copia de Historia Clinica o Epicrisis
" Trdmite | 2. Te. Administrative orienta al usuario le informa sobre el tramite y requisites S
Usuario 3. Presenta solicitud redactada segin modele exhibido en vitrina
T Ee— R s e S e e e e o R
| 4, Tecnico Admrmsm:mm recibe y verifica solicitud, registra y traslada.
Documentari| = o — -
Estadistica o s - : : - y
5. Técnico Administrativo recibe, registra solicitud, que traslada a la jefatura.
e Inform. o i .
Estadistica
5. Jefe revisay deriva al Area de Archive de Historias
ginform. | _ Nl _ 2 e e ]
Estadistica
7. Téchico Arch.rm ubica Historia Clinica la anexa a solicitud y |a traslada como Expediente.
e Inform. - e SR R
Estadistica
8. Techico Aa’mm.rsfr'afwo Repruduce H.C. 6 Epicrisis y tramita fedateado.
o 2 R R i s
« Esfadistica — . . n i
Inf. 9. Técnice Administrative coordina con usuario para que cancele los derechos correspondientes
e Infarm. i e e ]
. Usuaria | 10. Paga derechos y obtiene rumprobanle de pago B ]
. Caja 1. Técnico # Administrativo Cq;er‘o cobra derechos y er-trega comprobante de pago
. Esiadisticd | 12, Técnico Adminisfrative remite a Tramite D. Expediente con Copla(s) de Historia Clinica y al Téc. de
B e Inform. _13 Archivo la Historia Clinica para ser archivada -
. Trdmite & Téchnico Administrativo recibe Expedlenle con Capta{s} de Historia Clinica para ser enlregado al
Documentari|  usuario e T _anues —— B ol e
Usuarro | 15 Solicita entrega de Copia de Historia Clinica 6 Epierisis con cargo de recepcion de la solicitud.
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8. ENTRADAS.
Nombre [ Fuente Frecuencia | Tipo
1. Solicitud dirigida a la Direccion| f
General por Usuario r‘)[ Solicitante o representante legal 26 mensual | Mecanizado
Representante Legal.
2 Historia Clinica | 'Oficina de Estadistica & Informatica. 26 mensual Manual
9, SALIDAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo
1.
Copia de Historia o Epicrisis Solicitante 0 representante legal 26 mensual Mecanizado

10. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

NO. 01

El procedimiento para tramitar Copia de Historia Clinica ¢ Epicrisis esta sujeto a la evaluacion previa y la aplicacion del
silencio administrativo positivo y debe ser resuelto en todas las instancias en un plazo maximo de seis dias.

« Los plazos maximos de pronunciamiente de las solicitudes en tramite debe ser de 24 horas en cada una de las tres
instancias comprendidas.

NO, 02

Los servidores gue retarden Ja atencién de los informes solicitadas incusren en incumplimiento de deberes funciorales
que es un delito previsto en el articulo 377 del Cadigo Penal sancionado con pena privativa de |a libertad.

NO. 03
« Las Solicitudes seran recibidas verificando que la persona que la solicila es la que eslablece el TUPA y que reuna los
documentos necesarios los mismos que debera adjuntar.

NO. 04
= El tramite de solicitud de la Copia de Historia Clinica ¢ Epicrisis sera iniciado por el interesado 24 horas después de
haber sido atendido clinicamente en el Hospital Maria Auxiliadera.

NO. 05
« La Iramitacion documentaria de envio y recepcion de documentos en todas las instancias se efectuara durante Iasj
horas normales de labor no debigndo interrumpirse durante el horario de refrigerio.

NO. 06
= Los documentos que deberan remitir las instancias durante el proceso de alencion de la constancia solicitada son 10|

sigulentes:

1.- De Tramite D. a Estadistica e | Solicitud
2.- De Estadistica e |. a Tramite D. Solicitud, Copia fedateada de H.C o Epicrisis.

NO, 07
LA *  E| expediente presentado que no reuna los requisitos establecidos en el TUPA serd recibide y se le colocara sello de
FREATEGUI D, "documento incompleto” otorgando al interesado un piazo de 48 horas para completar la informacion, de lo contrario
sera devuelto.

NO. 08

* Debera de exhibir en Ios lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con la informacion relacionada a los
procedimientos administrativos establcidos en el TUPA asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la
pagina \Web del Hospital

NG. 09

Los documentos que deberan presentaran los administrados en el Area de Tramite Documentario para el proceso de
constancia de atencion sera en el horario de Lunes a Viernes de 8.00 am. a 15.00 p.m y los Sabados y domingos de
8.00 a.m. a 13.00 p.m. a excepcion del dia 1° enero, 1° de mayo, 28 y 29 de julio y 25 de diciembre.

NO, 10
Ante la perdida del cargo de |a solicitud, el interesado debera presentar su Dacumento Nacional de |dentidad.
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11. DOCUMENTOS - REGISTROS - FORMATOS .
1 Del Area de Tramite Documentario.

Tarjeta de Control Numérico color celeste.
« Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de instituciones.

Tarjeta de Control Numérico color blanco,
« Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de personas naturales.

Tarjeta de Indice Alfabético Sildbico color celeste.
« Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del tramite de documentos recibidos de instituciones.

Tarjeta de Indice Alfabético Sildbice color blanco.
« Emitido por Mesa de Parles para ubicar la ruta del tramite de documentos de personas nalurales.

Registro de Entrega de documentos
» Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades competentes.

2 De la Oficina de Estadistica e Informatica.
Registro de Recepcién y Entrega de doecumentos
« Administrado por el Area de Recepeion de Expedientes.

Oficio de Envio de Constancias a Instituciones
+ Emitido por el Area de Atencion de Expedientes.
« Original (0): ala Direccion Genearal.
« Copia (1) : para el archivo de la Oficina de Esladistica.
3. De la Oficina de Economia - Caja.
Comprobante de Pago.
« Emitido por ei Area de Caja-Cobranzas.
« Qriginal {Q): " control administrativo”, "usuario” entregado al Solicitante.
- Copia (1): " emisor" parael archivo .

12. DEFINICIONES

= Copia de Historia Clinica 6 Epicrisis
Documente administrativo cuyo procedimiento para su tramitacién se estable en el TUPA, dicho documento brinda
informacion sobre la atencion consumada de una enfermedad O enfermedacdes del paciente & un evento relacionado a la
salud; es expedido por la Oficina de Estadistica e Informatica y obtenido a través de un procedimiento administrativo de
evaluacion previa sujeto a la aplicacion del silencio administrativo positive

=+ Historia Clinica
Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronalogicamente las condiciones de salud del
paciente. los acto medicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencion del
paciente.

. = Procedimiento Administrativo.

R. REATEGUI B, Es un conjunio de actos y diligencias tramitados ante el hospilal conducentes a la emisién de un acto administrativo que
produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones ¢ derechos del administrado sea
@sta persona natural @ juridica, publica o privada.

+ Silencio Administrativo Positivo.
Caracteristica de cierlus procedimienios administrativos por la cual quedan automaticamente aprobados en los términos
en que fueron solicitados si transcurrido el plazo establecido el hospital no hubiera emitido pronunciamiento poniéndo fin
al procedimiento y generando un acto administrativo favorable al administrado.

« TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Dacumente de gestién institucional creado para brindar a los administrados 6 ciudadanos en general la informacion
sobre todos los procedimientos administrativos que se tramitan ante las entidades.

13. ANEXOS

. Fluxograma

*  Formato-Solicitud
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SR g e T R R T N S e T e S GRS ST N
Procedimiento : COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS pag 1det
Codigo : -
[Proceso. | Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de fa Salud o
Subproceso : Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
ECONOMIA USUARIC TRAMITE ESTADISTICA e INF. | ESTADISTICA e INF.
Caja interesado DOCUMENTARIO Técnicos Jefe.
|
R [l 1. Interesado solicita 2, Tecnico Administ
| |y obtiene infarmes de T |orienta &/ usuario le
tramite administrativa informa sobre ef
—~ tramite y requisilos

i

3.Presenta Soficited ||, [+, Tecnico Admin. 5 Técnico Admin. & Revisa y dispons
seguin modelo Recibe y verfica Recibe, registra continuar tramite
exhibido y adjunta los [*]|sclicitud,requisitos y | — [ |soficitud, y deriva. =
requisitos frasiada.
+ |
\‘M 7. Tecnico Fsrchivo
\“‘;.“N,:,m Ubica Historia C. yfa ]
anexa a soficilud y
trasfada

8. Técnico Admin.
Reproduce H.C. 6
Epfcnsis y framita
fedateado.

11.Cobra derechos, 10 Faga derechas y 9. Técnica Admin.
entrega -+ entrega camprobanie Coortdina con usuaro
Comprobante de — e |dE pago gue paga y trae
Pago comgrobante .

i
15.Recaba Copiais) 4. Tecnico Admin. 12, Técnico Admin.
de Historia Cinica ¢/, Recibe Expsdiente Remite Expediente
cargo recepcion de la | ¥ |con Copla(s) de con Copia(s) de
solicitud, Hisforia Clinica Historia Clinica

'

| 13 Téenico Archivo
Recibe ia Hislona
para ser archivaoa

S ~ TIEMPODE ATENCION: 06 DIAS _
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FOR-UTD-001
SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA

Senor.
Director General del Hospital Maria Auxiliadora.

(Normibros  apslidos complotos del soictants o reprasentante legal del paciente)
Domiciliado en..........

Teléfono... ... oot ieeeer e nn ..., con documento de Identidad DNIN® ...

Carnet de extranjeria.........................., Pasaporte............ ... S e

Solicitud (marca con x su solicitud)

1. ( ) Constancia de Atencion de: Consulta Externa( ), Hospitalizacion ( ), Parto ()
Emergencia ( )

() Certificado de Salud: Viaje ( ) Trabajo ( ) otros..................

( ) Informe Medico ( ) Psicosomatico () Psicologico ( ) Odontologico ()

( ) Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

( ) Cerificado de Discapacidad.

6. () Certificado Medico de Incapacidad para El otorgamiento de Pension de Invalidez.
7. () Constancia de Nacimiento.

8. ( ) Constancia de Defuncion.

D B B o s eeems e e e s S S A G A AR Al i .
(Nombres y Apellidos)

H.C: W2 cmmsmisiisiatsin Relacion de parente@SCoO. . .....ioiviii i s i e
() Atendido en el CONSUNROTIO.. ..vivereeriveerriesirermrssomeneisreereerenenennnnoeeenes o FBCHNEL L
() Hospitalizado en el servicio de e R R R R T e s D A Bl s e

Numerodecama.................
) Recion:-nacido @i fachaconnsmmnnsneasmmamsns o

Lo que requiero para seguir con los tramites correspondientes.

San Juan de Miraflores, ... oo @8 e e dBL
(F;rma) .
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PROCEDIMIENTO N°.5

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD
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2 Maria Auxiliadora
i A T A A S i R e T e e A S AR e o PR

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTC
1. Proceso Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

2. Procedimiento CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD Fechs Mayo 2010
Gofign.  HMA-C:08

TOtfargar al solicitante el documento Constancia de Alencion por haber recibido atencion medica en el

3 Proposito.  lostaplecimientodesalud. ]
* Direccion General e Oficina de Economia
_ 4 Alcance = Area de Tramite Documentario * Of. de Asesoria Juridica
= Oficinade Estadisticae Informatica _ * Departamentos Asistenciales .
—~ o Ley 26842 Arts 13 14 y 24 Leg.I Reneral de la Salud del 20.07.97
+ Ley N° 27657 . Ley del Ministeric de Salud.
" = Ley N° 27444 Arts 44 y 45 2 Ley de Procedimiento Administrativo General
= Ley N° 27050 Art. 11 - Ley General de la Persona con Discapacidad
= 5. Marco Legal « DS N 013-2009-SA : Aprueba TUPA del MINSA y sus organcs Dgsooncen.
+ DS N 003-2000-PROMUDEH art 14 Reglamernto de la Ley de la Persona con Discapaci
i « RMN® 263-2006MINSA Directiva para la Formulacion de Documentos Tecni

cos Normativos de Gestion Institucional
= ‘D .U, N° 099-2009, establecen horario de atencion
'3 los administrados.

5. INDICADORES DE PROCESOS
A.- Tiempo de Atencion (T A)

Formula © Unid Med, T T Fuente _ .
. Tiempo Atencion Certificacos 5 i s - Servicio de Medicina } Fisica v
T8 Tiempn Establecidoen TUpa | 1 deDies | B BRI R Rehabilitacion
|B.- Expedientes Atendidos (E.A ) e — I ) ]
For[nul__a o ) Uni_q__Med | Fuente ] _ ] sy Responsahles o
Numero Cerlificados Extendado N® de | " Servicio de Medicina Fisica y
o e e e R Trami menta
Mimero Solicitudes Recibidas. Constancias | {8 PotamsniEne Rehabilitacion

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
v Usuerio |_1 _ Interesado soiicita y © abtiene informes del tramite para obtener certificado de dlscapauuad
«  Mediciia |

2 Ef Médico Infarma de tres posibilidades de atenciones

Fisica YR |
. Consultorio |3 §El_casc. es_s _ﬂﬂal_la atencion y ceri ificacian corre Of‘de al Deparfamenro de Oftalmologia
A _ Si la patologia es mental la atencncn y cert|hc_ac_|q:1_c_:__c:_r_f5e_spcndegfmgf_afra B
- Medlieira Si el caso esta relacionado con el aparato locomotor la atencidn y certificacion corresponde al

5
_ Fisica ¥ R_| Medicina Fisicay R yse 19 da cita para actualizar diagnostico.

§ Habiando abtenido la cita pc:ga los derechos correspondisntas ﬁara ser atendido en el ‘Servicio del
7 Medicina Fisica y acude con documentos que certifiguen la discapacidad.

Usuario

. Medicina

A ve 8 Especizlista evalua al pacienle, pudiénde ser necesarnio ser atendide por interconsulta.
I1sica N

Si corresponde la |ntercor|suika se le trane.frafe al conqulfono correspond1enta es atendido prevuo

Consultorio |9

. Medicina T1p, En &l Senvicio el espema‘1sta " actualiza la |nformaucr| “emite d-agnosﬂco y le entrega solicitud-
_ _Fisrea YR |11 fermato para que |n|c|e el tramite de obtencion el certlfrcado de dlscapamdad
- Usuarie {12 12 Presenta su solicitud i Documentano

"o Tramite

13 Recibe solicitud verifica requisitos, entrega cargo de recepcion y deriva a Estadistica

L. REATEGUID. | pocumenrar, ' Py
- Estadistica || Técnico en archivo ubica Historia Clinica que anexa a la solicitud y remite a Medicina Fisica como
e Thf expadmrte
«  Medicina Fisiatra respectwo recibe Fxpedueme y genars ) Cerlificado « que \ue trasiada para a la firma del Jefe dal
Fisica Y R Servicio de Medicins Fisica )

s Medicina
Fisica ¥ R.

B o Esradistica | _ Téc Administrativo recios Expedients, archiva Historia y traslada Certificado de Discapacidad para

e Inf la firma :Ie1 Director {a1 General.
o O s Moot it i i

16 Meédico Jefe recibe Expediente firma Cerlificado y deriva a Estadistica e Informatice..

Dfrecfor{a) General rembe soilutud S es de persona natural ﬂrmd Certmcado de Dlscapacudad y
derwa a Tramite Documanianc

¥ Dx'recc:rorf | b
G nem! I

+ " Direccion | ) - . . . o
{19 Sila solicitud es de rerceros, Directer{a) General dariva a Asesoria Juridica para su opinidn legal.

= . Gereral | . RSN | ME——1 e e S e
. Asesoria | a .
- Juridh |20 Asesor Legal emite opinion legal y o remite junic a solicitud de terceros a la Direccion General,
i i MR . o e i
s Direccion ] 4 Djrecmr(a) Generar rrsmk}e 'iOFICJtud de mrceros y opmuon legal. Sila opmlor‘l es favorable firma
Gereral Cerhﬁ.:ado ds Unsmpaudad ¥ dewa a Tramits Documama 0.
S TTe g o e et S S

Documentar |22 Téc. Adminisirative recibe Certificado listo para entregar a usuario.

RS ) e

. |
«  Uswario |23 Interesado recaba Certificado de Discapacidad
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8. ENTRADAS.
Nombre | Fuente | Frecuencia Tipo
1" Solicitud dirigida a la Direccién| '
General por el Usuario 0 Solicitante o representante legal | 20 mensual | Mecanizado
Representante Legal L
| E— —e e R —E——————— A LN BB SRS
2. Histeria Clinica Oficina de Estadistica é Informatica. 20 mensual | Manual
g, SALIDAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo
1. Certificado de Discapacidad. Solicitante o representante legal 20 mensual Mecanizado

10. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

NC. 01

El procedimiento para tramitar el Certificado de Discapcidad esta sujeto a la evaluacion previa y la aplicacion del
silencion administrativos positivo y debe ser resuelto en todas las instancias en un plazo maximo de 18 dias.

* |os plazos maximos de pronuncionamiento de las solicitudes en tramite debe ser 24 horas en cada una de lag
instancias comprendidas,
MNO. 02

Los servidores que retarden la atencion de los informes solicitados incurren en incumplimiento de deberes funcicnales
gue es un delito previsto en el articulo 377 del Codigo Penal sancionado con pena privativa de la libertad.

NO. 03
« Las Solicitudes seran recibidas verificando que la persona que la solicita es la que establece el TUPA y que reuna
los documentos necesarios

A% NO. 04
fi‘}' El tramite de solicilud de! Certificado de Discapacidad sera iniciado por el interesado 24 horas después de haber sido
i-ﬂ:'éi} A atendido clinicamente en el Hospital Maria Auxiliadora.

NO. 05
La tramitacion documentaria de envio y recepcion de documentos en tadas las instancias se efectuara durante las

horas normales de labor no debiéndo interrumpirse durante el horario de refrigerio.

A
enyal3 "
‘aaa.i

NO. 06

El expediente presentado que no reuna los requisitos establecidos en el TUPA sera recibido y se le colocara sello de
"documento incompleto” otorgando al interesado un plazo de 48 horas para completar la informacion, de lo contrario
sera devuelto

NO. 07
« Los documentos que deberan remitir las instancias durante el proceso de atencion del certificado solicitado son los
ih q, siguientes:
R. REATECUI D.

Solicitud de persona natural y terceros:
1.- De Tramite D. a Estadistica e |. Solicitud, copia de DNI.
2 - De Estadistica e |. a Tramite D. Solicitud, copia de DNy Constancia.

NO, 08

« Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con la informacion rela cionada a l0s
procedimientos administrativos en el TUPA, asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la pagina Web del
Hospital.

= NO. 09

* Los documentos que deberan presentaran los administrados en el Area de Tramite Documentario para el proceso de
constancia de atencién sera en el horario de Lunes a Viernes de 8.00 a.m. a 15.00 p.m y los Sabados y domingos de
8.00 a.m. a 13.00 p.m. a excepcion del dia 1° enero, 1° de mayo, 28 y 28 de julio y 25 de diciembre.

NO, 10
« Ante |a pérdida del cargo de la solicitud, el interesado debera presentar su Documento Nacional de

Identidad.
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11. DOCUMENTOS - REGISTROS - FORMATOS .

1. Del Area de Tramite Documentario.

Tarjeta de Contral Numérico color celeste,
« Emitido por Masa de Partes para control del tramite de documentas recibidos de instituciones.

Tar jeta de Control Numérico calor blanco.
« Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de personas naturales.

Tarjeta de Indice Alfabético Sildbico color celeste.
« Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del tramite de documentos recibidos de instituciones.

Tarjeta de Indice Alfabético Sildbico color blance.
« Emitido por Mesa de Parles para ubicar la ruta del tramite de documentos de personas naturales.

= Registre de Entrega de documentos
« Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades competentes.

. De la Oficina de Economia - Caja.

Comprobante de Pago.

Emitido por el Area de Caja-Cobranzas.

Original (0) - " control administrativo”. "usuario" entregado al Solicitante.
Copia (1) : " emisar" para el archivo .

Registro de Entrega de documehtas
Emitido por el Area de Caja-Cobranzas.

12. DEFINICIONES

Certificado de Discapacidad.

Documento médico, administrativo y legal expedido por el Jefa de Departamento © Servicio correspondiente el gradoy
la naturaleza de la discapacidad de una persona conforme a las normas vigentes.

Histaria Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronologicamente las condiciones de salud
del paciente, los acto médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencion
del paciente.

* Procedimiento Administrativo.
Es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante el hospital conducentes a la emision de un acto administrativo
gue produzca efectos juridicos individuales 4 individualizables sobre intereses, obligaciones © derechos del
administrado sea ésta persona natural o juridica, publica o privada.

e >
\'Ef_.’;, + Silencio Administrativo Pesitive,
1
k. EﬁTE(JUI D. Caracteristica de cierlos procedimientos administrativos por la cual quedan automaticamente aprobados en los
terminos en que fueron solicitades si transcurrido el plazo establecido el hospital no hubiera emilido pronunciamiento
poniéndo fin al procedimiento y generando un acto administrativo favorable al administrado.

+« TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Documento de gestion institucional creado para brindar a los administrados 6 ciudadanos en general 1a informacion
sobre todos 10s procedimientos administrativos que se tramitan ante las entidades.

13. ANEXOS
- Fluxograma
. Formato-
Solicitud
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Procedimiento . | CERTIFICADO DEDISCAPACIDAD .. . paioel
Pracesa: __ |Profeccitn. Recuperacion y Rehabiitacicn de ja Salud
Subproceso : Recuperacton y Re de la Salud
DIRECCION ASESORIA TRAMITE DOCUM./ USUARID MEDICINAF. ¥ R. CONSULTORIO
i GENERAL JURIDICA ESTADISTICA e INF Interesado Medico Médico Especialista.
| .
| |
1 1
1.Salicita y le |, |2 infarma e fres
tnforman para | |posibilidades de
abtener Cerificade || atenciomes
de Discapacidad
. | +
! 3, La afencion y
| Froblema centificacion
wisual ? corresponds a
Oftalmaiogla
~ 4. La atencion y
Falologla |l crtificacidn
imental? comesponds a
! Paiquiatria.
& Rociba cila para | |5 El casoes def
consuta en M FR. | | |aparato locomoior se | |
previa page de I | le d= cita para |
deechos, actualizar diagnost !
+ |
F. Acude con 8. Especialista
documentos gue [ Evalug al pacenie
certifique fa
discapacidad.
‘ 9 interonsutar
Raguara evalua e infomes
Jrvarconsutfa®
‘nu
10. Especialista
actualiza informacion i
| ¥ diagnostica
|
! —l,—"
' TRAMITE DOCUMEN 12. Presenta 11.Entrega soiciluc-
13 Recibe solicitud soiiciiud, y ofros 4 formalo pars que
VECE requisios, ™ requisios. solicite certificado
eiliega cago
' ]
| ESTADISTICA e INFO) Tﬁ Fisiatra
14 Utica HC que respective recibe
remife funfo a la Expediante y
Solfeitud{Expediant) genera Cenificado
18 Diectoria) | | E?—T;‘U',b;“ Lol 16. Médco Jefa
recibe saloiud ¥ ! ; :c" hiva HO recibe Expedients
firma catificade de | » ;ﬁf{a’i’z br‘;:ne S firma Certificado y i
fural I e |
R, | do Certificado ki . &
14 Dwrectorz) 20. Asesor Legal emite
opinion legal y
= devialve con cerdificadn; ! |
¥ soficitud l
TRAMITE DOCUM, | |23 Interessda
2 I ]
Syt 22 Recibe Cortficade| | | recaba Cerificado de
Csmkado denva il gRes, T eaecitad |
Trarite fetng | |
| |
| ( Térming ] l }
S e ST v AR o | || DS | R — ]
TIEMPO DE ATENCION: 18 DIAS
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FOR-UTD-001
SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA

Serior.

Director General del Hospital Maria Auxiliadora.

A e vie e 6o A B s O AR B R R e M A T
(Nombres y apellidos completos del solicitante o representante legal del paciente)

Domiciliado en.........ccoviiiiiminiai

TEEIEREE b T S R R T T con documento de Identidad DNIN®. .....................
Carnet de extranjeria...........o.covrreve ey PASBPOME... i i e
Solicitud (marca con x su solicitud)

1. () Constancia de Atencion de: Consulta Externa( ), Hospitalizacion ( ), Parto ( )
Emergencia ( )

2. () Certificado de Salud: Viaje ( ) Trabajo { ) OW0S..........ooii
() Informe Medico ( ) Psicosomatico ( ) Psicologico ( ) Odontologico ()

( ) Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

( ) Certificado de Discapacidad.

( ) Certificado Medice de Incapacidad para El otorgamiento de Pension de Invalidez.

( ) Constancia de Nacimiento.

8. () Constancia de Defuncidn.

Do 2 o= a1 0= T OO S P SO PP PP S PP S PRSP EEE R
(Nombres y Apellidos)

o EL 0] | . Relacion de parenteSCo... ..ot e s

£ Atendido en &l CONSUIOTIO. . ..o.vieeeeesirs e et cesrasnrs e OB

{) Hospitalizado en el SErvicio de ... fecha..................
Numerodecama.................

() Recién nacido en fecha........cooocieiiiinin oo e nien

Lo que requiero para seguir con los tramites correspondientes.

San Juan de Miraflores,............... B s R e del.......coovieeen s

(Flrma)
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PROCEDIMIENTO N°.6

CERTIFICADO MEDICO DE
INCAPACIDAD PARA EL
OTORGAMIENTO DE PENSION DE
INVALIDEZ

. REATECUID.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Proceso

[Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

2. Procedimiento

CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA EL
OTORGAMIENTO DE PENSION DE INVALIDEZ

fecha
Codigo.

Mayo 2010
HMA-C . D8

3. Proposito

4. Alcance

_|Previsional ONP en aplicacion del DS. N° 166-2005- EF

|Exped|r 2l Gerliicado Médico de la Incapacidad al solicilante que haya sido sometido a evaluacion
medica de incapacidad para acceder a la pension de invalidez otorgada por la Oficina de Normalizacion

Oficina de Economia
Departamentos Asistenciales
Comisién Médica Calificadora de |a Incapacidad

Direccién General

Area de Tramite Documentario
Oficina de Estadistica e Informatica
Of. de Asesoria Juridica

5. Marce Legal

Ley General de la Salud del 20.07 97

: Ley del Ministerio de Salud.
Ley de Procedimiento Administrativo General

: Ley del Sislema Nacional de Pensiones.

: Modifica art 26 Ley Sistema Nacional de Pensiones
Medidas complementarias a la Ley 27023,
Directiva para la Formulacion de Dacumentos Tecnicos
Normativas de Gestion Institucional
D.U. N° 099-2009, establecen horario de atencion
a los administrados.

Ley N° 2765?

Ley N° 27444 Arls. 44 y 45
Ley N° 19990

Ley N° 27023

D5, N° 166 - 2005 EF.

RM N° 263-2006/MINSA

D.5. N® 013-2009/MINSA
Aprueban el TUPA del MINSA y
Organos Desconcentrados

6. INDICADORES DE PROCESOS

A-Tiempo de Ate

ncion (T.A.) o

Formula Unid. Méd. |Fuente | Respﬂnsablgs:_
. Tiempo Atencién Certificado Ne de Dias Servicio de Medicina Fisica y
Tiempg Establecido en TUPA Tramite Documentario Rehabilitacion
B.- Expedientes Atendidos (EA) - ” o
Formula L | Unid. Méd. | Fuenie - Responsables =
. Numero Certificados Atendidos N° de Servicio de Medicina Flsnca y
" Nomero Solicitudes Recibidos. Certificados |Tramite Documentario Rehabilitacién

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTQ

R. R.E&TELUI n

Usuario

1_Solicita y obliene citas para consulta ante la Comisian Médica Calificadora

" Estodistica e

Lisuario

Eccramia

Trformética

2. Tec.Administrativo de Admision otorga “cita y _Téc. en Archiva remite Historia Clinica previo
pago de derechos.

3 ‘Presenta ticket de cita concedida, paga s:ierechnc obtiene cop:a de comprobante de pago
_y acude a la cita ante la C.M.C |

| 4 Téc. Adm de Caja cobra derechos y entrega Comprobante de Pago

“Comision Méd
_ Calificedora
Usuur' o

Esmmshca el

5 6 Comision Medica Calificadora recibe HC evalua y entrevista a Solicitante. Si corresponde
ofras evaluaciones llena hoja de ruta y le transfiere_al consultorio de otras especialidadss

7" ‘Solicita y obtiene citas para consulta con especialisias GES|gnadcs porla CMCI
8. Tec. Administrative de Admrs:on da cita a Solicitante para consuita con espemallstas

Usuario
Ecoremia
Comision Med |
Calificadora

9. Solicitante paga derechos, obliene comprobante de pago para consulla con especialistas .

10. Téc. Adm de_CaTaFdE_ra derechos y -y entrega comprobante para consulta con especialistas
171 Tec.Enfermera de la Comision Médica Calificadora recibe a Solicitante v le acompana a la

consulta con especialista llevando la HC y el expediente de certificados de evaluaciones.

Consultarios
Externos
o Comision Med |

Calificadora

. Médico Es,t_)ecaalfrsta evalta a solicitante revisa su H.C v expediente . de Evaluaciones

. Si requiere evaluaciones adiciocnales es transferido al Servicio correspondinete

4. Previn proceso de obiener cita y pago de consulta, paciente es atendido por el Espacialista
[15. Medico Especialista eval(ia a solicitante revisa su H C, exped de Evaluaciones y emite Cerli -

| ficado de su evaluacion. Si no requiere mas evaluaciones devuelve H. C Y exp ala CMGC..

118, Tec.Enfermera de la Comision Médica Calificadora recibe H.C y el exped de Certificados
que los envia a la Oficina de Estadistica.

s FstodisticaeI

17. Tec Archivo archiva la H.C y el exped de Certificados de ias evaluaciones de los espemahs,tas

Comisian Med

Calificadora

18. Téc.Enfermera de la Comision [Médica C.J. entrega Forrato-Solicitud a Solicitante para que
inicie tramite.

Usuario

18.Paga derechos, obliene copia de comprobante de pago

20.Presenta solicitud, requisito y recibe_cargo. Vuelve a los 30 dias

Tramite

Documentario

27 Téo Administrativo de Mesa Partes recibe solicitud, verifica requisitos, entrega cargo e indica
que el Gertificado M. puede recogerio a los 30 dias. La documentacitn es derivada a

1..,.18 Piceooion Genetal.
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~ +  Direccion |22 SecretariaRegistra documentacion, Director(a) General toma cenocimiento y Io remite
General | ala Oficina de Estadistica e Informatica.. R e e
« CEstodisticae {23 Téc Administrativo Ubica Historia Glinica | Exp. d& Evaluaciones Médicas que remite con la
Informdtica | _ solicitudalaCMCl. __ . :
. 24 Téc Enfermera de la Comision Médica C | recibs documentacion gue traslada al Presidente
Comisin Méd de dicha Comision.

25. Comisién Médica C.I. luego de sesiones de evaluacion de la solicitud genera el Certificado
Médico de Incapacidad y adjunta a la H C el informe de evaluacion del especialista.
| 26. Téc.Enfermera de la Comision remite documentacion a la Oficina de Estadistica e Informatica.

Calificadera

Estadisticae L. i — ) : o . s . _ »
27. Téc. Administrativa envia la Solicitud y el Certificado Medico de Incapacidad a la Direccien G

28, Sécre{gﬂﬁ Registra documentacién, Dirgcfor(a) G. toma conocimiento y dispone se remita al

D'Tzcmn & ‘Area de Tramite Documentario e! Certificado de Incapacidad para entregar al solicitante
- | cuando es persona natural. AR
. Direccidn |29, Si la solicitud es de terceros lo deriva a Asesoria Juridica para su opinion legal.
General
s Asesorin |30, Asasor Legal emite Opinion legal ¥ lo remite junto a expediente solicitado por terceros a la
= Juridica Direccion General. . _—
i Direccisn | 31. Director{a) General recibe expediente y opinién legal. Sila opinién es favorable dispone se
~ General remita Area de Tramite Documentaric. R —

Usuoris |33 Recibe el Certificado M. solicitado presentando sl cargo de la Solicitud 6 su DNI. con lo cual
el procedimiento culmina.

+ Trémite Doc |32 Téc Administralive de Mesa Partes entrega_el Certificadc al solicitante

8. ENTRADAS.
Mombre Fuente Frecuencia Tipo

1 Solictud dirigida a la Direccion|
General del Hospital por el Usuario 9| Solicitante 6 representanta legal 20 mensual Mecanizado

Representante Legal,

2 Historia Evaluacion de Especialist

Solicitante & representante legal 20 mensual Mecanizado

Informe Medico del Especialista. | O e 2 SN
2. Histaria Clinica Oficina de Estadistica & Informalica. 20 mensual Manual
9. SALIDAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo
%
Certificade Medico de Incapacidad Salicitante & reprasentante legal ... mensual Mecanizado

10.PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

NO. M

+ La cerfificacion meédica de la incapacidad es otergada por la Comision Médica Calificadora de la Incapacidad dei
Hospital Maria Auxiliadora en favor de las personas con incapacidad beneficiarios del Sistama Nacional de Pensiones a
fin de que la Oficina de Normalizacion Previsional ONP determine la condicion de invalidez y le otorgue la prestacion|
por tal situacion.

NO. 02
. El Certificado Medico de Incapacidad se emitird despues de los 30 dias de que &l solicitante haya sido
atendido en el Hospital y presentado su Solicitud.

NO. 03
« Para la evaluacion de la Solicitud presentada la Comisién Médica Calificadora de la Incapacidad debera disponer de|
los siguientes documentos;

a_ La Solicitud. b. La Histeria Clinica General del paciente
¢. La Historia de evaluacion del especialista d. El Informe Médico del Especialista.
NC. 04
« E| médico evaluador no debe pronunciarse sobre el grado ni la naturaleza de la incapacidad, pues este le compete a la
CMCI,
NQO. 05

*  El expedients presantado gque no reuna los requisitos establecidos en el TUPA sera recibido y se le colocara sello de
"dosuments incomgleto” olergando al interesadao un plazo de 48 horas para completar la informacién, de lo contrario
serd devuelio

NO. 06

Los documentos gue deberan presentaran los administrados en el Area de Tramite Documentaric para el proceso de
conslancia de atencion sera en el horario de Lunes a Viernes de 8.00 am a 15.00 p.m y los Sabados y domingos de|
8,00 a.m, s 13.00 p m. a excepcion del dia 1* enero, 1° de mayo, 28 y 28 de julioy 25 de diciembre.

NO. 07

Ante la pérdida del cargo de la solicitud, el interesado debera presentar su Documento Nacional de
Identidad.
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= 11. DOCUMENTOS - REGISTROS - FORMATOS .

1. De la Comisién Médica Calificadora.
Formato - Solicitud
« Proporcionado al Solicitanle por Comision Médica Calificadora de la Incapacidad (CMC)
= Original presentado en el Area de Tramite Documentario.
« Copia (1) : cargo de recepcion para el Solicitante

Formato - Evaluacién Médica de Incapacidad
« Emitido por el médico especialista relacionado al diagnostico ( Anexo N° 2)
« Original (O) para integrar el File de evaluaciones.
= Copia (1) ; para el archivo de la Comision Médica.
- Copia (2) ; para el especialista evaluador.

Formato - Informe de Evaluacién Médica de Incapacidad
« Emitide por el médico especialista al final de la evaluacion { Anexo N° 4)
Original {O) para integrar el File de evaluaciones.
Copia (1) : para el archivo de la Comisién Medica.
Copia (2) : para el especialista informante.

Formato - Calificacién de la Incapacidad

Emitido por la Comisién Médica Calificadora de la Incapacidad ( Anexo N°3)
Criginal (O) para integrar el File de evaluaciones.

Copia (1) : para el archivo de la Comisién Médica,

Cerftificado Médico de Incapacidad

Emitido por la Comisitn Médica Calificadora de la Incapacidad ( Anexo N° 5)
Criginal (O) para ser entregado al Solicitante.

Copia (1) : para el archivo de la Comision Médica.

.~ Del Area de Tramite Documentario.

Tarjeta de Contral Numérico color celeste.
Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de instituciones.

Tarjeta de Control Numérico color blance.
Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de personas naturales.

Tarjeta de Indice Alfabétice Sildbico color celeste.
Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del tramite de documentos recibidos de instituciones.

Tarjeta de Indice Alfabético Sildbice calor blanco.
Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del tramite de documentes de personas naturales.

Registro de Entrega de dacumentos
» Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades competentes.

3. De la Oficina de Economia - Caja.
Comprobante de Pago.
« Emitido por el Area de Gaja-Cobranzas.
« Original {Q) :" control administrativo”, "usuaric" entregado al Solicitante.
« Copia (1): " emisor" para el archivo .

< Registro de Entrega de documentos
= Emitido por el Area de Caja-Cobranzas.
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12. DEFINICIONES
s Certificado Médico de Incapacidad

Documento médico, administrativo y legal expedido por la Comisidon Médica Calificadora de la Incapacidad que
determina el grado y la naturaleza de la incapacidad de una persona conforme a las normas vigentes.

+ Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronelogicamente las condiciones de salud
del paciente, los acto médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de salud gue intervienen en la atencion
del paciente.

= Historia de Evaluacién del Especialista

Documente medico en el cual se compilan los cerfificados de evaluaciones medicas realizadas por médicas
especialistas relacionadas al diagnéstico donde se pronuncian sobre la capacidad anatomica y funcional del paciente.

« Informe de Evaluacion Médica de Incapacidad.
- Dacumento emitido por el 6 los especialista al final de la evaluacién médica comprendiendo examenes auxiliares que
debe incluir un resumen de la historia clinica, resaltando si existe incapacidad.

Certificado del Especialista.
Documento emitido por el especialista al final de la evaluacion médica_de incapacidad .

Evaluacién Médica de Incapacidad.
Procedimiento médico por el cual se evalia la capacidad anatomica y funcional residual relacionada a los signios y
sintomas evidentes, con el apoyo de examenes complementarios, para determinar el estado de salud

13. ANEXOS

Fluxograma
Formaie-Seolicitud
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. e T e s s e e e e S LI LR
Procedimiento : B __C__EBTLF[CADO MEDICO DE INVALIDEZ _ pag. 1de 2
Proceso. Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud o o

= Subproceso : Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

ECONOMIA SOLICITANTE ESTADISTICA e INF. COMISION MEDICA CONSULTORIOS
Caja Admision / Archivo CALIFICADORA de |. EXTERNOS
| [
| Inicio I
I|
|| 1 Solicita y obtiene | | _ | 2 Téc Administrativo
| |citas para consulta |__|otorgacita Y | i
| |enMedicina F.y R. N ac_En Archivo i i
| remite Historia C. i
% ' | I
B 4 Cobra derechos y 3. paga derechos y | |5 Comite Medico C.
entrega acude a consulta | | Recibe HC evalua y
Comprobante de = [ | entrevista a paciente
Pago |
|
! Necesite
| evaluacion de ora -
7. Sohcita y obtiene ol 8. ADMISION. 6 Comité Médico
citas para cansulta Tégnico Admin. da Liena hojada uta y | |
con especialistas ||| | cita para consulta deriva a otros |
con especialistas especialidades |
I —
10 ECONOMIA 9.Faga derechos y 11. Técnico Enferm 12.CONSULTA EXT.
Caja cobra derecho | acude a consulta con _| Verifica cilas lieva | | Médicos Especialista
y entrega especialistas. "|H.C yExp. a Evalian a paciente
Comprobante P. r_"‘ gspecialisias | |revisa H.C.Y Exp.
| Y
|
Requiers
BVAILICIONEE
ahcienales ¥
1 |
| |
| 13, Especizalista
Transfiere paciente
al servicia
comespondiente
14.Previa proceso de
| obtener cita y pago,
| paciente s atendido
! !
| ; | I
| | | 17.Teécnico Archivo 16. Tec.Enfermena 15. Especialista
| | |RecibelaH.C. yExp Recibe Exp. e H.C. - devuelve Exp. de
| de Carfificado de | que remite a Certificados e H,C.al
I1 especialistas Estadistica conciuir
1
—_—
19. Realiza proceso 18.Enfrega formato-
de pago de deracho y solicitud para
oblencion de tramitar Cerfificadn
comprobante pago. Médico de Incapac.
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junfo a fa Suliciiud y

ENET T B AN e B LB o T S B
Procedimiento = CERTIFICADO MEDICO DE INVALIDEZ ) __ pdg. 2de2
Proceso : Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud S .
Subproceso Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

USUARIO TRAMITE DIRECCION ASESORIA ESTADISTICA e INF. COMISION MEDICA
Interesado DOCUMENTARIC GENERAL JURIDICA Admisicn £ Archivo CALIFICADORA de |
20 Presenta Soficitud ! |
renuisito y reeibe |
cargo. Vuelve alos 1
30 dias |
- 21. Jécnice Admin 1
Recite Solicitud |
werifica requisitos, |
anirega cargo !
= 22 Secrataria
recibe ¥
| Dhrector(a) dispone
— | genvar
| 23 Tée. Archiva .
| Livca MC que remite i
i

| evaluac. |
! |
| 2425 cowmTemen,
! Recibe HC, eyvalua-
|
| |afones efabora Cer
| tificado Incapacidad
I i
28 Secrelana 27 . Téc. Adm, 26 COMITE MED
recibe y Cirector(a) Recibe HC que remife Devuetve HC que emile
deriva el cortificade junfo a fa Selicitud y junto 2 ta Saolcitud y
persana naural Cariific. |, Certific.!
29 Denva & 30 Ernite opinion
Asesona juridica jegal y mimite
para opinrén de T 7
e el | expediente de
FW“W”” de solicifud de ferceros
ercems
L | o
|
33 Intaresacio 32, Tec Adm. :: nm:;‘:if !':nrreo I
reciama y se le Recibe Soficitud y el |
| por leroars

enirega Certificade -aH-Certificado g ng Y |4
de Incapacidad. BNEGE & JSUEND,

|
( Terming ) |

'REATECUID. |} ~ TIEWPO DE ATENCION. 30 DIAS
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FOR-UTD-001
SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA

Sefior.

Director General del Hospital Maria Auxiliadora.

O i i e B T S S B e S N B ey B A et
(Nombres y apellidos completos del solicitante o representante legal del paciente)

Domiciliado en.....oooo v iinne

Teléfons. ..o e iiiieeie e ae., cOn documento de Identidad DNIN®. ..o

Carnet de extranjeria................c.co.oo, PASAPOME. ..ol
olicitud (marca con x su solicitud)

( ) Constancia de Atencion de: Consulta Externa( ), Hospitalizacion (), Parto ( )
Emergencia { )

( ) Certificado de Salud: Viaje ( ) Trabajo ( ) OIr0S... ..o
3. () Informe Medico ( ) Psicosomatico ( ) Psicologico ( ) Odontologico ( )

( ) Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

( ) Certificado de Discapacidad.

( ) Certificado Medico de Incapacidad para El otorgamiento de Pension de Invalidez.

( ) Constancia de Nacimiento.

( ) Constancia de Defuncion.

8L r;;,.gj)a PETBIEE . o0 cxrsmsnymemenmnegmasnnsmsnss smmmems e s a0 B R o0 B
ey (Nombres y Apellidos)

M TTH.C. N i REIACION dE PAMENEESCO. Lot

{3 Atendido BN ] CONSUNOIIG. oo i eieiveeiresisrmsrrsarssssaasesiesrssssssrms enssmmeneesnes s TR s e smmsc s

{9 Hospitalizado en el servicio de ... S R FECHA oo
Numerodecama.................

() Reciennacido e TeahE: .. i i i s s
Lo que requiero para seguir con los tramites correspondientes.

Saf Jian de MiFallores, . commenelBlssonimmems s susasmsnrms sriss nas del..oooooo
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PROCEDIMIENTO N°®.7

CONSTANCIA DE NACIMIENTO
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————

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Proceso

[Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

2.Procedimiento

Fecha Mayo 2010

HMA -C : 07

CONSTANCIA DE NACIMIENTO

Codign

Oforgar al soliciiants el documenio Constancia de Macimiento por haber ocurmndo el nacimiento en el

_%L_Pr??ﬁ v Hospital Maria Auxiliadora. _
* Direccion General *  Oficina de Economia
4. Alcance * Area de Tramite Documentario *  Of. de Asesoria Juridica

* (f. de Estadistica Informatica *  Departamentos Asistenciales

5 Marco Legal

0.5 N°015-98-PCM art 3

Reglamento de Inscripcion del RENIEC

BM N2 263-2006MINSA

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, Direcliva para

la Formulacion de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion Institucional.

Ley 26842 Arts.13,15incf), 24
Ley General de la Salud

Ley N° 27657

Ley del Ministerio de Salud

Ley N 27444, Aris. 44 y 45

Ley de Procedimiento Administrativo General
0.5, N° 013-2009/MINSA

Aprueba TUPA del MINSA y Organos Desconcentrados,
D.U. N° 099-2008, establecen horario de atencion
a los administrados.

6. INDICADORES DE PROCESOS

A. Tiempo de Atencion (T.A.)

Formula Unid. Med. ~ Fuente Responsables.
;. Tiempo Atencion Constancias B T - Oficina de Estadisticae |
~ Tiempo Establecido an TUPA Tramite Documeniario Informatica
B. Expedientes Atendidos (E.A.) WO S B R
| Férmula __Unid. Med, Fuente N Responsables. ol
Numero Constancia Atendidas N° de Oficina de Estadistica e
" Mumero Constancia Recibidas. Constancias Tramite Documentario Informatica

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Usuario |1, Inieresado solicita informacion del tramite a realizar para obtener constancia de Nacimiento
prom — s : . . - sz |
; Téc. Administrativo orienta al usuario le informa scobre el tramite y requisitos
Documentary |2, ]
___.__t_fst_;_qr:’o 3. Paga derechos y obtiene comprobante de pago I
3 Usuario |4, Presenta solicitud redactada segin modelo exhibido en vitrina
« Trdmife |_  __ ) A e e
5 Técnico Administrative recibe solicitud, verifica conformidad de requisitos, registra y traslada.
— Document. o .
« CEstadisticae . - . , . - '
Técnice Administrative recibe, registra solicitud, que traslada a la jefatura.
. 1 3 ] R e . B I I I
+ Estadisticae ; : y o .
Jefe revisa y deriva al Area de Archive de Historias clinicas
N7 A e s~ P e D % e ,
« Estadisticae i - oE s o sy )
S Téenico Archive ubica Historia Clinica la anexa a solicitud y la traslada como Expediente.
niarm,

‘Estadistica e L

Técmice Administrative de conformidad con lo registrade en la Historia Clinica elabora la

_Inform. Constancia de Nacimiente. —
« CEstadisticae 10 Sila solicitud proviene de entidades de Persanas Juridicas el Técnico Administrative elabora oficio
Infarm. " de respuesta y tramita las firmas de la Jefatura y de la Direceidn General
. Estadisticae . Si es solicitud de persona natural o de terceros sigue el framite regular siéndo derivada a la
Inform. " Direccidn General. o [
. Direccion 12 Si la soficitud es de persona natural y juridica. Director(a) General firma, devuelve Constancia dg
Gereral |~ MNacimiento y/u Oficio a Estadistica. - L
. Direccidin : " ) . e ol
- / 13 Sila solicitud es de terceros, Director(a) General deriva a Asesoria Juridica para su opinion legal.
enera H— |
«  Asesoria |, ; - s o B 958
Juridi 14 Asesor Legal emite opinion legal y 1o remite junto a solicitud de terceros a la Direccion General.
uridica
. Direccion 15 Director{a) General recibe solicitud y opinion legal. Si la opinién es favorable firma y devuelve
General Constancia de Nacimiento
Estadisticae |16 Téc. Admnisirative remite al Téc. de Archive la Historia para ser archivada y remite Conslancia
_ Inform. |17 yhu Oficio _ I
Tramite 18 Téc. Administrative recibe Constancia y/u Oficio para usuario, si es solicitud de Persona Jurdica el
Documentars documento debe ser levado al lugar de procedencia. .
. Usuario 19 16.5olicita entrega de constancia con cargo de recepcion de la solicitud.
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8. ENTRADAS.

. Nombre Fuente Frecuencia | Tipo
1. Solicitud dirigida a la Direccion j

General por Usuario [} Solicitante 6 representante legal | ... mensual | Mecanizado

Representante Legal.
2 Historia Clinica "~ Oficina de Estadistica & Informatica. ....mensual Manual

9. SALIDAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo

1.

Constancia de Nacimiento Solicitante o representante legal ....mensual Mecanizado

10. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

NO. 01

El procedimiento para tramitar la Constancia de Nacimiento no esta sujeto a la evaluacion previa ysu calificacion es|
automatica, debiendo ser resuelto en todas las instancias en un plazo maximo de cinco dias habiles.

=, NO. 02

Los servidores que retarden la atencion de los informes solicitados incurren en incumplimiento de deberes funcionales
que es un delito previsto en el articulo 377 del Cadigo Penal sancionado con pena privativa de la livertad.

« NO 03
Las Solicitudes seran recibidas verificando que la persona que la solicita es la que establece el TUPA y que reuna los|
documentos necesarios los mismos que debera adjuntar.

NO. 04
« La tramitacién documentaria de envio y recepcion de documentos en todas las instancias se efecluara durante las horas
normales de labor no debiéndo interrumpirse durante el horario de refrigerio.

NO. 05
2 i « Los documentos que deberan remitir las instancias durante el proceso de atencion de la constancia solicitada son los
{/«:’éﬁc DEs siguientes:
A
&

9 b
e TN
1. ;'-? ﬁ" 3 A A t.z}p' A Solicitud de persona natural y terceros:
oD \@ﬂ £l .- De Tramite D. a Estadistica e I. Solicitud
é?% . \,;‘?r =) 2.- De Estadistica e |. a Tramite D. Solicitudy Constancia.

A% s Solicitud de Persona Juridica:

%ﬂ'm;“}}gﬁ’f 1.- De Tramite D. a Estadistica e | Solicitud

et 2 - De Estadistica e |. a la Direccion G. Solicitud, Oficio para firmay Constancia.
3.- De la Direccion G. a Tramite D, Solicitud, Oficio firmado y Constancia.

NO. 06

El expediente presentado que no reuna los requisitos establecidos en el TUPA sera recibido y se le colocara sello de
"documento incomplete” otorgando al interesado un plazo de 48 horas para completar la informacion, de lo contrano sera
devuelto,

NO. 07

Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con la informacion rela cipnada a los
procedimientos adminisirativos en el TUPA, asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la pagina Web del
Hospital.

* NO.08

Los documentos que deberan presentaran los administrados en el Area de Tramile Documentario para el proceso de
constancia de atencion sera en el horario de Lunes a Viermes de 8.00 a.m. a 15.00 p.m y los Sabados y domingos de
2.00 a.m. a 13.00 p.m. a excepcion del dia 1° enero, 1° de mayo, 28 y 28 de julio y 25 de diciembre.

NO. 09

" Antela pérdida del cargo de la solicitud, ¢l interesado debera presentar su Documento Nacional de Identidad.
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11, DOCUMENTOS - REGISTROS - FORMATOS .

4 Del Area de Tramite Documentario.

Tarjeta de Control Numérica color celeste.
Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de instituciones.

Terjeta de Control Numérico color blanco.
Emitido por Mesa de Partes para control del tramite de documentos recibidos de personas naturales.

Terjeta de Indice Alfabético Silabico color celeste.
Emitido por Mesa de Paries para ubicar la ruta del trémite de documentos recibidos de instituciones.

Tarjeta de Indice Alfabético Sildbico color blanco.
Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del trémite de documentos de personas naturales.

Registro de Entrega de documentos
Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades competentes.

2 De la Oficina de Estadistica e Informatica.
Registro de Recepcidn y Enfrega de documentos

« Administrado por el Area de Recepcién de Expedientes.
Oficio de Envio de Constancias a Instituciones
Emitido por el Area de Atencidn de Expedientes.
Criginal (O): ala Direccion General.

= Copia (1) : para el archivo de la Oficina de Estadistica.

3. De la Oficina de Economia - Caja.

« Comprobante de Pago.

Emitido por el Area de Caja-Cobranzas.

Original (O) : " contral administrativa”, "usuario” entregado al Solicitante.
Copia (1)}: " emisor" para el archivo .

12. DEFINICIONES

Constancia de Nacimiento

Dacumento administrativo establecide en el TUPA, que brinda informacion sobre la certeza del nacimiento producida en
al hospital en una fecha determinada gue es expedido por la Oficina de Estadistica & Informatica. Se obtiene a traves de|
un procedimiento de aprebacion automatica.

Historia Clinica

Ducumento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronologicamente las condiciones de salud del
paciente. los acto médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencion del
paciente.

Procedimiento Administrativo.

Es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante el hospital conducentes a la emisién de un acto administrativo que
produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones 6 derechos del administrado seal
esla persona natural 6 juridica, publica 6 privada.

Procedimiento de Aprobacion Automatica

cuando la solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacion ante la Entidad siempre que!
cumpla con los requisitos y entregue la documentacion completa exigida en el TUPA,

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Documento de gestion institucional creado para brindar a los administrados o ciudadanos en general la informacion
sobre todos los procedimientos administrativos que se tramitan ante las entidades.

13. ANEXOS

= Fluxograma

Formato-Solicitud
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Procedimiento :

]

CONSTANCIA DE NACIMIENTO

pég. Tde 7

Proceso: | Proteccidn, Recuperacidn y Rehabilifacion de fa Salud e
Subproceso - Recuperacién v Rehabilitacién de la Salud |
DIRECCION ASESORIA JURIDICA LSUARIO TRAMITE ESTADISTICA e INF. | ESTADISTICA e INF.
GENERAL Interesado DOCUMENTARIO Técnicos Jafe,

1. fnteresada solicita
y obtienes informes de

tramite administrativo [¥]

!

2 Faga derechos ¢
obirene Comprobante
de FPago

1

2. Técnico Administ

onents &l usuano je
informa sebre af
tramite v requisitos

4 Presenta Soficitud
segdn models
exhibido en winna

| | Recibe y verifica

5 Tecnigo Admen,

soliciivg. regisia y
trasiads.

6. Técnico Admin
Recibe, regisire
soliciiud, y derive &
Jemfatura

?Rewlm ¥ dizpane

conlinuar iramite
-

12 Firma. devusive
Canstancia i
QOficio de Pessona
natural p Surdica

¥

8 Tecnico Archivo |
Ublca Histaria C. y ia

anexs & seicitud y =

frasfade.

¢

8, Técpico Admin
Elabora consfancia
de nacimiania.

Salciud
Fersora

irdirad

5

e

12 Derva a
Ases juridica para

opimidn de solicifud
de ferveres,

14 Emite opinidn legal

¥ remite gxpedients de

18 Firma, devusive
Const. De Nacimi

solicitud de lercerns
con Const. De

10, Téenico Admin.
Elabora oficio hace
firmar, angxa a
Expediente y rermte

11, Firma. davuelve
Constancia 4
Informe p oficio.

con Iz solicifud de
tercerss

18, Solicita entrega de
coRsfancia con cango
da recopeidn de 13
soileitud.

18 Tecmico Admin.
Recibe Expediente

' | con Constancia Wi

affefe para usuano

|

4 Témina )

16, Tecrco Admmn.
Remife Expadiente
cen Constancia yii

oficio.
R

{7 _Técnico Archivo
Recibe la Histara
para ser archivada

TIEMPO DE ATEMCION. 05 DIAS HABILES
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FOR-UTD-001

SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA
Serior.
Director General del Hospital Maria Auxiliadora.
e L e L L e S
(Nombres y apellidos completos del solicitante o representante legal del paciente)

D O A B s oy i e P S S T

Telefono.. ..o oeceiieeieeiiieiar e vn ..., cOn documento de Identidad DNIN®........o
arnet de extranjeria... ........ocovvieiienn 2T [ola ) | (=R SRR T
Solicitud (marca con x su solicitud)

( ) Constancia de Atencion de: Cansulta Externa( ), Hospitalizacion (), Parto ( )
Emergencia ( )

2. () Certificado de Salud: Viaje ( ) Trabajo () OOS..........coii i e
( ) Informe Medico ( ) Psicosomatico ( ) Psicolégico ( ) Odontoldgico ()

( ) Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

( ) Certificado de Discapacidad.

( ) Certificado Medico de Incapacidad para El otorgamiento de Pension de Invalidez.

( ) Constancia de Nacimiento.

( ) Constancia de Defuncion.

BTz 2= ot =1l U= TS U OPPUP P PUUUTUPEPPPPTRREPPRPSPSS S S8 PR
(Nombres y Apellidos)

L T Relacion de parenteSCO. ... ..ivoiiiiiiam st iaiases s

() Atendido en &l CONSUROTIO. ......c.vieeeeesieeeeres oo e e TECRA

() Hospitalizado en el Servicio de ... f8ChAL
Numerodecama.................

() Recién nacido enfecha... ..o e

Lo que requiero para seguir con los tramites correspondientes,

San Juan de Miraflores,............... = L oo c | | (R

 (Firma)
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PROCEDIMIENTO N°.8
CONSTANCIA DE DEFUNCION
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
- 1. Proceso |Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

2 Procadimianto CONSTANCIA DE DEFUNCION Fuche Maya 2010

Cotign HMA -C - 08

Oforgar al solictante el documento Constancia de Defuncion por haber ocurrido el fallecimiento en el

3.-Proposito | ospital Maria Auxiliadora, o
*  Direccion General *  Of. de Asesoria Juridica
4. Alcance * Area de Tramite Documentario *  Oficina de Economia
*  Of. de Estadistica Informéatica *  Departamentos Asistenciales
o Ley 26842 Arts. 13,15 24 * DSN°015-98-PCMart 3
Z Ley General de la Salud Reglamento de Inscripcion del RENIEC
* Ley N° 27657 * RMN® 263-2006/MINSA
Ley del Ministerio de Salud. Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para
5_Marco Legal | ° Ley N® 27444 Arts. 44 y 45 la Formulacion de Documentos Tecnicos
Ley de Procedimiento Administrativo General Normativos de Gestion Institucional.

« .S N°013-2009/MINSA
Aprueba TUPA del MINSA y Organos Desconcenirados.
« D.U. N°099-2009, establecen horario de atencion
a los administrados.

6. INDICADORES DE PROCESOS
A. Tiempo de Atencion (TA.) I

Formula I Unid. Méd. Fuente. ~ | Responsables.
ﬁ, Tiempo Alencion_Constancias | ] — Dlas i Oficina de Estadistica e
' Tiempe Establecido en TUPA i Tramite Documentario Informatica
B. Expadientes Atendidos (E.A.) — _—
Formula [ Unid Med. [ Fuente L Responsables.
1 “Numera Constancia @_dldas I N® de Oficina de Estadistica e
" Numero Constancia Recibidas. | Constancias Tramite Documentario Informatica

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[
Usuario |1. interesado solicita informacion del tramite a realizar para obtener conslancia de defuncion.

» Trdmite | _— ; o
y Téc. Administrativo orienta al usuario le informa sobre el tramite y requisitos
Docurmnentard | 2. A
N Usc_;gw‘a 3. Paga derechos y obtiene comprobante de page -

Usuario  |4. Presenta solicitud redactada segun modelo exhibido en vitrina

. Trdmite | A o ; :
Téchico Adm.r'msrmﬂvo recibe solicitud, verifica conformidad de requisitos, registra y traslada.

5.
Docutment. |
. Esrad.rsrrcae —_ iy . ) . . 5
6. Técnico Administrative recibe, registra solicitud, que fraslada a la jefatura.
Inform. | ~ - . e de g i)
« Estadisticae)
| 7. Jefe revisa y deriva al Area de Archivo de Historias Clinicas
. dnform. | et st e e A e Y|
« Estadisticae
Tt \8.  Técnmico Archive ubica Historia Clinica la anexa a solicitud v la traslada como Expediente.
nrorm.
- CEstadisticae Técnico Administrative de conformidad con lo registrado en la Historia Clinica elabora la
) Inform. |~ _Constancia de Defuncion. T e
o Estadisticae [4 Sila solicitud proviene de entidades de Personas Juridicas el 7echico Administrative elabora oficio
| Inform. |  derespuesta y tramita ias firmas de la Jefatura y de la Direceidn General,
. Estadisticae| _ Si es solicilud de persona natural y de terceros sigue el tramite regular siendo derivada a la
Iﬁfgrm_ ] D:r‘zccron General.
o Direccidn E Si la solicitud es de persona natural y junidica, Director(a) General firma, devuelve Constancia def
General | Defuncion y/u Oficio a Estadistica. _ . - — :
"o Direccion | . B i
& / 13 Sila solicitud es de terceros, Director(a) General deriva a Asesoria Juridica para su opinion legal.
eneral | - ) - o o P e
. Asesoria
- d 14 Asesor .-:egm‘ emite opinion legal y lo remite junto a solicitud de lerceros a la Direccion General.
uridica
« Direccion i D;‘mcrgr-(a) ‘General recibe solicitud de terceros y opinién Iegal. Si Ia opinion es favorable firma y
General devuelve Constancia de Defuncian.

Estadisticae |16  Téc. Administrativo remite al Tée, de Archivo |a Historia para ser archivada y ‘remite Constancia

Inform. |17 yio Oficie .
s Tramite 18 Tée. Administrativo recibe Constancia y/a Oficio para ‘suario, si es solicitud de Persona Jurdica €|
 Documentars | documento debe ser llevado al lugar de procedencia. s e

Usuarie 119 16.Solicita entrega de canstancia con cargo de recepcion de la solicitud.
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8. ENTRADAS.
Nombre Fuente Frecuencia ] Tipo
1. Solicitud dirigida a la Direccion
General par Usuario [s] Solicitante 6 representante legal | ... mensual |‘ Mecanizado
Representante Legal,
2 Historia Clinica Oficina de Cstadistica & Informatica. ..mensual | Manual
9. SALIDAS
Nombre Fuente Frecuencia Tipo
1.
Constancia de Defuncion Solicitante 6 representante legal ....mensual | Mecanizado
|

10. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

« NO.O1

o El procedimiento para tramitar la Constancia de Defuncion no esta sujeto a la evaluacion previa ysu calificacion es
automatica, debiendo ser resuelto en todas las instancias en un plazo maximo de cinco dias habiles.

= NO.02

Los servidores que retarden la alencion de los informes solicitados incurren en incumplimiento de deberes funcionales
que es un delito previsto en el articulo 377 del Codigo Penal sancionado con pena privativa de la libertad.

NO. 03
Las Solicitudes seran recibidas verificando que la persona que la salicita es la que establece el TUPA y que reuna os
documentns necesarios los mismos gue debera adjuntar.

NO. 04
La tramitacion documentaria de envio y recepcion de documentos en todas Ias instancias se efectuara durante |as horas
normales de labor no debiéndo interrumpirse durante el harario de refrigerio.

NO. 05
Los documentos que deberan remitir las instancias durante el proceso de atencion de la constancia solicitada son log

siguientes:

Soficitud de persona natural y terceros:

1.- De Tramite D. a Estadistica e |. Solicitud

2.- De Estadistica e |. a Tramite D. Solicitudy Constancia.

Solicitud de Persona Juridica:

1.- De Tramite D. a Estadistica e | Solicitud

2.- De Estadistica e |. a la Direccion G. Solicitud, Cficio para firmay Constancia.
3.- De la Direccion G. a Tramite D. Solicitud, 2ficio firmado y Constancia.

NO. 06

El expediente presentado gue no reuna los requisitos establecidos en el TUPA serd recibido y se le colocara sello de
“documento incompleto” olergando al interesado un plazo de 48 horas para completar la informacion, de lo contrario sera
devuelto.

NQO. 07

Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con la informacion rela cionada a los
procedimientos administrativos en el TUPA, asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la pagina Web del
Hospital.

= NO.08

Los documentos que deberan presentaran los administrados en el Area de Tramite Documentario para el proceso de
consiancia de atencién sera en el horario de Lunes a Viernes de 8.00 am. a 15.00 pm y los Sabados y domingos de
8.00 a.m. a 13.00 p.m. a excepcion del dia 1° enero, 17 de mayo, 28 y 28 ds julio y 25 de diciembre.

« NO.09
Ante la pérdida del cargo de la salicitud, el interesado debera presentar su Documento Nacional de ldentidad.
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11, DOCUMENTOS - REGISTROS - FORMATOS .
1 Del Area de Tramite Documentario.

Tarjeta de Control Numérico color celeste.
Emitido por Mesa de Parles para control del tramite de documentos recibidos de instituciones.

« Tarjeta de Control Numérice color blanco,
Emitido por Mesa de Parles para control del tramite de documentos recibidos de personas naturales.

= Tarjeta de Indice Alfabético Silabico color celeste.
Emilido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del iramite de documentos recibidos de instituciones.

« Tarjeta de Indice Alfabético Sildbico color blanco.
Emilido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del lramite de documentos de personas naturales.

- Registro de Entrega de documentos
Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades competentes.

De la Oficina de Estadistica e Informatica.

Reyistro de Recepcidn y Entrega de documentos
Aaminisirado por el Area de Recepcion de Expedientes,
Oficio de Envio de Constancias a Instituciones

Emitido por el Area de Atencidn de Expedientes.
Original (Q) . a la Direccion General.

Copia  (1j : para el archivo de la Oficina de Estadistica.

. De la Oficina de Economia - Caja.

Comprobante de Pago.

Emitido por el Area de Caja-Cobranzas.

Original () : " control administrative™, "usuario” entregado al Solicitante,
Copia (1): " emisor" para el archivo .

12. DEFINICIONES

Constancia de Defuncion

Documento administrativo establecide en el TUPA, gue brinda informacion sobre la certeza del fallecimiento producida
en el hospital en una fecha determinada que es expedido por la Oficina de Estadistica e Informatica. Se obtiene a través
de un procedimiento de aprobacion automatica.

Historia Clinica

Documente médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronolagicamente las condiciones de salud del
paciente, los acto médicas y o5 procedimientos ejecutados per el equipo de salud que intervienen en la atencion del
paciente,

Procedimiento Administrativo.

Es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante el hospital conducentes a la emision de un acto administrativo que
produzca efectos juridicos individuales ¢ individualizables sobre intareses, obligaciones 6 derechos del administrado sea
@sta persona natural 6 juridica. pliblica o privada.

Procedimiento de Aprobacion Aufomatica

cuando la solicitud es considerada aprobada desde el mismo momente de su presentacion ante la Entidad siempre que
cumpla con los requisitos y entregue la docurnentacion completa exigida en el TUPA.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.
Documento de gestién institucional creado para brindar a los adminislrados 6 ciudadanos en general la informacion
« sobre lodos los procedimientos administrativos gue se tramitan ante las entidades.

13. ANEXOS

Fluxograma

Formato-Solicitud
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PR T e e e B S S TR e ]
Procedimiento : | X CONSTANCIA DE DEFUNCION pig. 1de 1
Proceso: ____Proteccion, Recuperacion y Rehahiitacion de la Salud - S|
Subproceso : | Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
DIRECLCION us TRAMITE EST. 1CA e INF. | ESTADISTICA & INF.
ASESORIA JURIDICA AR SR . A
GENERAL Interesado DOCUMENTARIO Técnicos Jefe.
! ) fnieio |
| |
| |
i [+ mteresada sama—i | [z Tenico Adainist.
y obliene informes de | | | onents &l usuaric le
tramite administrativo |77 | informa sobre ef
| | trémite y requisitos
3. Paga derechos ¥ |
obtigrie Comprobante
de Pago
i '
i 4 Presenta Saigitud | |15 Técnico Admin & Téonico Admin, 7. Revisa y dispane
! segin modela ||| Fecibe y verifica - Recibe, regisira confinuar trarile
| exnibida en vitnnz soliciud, registra y solicitud, y derva a
traslada | Jefatura
! . _iecnico Auchiva | |
TS | |Unica Histona &y lz i
iy l arexa a solicitud :
4, P 1!’:} C. ! |wesiada
= f S——: |
1 ]
- 9. Técnico Admin.
Elgbora constancia
i arefuncion.
|
na
Sakcitud
_"‘/ Persiona
I sl .
12 Firna, devuelve 70, Técnico Admin. ) 11. Finma, devueie
Canstancia e | Elabor oficio hace ™| constancia @
Oficio de Perso firmar, anexa @ = — (nfurre y oficia,
natural y Jurdica ' Expediente y remits
13 Deriva a 14 Erute opinidr fagal
Ases juridica pars ¥ remife expediente de
CRINGN de soircitud solicitud de ferceros
B de tercerns, can Const, De
NG Ir?,:' o :
+ 4 ) e |
< * g 15 Firma, devueive
n. !“‘EATEGUI D' Cona! de defupcion |
con la seficitud de 1
lerceros |
s 19.Solicita entrega de 18, Tecnico Admin. | 16. Tecnice Adin.
Fonstancia cen carge 1 Recibe Expedisnte *___ Remite Exped_renfe
de recepcidn da fa con Censiancia yii T |con Constancia yft
seheiud. oficio para usvaro. | |efisio !
; O
iI 17, Téenico Archive | |
‘ | Recibe la Histona
] pare ser archivada
!
{ mina }
| | |
TIEMPQ DE ATENCION: 05 DIAS HABILES
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA

Seior.
Director General del Hospital Maria Auxiliadora.

N Qg

(Nombres y apellidos completos del solicitante o representante legal del paciente)

Domiciliado e v

TelEIONG .. .o i TR S , con documento de Identidad DNIN®.................. ...

Carnet de extranjeria.................ccoovene  Pasanorte sy s v R R AR AR

# o &'? Solicitud (marca con x su solicitud)

Emergencia ( )

( ) Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

{ ) Certificado de Discapacidad.

( ) Informe Medico ( ) Psicosomatico ( ) Psicolégico ( ) Odontologico ()

( ) Constancia de Atencién de: Consulta Externa( ), Hospitalizacion (), Parto ()

( ) Certificado de Salud: Viaje ( ) Trabajo [ ) OOS........ooooiviiimiii i e

8. () Certificado Medico de Incapacidad para El otorgamiento de Pension de Invalidez.

7. () Constancia de Nacimiento.

i-§8. () Constancia de Defuncion.

Del Paciente..........

. (Nombres y Apellidos)

H G M2 cmse s os o csmsosnsnssns nnnns Relacion de parentesto. ..o i st rasrssiet s e s

() Atendido en el consulorio. ..........ccccciiiiinnnns

() Hospitalizado en el Servicio de ..o

Numerodecama.................

£ ) Reciénnacidoenfecha... ... iiiiiiiiiin

Lo que requiero para seguir con los tramites correspondientes.

Sati Juan d& MIraflores . curemnitlB sinme vssmimmisepsirsmn s veannn v ces

(o (=] IR

~ (Fima)
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