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MINISTERIO DE SALUD

Hospital “MARIA AUXILIADORA” R.D.N° |0+ .2022-HMA-DG

RESOLUCION DIRECTORAL

San Juan de Miraflores, 26 MAY) 2022
VISTO:

El Expediente N° 20-011 290-003, que contiene la Nota Informativa N° 008-2020-HMA-DG-
ATD y la Nota informativa N° 003/011-2022-HMA-DG-ATD, del Jefe del Area de Tramite
Documentario, el Informe N° 016-2022-UO-OEPE-HMA y la Nota Informativa N° 014-
2022-OEPE-HMA, emitido por el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, el Informe Legal N°024-2022-HMA-OAJ y el Proveido N°070-2022-HMA-OAJ
;fR‘nOm@;\ emitido por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica; relacionados a la aprobacién del

: e, 7 Nlanual de Procedimientos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos(TUPA)

§ e

‘del Hospital Maria Auxiliadora.

SONSIDERANDO:

- Que, mediante Ley N° 26842, Ley General de Salud: establece que la salud es condicién
' \ehdispensable del desarrollo humano y medio fundamental para alcanzar el bienestar
individual y colectivo:

Y ediante el Decreto Legislativo N° 1246, se aprueban diversas medidas de

l\ldpacion administrativa, las cuales se vienen implementando progresivamente
l/gitdo la interoperabilidad entre diversos procesos y servicios que brindan entidades de
XdMinistracion publica, de manera gratuita y permanente;

WS
C&l?g, el numeral 1.13 del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por el Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS, Principio de simplicidad, establece que ‘“Los tramites
establecidos por la autoridad administrativa deberén ser sencillo, debiendo eliminarse toda
complejidad innecesaria; es decir, los requisitos exigidos deberan ser racionales y
proporcionales a los fines que se persigue cumplir’;

Que, mediante la Resolucion Directoral N° 269-2010-HMA-DG ge fecha 26.07.2010, se
aprobd el Manual de Procedimientos Administrativos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos- TUPA — del Hospital Maria Auxiliadora:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 041-2018/MINSA, se aprueba la modificacion del

Texto Unico Ordenado de Procedimientos Administrativos —TUPA del Ministerio de salud,

o, |aprobado por Decreto Supremo N° 001-2016-SA, que comprende los procedimientos
-\ /referidos a los hospitales;

Que, mediante Resolucién Secretarial N°063-2020-MINSA del 28.05.2020, se aprueba la
Directiva Administrativa N°288-MINSA/2020/0GPPM "Lineamientos para la Implementacion
de la Gestion por Procesos en Salud”; cuyo objetivo es establecer los criterios técnicos para
la gestion por procesos que faciliten Ia determinacién, seguimiento, medicion, andlisis y
mejora de los procesos y procedimientos del Ministerio de Salud y de las prestadores de
servicios de salud que permita maximizar el buen uso de los recursos para brindar productos
y servicios de salud en beneficio de |a poblacién;

Que, mediante Nota Informativa N° 014-2022-OEPE-HMA el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, adjunta el Informe N° 016-2022-UO-OEPE-HMA,
mediante el cual sustenta la aprobacién del nuevo Manual de Procedimientos del Texto
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Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Hospital Maria Auxiliadora y se
deje sin efecto la Resolucion Directoral N° 269-2010-HMA-DG de fecha 26.07.2010;

Que, el Manual de Procedimientos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
(TUPA) del Hospital Maria Auxiliadora propuesto, tiene los siguientes objetivos: i)
Estandarizar los procedimientos, actividades y documentos requeridos para la ejecucion de
los procesos establecidos en el mapa de procesos del HMA, ii) Contribuir al cumplimiento
de los objetivos funcionales y estratégicos del Hospital Maria Auxiliadora, segun la normativa
vigente, iii) Mejorar la prestacion de los servicios publicos, mediante un eficiente uso de
recursos y tiempo durante cada procedimiento detallado, iv) Servir de guia, para que el
personal nuevo pueda conocer de manera precisa las actividades a desarrollarse dentro de
cada procedimiento, v) Determinar las escalas de medicion que permitan asegurar un control
de los procedimientos por medio de su analisis y mejora continua;

Que, estando a la propuesta y a los documentos de vistos, resulta necesario expedir el acto
resolutivo correspondiente;

Con la facultades conferidas en el literal ¢) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) del Hospital “Maria Auxiliadora”, aprobado por Resolucion Ministerial N°
860-2003-SA/DM,;

/<1 Con la visacion del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion y el Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica;

SE RESUELVE.

~\ Articulo 1°: APROBAR el Manual de Procedimientos del Texto Unico de
>N Procedimientos Administrativos (TUPA) del Hospital Maria Auxiliadora; que en 30
W\ folios forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°: ENCARGAR al Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, las acciones de difusién, implementacion, supervision y el cumplimiento del
Documento aprobado con la presente Resolucion.

Articulo 3°: DEJAR SIN EFCTO a partir de la fecha de la presente resolucion, la Resolucion
Directoral N° 269-2010-HMA-DG de fecha 26.07.2010.

Articulo 4°: DISPONER que la Oficina de Comunicaciones publique la presente resolucion
en la pagina web del Hospital.

REGISTRESE y COMUNIQUESE
MINISTERIO DE SALUD

HOSPITAL MARIA AUXILIADORA

LEVJ/VMGF/pcs.

DISTRIBUCION:

() Oficina Ejecutiva de Administracion

() Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
() Oficina de Asesoria Juridica

() Area de Tramite Documentario

() Archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

INTRODUCCION

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es el documento de

gestion publica que compila los procedimientos administrativos y servicios
exclusivos que regula y brinda una entidad publica.

El Manual de Procedimiento, es el documento técnico normativo de gestion,
que tiene como finalidad estandarizar los procedimientos requeridos para la
ejecucion de los procesos institucionales a fin de lograr los objetivos

establecidos.

Por lo cual el presente documento debe ser un instrumento de sistematizacion
de los procedimientos establecidos en el TUPA para una eficaz y eficiente
atencion a los usuarios, contando con informacién detallada de la secuencia de
actividades para llevar a cabo con éxito cada procedimiento.

La estructura del presente documento se ha realizado siguiendo la normativa

vigente del Ministerio de Salud y normas técnicas que se detallaran en la base
legal.

OBJETIVO

e Estandarizar los procedimientos, actividades y documentos requeridos para
la ejecucion de los procesos establecidos en el mapa de procesos del HMA.

e Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del
Hospital Maria Auxiliadora, segun la normativa vigente.

e Mejorar la prestacion de los servicios publicos, mediante un eficiente uso de

recursos y tiempo durante cada procedimiento detallado.

Servir de guia, para que el personal nuevo pueda conocer de manera

precisa las actividades a desarrollarse dentro de cada procedimiento.

e Determinar las escalas de medicion que permitan asegurar un control de los

procedimientos por medio de su analisis y mejora continua.

Hospital Maria Auxiliadora 4
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lll. SIGLAS
TUPA : Texto Unico de Procedimientos Administrativos
HMA : Hospital Maria Auxiliadora
H.C. . Historia Clinica
D.G. . Direccion General
MINSA . Ministerio de Salud
OEPE . Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
TUO : Texto Unico Ordinario
IV. ALCANCE

El Manual de Procedimientos del TUPA esta dirigido a los 6rganos y unidades

organicas del Hospital Maria Auxiliadora involucradas en los procedimientos

establecidos.

V. BASE LEGAL

o Ley N°26842 — Ley General de Salud

o Ley N° 27658 — Ley Marco de la Modernizacién del Estado

e Decreto Supremo N°004-2019-JUS Decreto Supremo que aprueba el TUO
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General

e Decreto Supremo N° 075-2017-PCM que aprueba el Reglamento para la
aplicaciéon del Analisis de Calidad Regulatoria de Procedimientos
Administrativos establecidos en el art. 2 del Decreto Legislativo N° 1310.

e Resolucion Ministerial N° 478-2006/MINSA aprueba Directiva Administrativa
Sanitaria N° 003-MINSA/DGSP-V.01, “Aplicacion Técnica del Certificado

Médico requerido para el Otorgamiento de Pension de Invalidez.

Hospital Maria Auxiliadora 5
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e Resolucion Ministerial N° 981-2016/MINSA aprueba la Norma Técnica de
Salud N° 127-MINSA/2016/DGIESP: Norma Para la Evaluacion, Calificacion
y Certificacion de la Persona con Discapacidad.

e Resolucion Secretarial N° 63-2020-MINSA que aprueba la Directiva
Administrativa N° 288-MINSA/2020/0GPPM, “Lineamientos para la
Implementacion de la Gestién por Procesos en Salud”.

* Resolucion Ministerial N° 041-2018/MINSA que aprueba la modificacion del
Texto Unico De Procedimientos Administrativos — TUPA del Ministerio de
Salud.

e Resolucion Ministerial N° 860-2003-SA/DM, aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Hospital Maria Auxiliadora.

VI. DIAGRAMA DE PROCESOS

PROCESO: GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

PROVEEDORES: PS 0.6.1 USUARIOS:
Administracion de
- Sistemas de Tramite = Dl
- GOBIERNO LOCAL Documentario y - CIUDADANOS/AS
Atencidn al Ciudadano
- SOCIEDAD CIVIL - INSTITUCIONES PUBLICAS Y
. PRIVADAS
- INSTITUCIONES PUBLICAS Y _—
PRIVADAS E— - ARCHIVO GENERAL DE LA
Administracion del NACION

- ORGANOS Y UNIDADES ) :
Archivo Documentario

ORGANICAS DEL HMA - ORGANOS Y UNIDADES

ORGANICAS DEL HMA

PS 0.6.3

Transparenciay
Acceso a la
Informacion

Hospital Maria Auxiliadora 6
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

IX. FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL CcODIGO 0.6.1.1.1.
PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE SALUD VERSION AT

Datos generales d

el procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Otorgar el Certificado de Salud al interesado por haber recibido atencién medica en el
establecimiento de salud.

Alcance del
procedimiento

Organos y Unidades Organicas del HMA / Usuarios internos y externos

Base Normativa

Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 13° y 24°

Decreto Supremo N°006-2017-JUS Decreto Supremo que aprueba el TUO de la Ley N°
27444, ey de Procedimiento Administrativo General — Arts. 39°, 51°, 56° y 62°.

Definiciones

Certificado de Salud: Es el documento donde se expresa la situacion de salud de la persona que
ha sido evaluada por el profesional de salud.

Historia Clinica: Documento médico-legal, obligatorio y confidencial en el cual se registra
cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los procedimientos
ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencién del paciente.

Siglas

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente
1 So||0|§ud de Certificado de Salud por Parte del Usuario / Representante Legal
usuario
Secuencia de Actividades
s - Documentos Unidad de Responsable
o
N Descripcidn de la Actividad que se generan | Organizacion (Puesto)
1 | Solicitud de informacion de tramite. Usuario
Direccion
2 Orleptg sobre el trdmite administrativo e indica Gene_ral - T m——
requisitos. Tramite
Documentario
3 | Solicita Cita para atencién en consulta medica Usuario
Oficina de
Otorga cita de atencion y remite a U. Archivo para TS ds Estadistica e
4 | ubicacion de Historia clinica para atencion de == Informatica — Técnico Administrativo
s atencion .
medico general. Unidad de
Admisién
e Oficina de
e N Estadistica e
¢ ﬁ)‘a Ubica y remite Historia Clinica a consultorio Historia Clinica Informatica — Técnico en Archivo
7 ) Unidad de
35 {f/ét/ Archivo
.A.._-‘_ié‘)/ Paga derecho de consulta médica Ticket de pago gé'g:]n:mdiz ) Técnico Administrativo
L Rongitirory.;

Hospital Maria Auxiliadora
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Area de tesoreria
-Caja

Evalua al paciente y ordena examenes para

7 | paciente que considere pertinente Entrega orden ergriréensege Epttor.nconsulta Meédico
de examen clinico, radiolégico y serologico xierna
Oficina de
. o . Economia - - - .
8 | Cobro por exdmenes médicos Ticket de pago I — Técnico Administrativo
-Caja
Dpto. Patologia
Clinica — Area
laboratorio /
. . . ; Examenes Dpto. .
9 Realiza examenes médicos y entrega a usuario médicos y Diagndstico por | Técnico en Laboratorio |
resultados sisiliatas Idrzagenes - Area | Tecnodlogo Medico
Radiodiagnéstico
y Radiologia
Intervencionista.
10 Paga derecho de consulta médica y acude a cita Usiatio
con los resultados de examenes.
Oficina de
: , Economia - . o s .
11 | Cobra derecho de consulta medica Ticket de pago ¥ ie5 B TeSHrarE Técnico Administrativo
-Caja
Evalua los resultados de los examenes e
12 | solicitados, llena el certificado de salud con sello Certificado de Cipte, CERsLiA Médico
X salud Externa
y firma
Deriva certificado a tramite documentario y Formato de Dpto. Consulta
13 | entrega formato de solicitud para tramite de solicitud de Estefna Técnico Administrativo
certificado de salud. Devuelve H.C. tramite
Direccion
14 Recibe certificado y lo archiva hasta que sea Gene.ral - Técnico Administrativo
recabado. Tramite
Documentario
Oficina de
Estadistica e
15 | Recibe la Historia Clinica y lo archiva Informatica — Técnico en Archivo
Unidad de
Archivo
16 Presenta solicitud de certificado de salud y ticket Usuario
de pago
Oficina de
Cobro por derecho de certificado de salud seguln ; Economia - - - .
17 TUPA Ticket de pago Ares de fesorars Técnico Administrativo
-Caja
Recibe solicitud para certificado de salud. DIFegeiof
e General — S~ - .
18 | Devuelve cargo de entrega e indica plazo de Cargo de entrega Tramila Técnico Administrativo
eiliaga. Documentario
19 Solicita er!t’rega de ggrtlﬂcado de salud con cargo Usuars
de recepcion de solicitud.
Direccion
20 Entrega el cert;ﬂc.;ado con firma en cargo de Gene.ral - I mm—
entrega y lo archiva Tramite
Documentario
21 Recibe el certificado de salud y firma cargo de o

entrega
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Otros

Procesos
Relacionados:

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Anexos

Aprobacion

Nombres y Unidad de

Apellidos Organizacién Firma y Sello Fecha

/' B
diiz
Unidad de edesssenages seeaghesarsaahos
Organizacion - {arlos Qievedo Zavgla
Oficina Ejecutiva de l.lcencladconAdmlnIstracR-n/ é /UV/ 92

Elaborado por:

Planeamiento CLAD N* 03431
Estratégico N ) o
Jefa de UnjdaminTerio DE SAREora
Revisado por: Orgarfif2fon - %“. e
Oficina Eﬁﬁwﬁm “”'9' e Franco Galvan n/og L
Planezfffighito” “c. 2N T Orgenizagion

idad
EstratSGidintive e Planosmisnio

Director Ejecutivo dBaSPITAL MAR L"nxoom D) ’ 0 ﬂ 71(/‘
Aprobado por: la Oficina Ejecutiva 0 g
de Planeam'erﬂ?é‘o"“" ----- .-u..e o ;{;';{ﬁ;'s'gt;.
0144

v A Pv aves i Bebreplepg

Estratégico ' L”‘SCE_?_',:“
Divecter Eipevion de i bcro

-

13

Control de Cambios

Seccién del

procedimiento Descripcion del cambio

Version

PLAZO DE ATENCION: Se establece un plazo maximo de 02 dias a partir de la presentacion de
la solicitud de Certificado de Salud por parte del usuario.

Hospital Maria Auxiliadora 11



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

6. Cobra derechos 6A. Paga derechos 7. Médico Evalia al — -
de consulta y obtiene ¢/ de pago, paciente y da orden 5. Tecnico Archivo
extiende se presenta en para examenes ggfa yr 7{,777#8 la
I auxiliares. oria clinica a
comprobante de consultorio consultorio
8. Cobra derechos 8A. Paga derechos
de lexém’enes de de exdmenes y
radiologia y obtiene
laboratorio comprobante de
extiende nann
comprobante pago
9 Solicita y obtiene 9A. Tec. Médico.
»| €Xémenes del | Procede a toma de
" | laboratorio y Rx y registra informe
radiologia. radiologico
ey 16, Faga.consite'y 12. Médico evaltia 9B. Tec Laboratorio
dergonokds. entrega a medico resultado, emite e
g(ommsur/ct)% ;’netX”e"d; resultados Certificado firma y GEIGRSS TSI
e pa .
P i deriva resultado
A 4 i Archivo
14. Técnico Adm. 13. Téc Admin.
Recibe Certificado Remite certificado a 15 Técnico Archivo
archiva hasta que sea, TD, entrega formato Rém
recabado de §o/icitud al ) 1 clinica para ser
l ﬁag/ente y archiva SFEHIVAGE _]
17. Cobra 16. Paga derechos y 18. Técnico Adm. L
derechos de | presenta solicitud de Recibe Solicitud para V
trémite y extiende Certificado de Salud Certificado de Salud.
comprobante pago T Sefiala plazo de @
* entreqa
19 Solicita entrega _120 Técnico Admin.
de Certificado de ~”| Entrega Certificado
Salud con cargo de de Salud
recepcion de la
solicitud
21. Recibe
certificado y firma
cargo de entrega
B 0 TIEMPO DE ATENCION: 02 DIAS
1 RONRUTLLOS:
12

Procedimiento : CERTIFICADO DE SALUD
Of. DIRECCION DPTO DPTO.PATOLOGIA
ECONOMIA USUARIO GENERAL MEDICINA CLINICA OFICINA DE
U.nggcjr?g/gz - TRAMITE ESTADISTICA
ja / Tec. DOCUMENTARIO | ppPro.DIAGNOSTICO E
Admin. Consultorio POR IMAGENES | INFORMATICA
1. Solicita y obtiene . | 2. Técnico Admin.
informes de tramite | Orienta al usuario e
administrativo — informa sobre el
tramite y requisitos
Admision
3. Solicita y obtiene | 4 Tec. Admin.
cita para ser Entrega cita de
atendido. atencion y remite
p?ra ubicacién de

i Archivo

Hospital Maria Auxiliadora




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

INFORME MEDICO PSICOSQMATICO,
PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO

cODIGO

0.6.1.1.2.

VERSION

V. 01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Otorgar al solicitante informe profesional relacionado a la recepcion, diagnostico y tratamiento
otorgado a un determinado paciente en el establecimiento de salud.

Alcance del
procedimiento

Organos y Unidades Organicas del HMA / Usuarios internos y externos

Base Normativa

e Ley N°26842, Ley General de Salud, Arts. 13°, 15° y 24°
e Decreto Supremo N°004-2019-JUS Decreto Supremo que aprueba el TUO de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General — Arts. 39°, 51°, 56° y 62°.

Definiciones

Informe Médico Psicosomatico, Psicolégico u Odontoldgico: Documento administrativo
establecido en el TUPA, que brinda informacién sobre la condicion de buena salud del paciente
que ha sido atendido en el hospital en un determinado periodo que le confiere la condicién de
aptitud para desenvolverse en las diferentes actividades que le competen.

Siglas

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Requisitos para iniciar el procedimiento

NO

Descripcion del requisito

Fuente

1 Solicitud de

Informe Meédico Psicosomatico,
Psicoldgico u Odontoldgico

Usuario / Representante Legal

Secuencia de Actividades

constancia de haber sido atendido.

2 ok Documentos Unidad de Responsable
o

N Descripcién de la Actividad que se generan | Organizacién (Puesto)

1 Solicita informacion de tramite para tener Usuario

requisitos.

2 Orienta sobre el tramite administrativo e indica

Direccion
General —
Tramite
Documentario

Teécnico Administrativo

3 | Paga derechos de atencion correspondiente.

Usuario

2\3

NI,
ﬂ/} [T gas®

iy f
ey

Oficina de Estadistica como expediente

Estadistica e

Oficina de
4 | Cobra derecho de atencion médica. Ticket de pago E\feogzr:'a ) Técnico Administrativo
Tesoreria -Caja
Realiza el llenado de solicitud y lo presenta Solicitud de :
5 : : o : Usuario
adjuntando ticket de pago y requisitos informe
Direccion
6 Verlﬂqa _sohcltud y rgqylsnos, deriva a la Of. Gene‘ral - Tisernion Sdmicisletue
Estadistica e Informatica. Tramite
Documentario
; Recibe, registra solicitud que traslada a la jefatura Oficina de
%|7 |y deriva a Unidad de Archivo de historias clinicas Estadistica e Técnico Administrativo
N para la ubicaciéon de la misma. Informatica
0/6' Ubica historia clinica, anexa a solicitud y deriva a expediente Oficina de Técnico en Archivo

1 RONULe

Hospital Maria Auxiliadora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Informatica —
Unidad de
Archivo
. ; . . . Oficina de
9 Remite expediente al consultorio médico segtin Esiadlstion s Téehico Administrativo
Goifesponds Informatica
Evalua el caso, emite informe médico, firma, lo - Dptos. ;i
10 anexa a expediente y deriva a Of. Estadistica InfortiE Médieo Asistenciales WediEe
Recepciona expediente con informe médico. Si
es persona natural, deriva a Tramite Effiing de
11 Documentario y deriva H.C. a Unidad de Archivo Estadistica s Termice fdmirstralive
para su archivamiento. Si es persona Juridica o ———
Terceros, deriva a tramite legal para la
elaboracion de oficio
Oficina de
;i : . - Estadistica e
11 Elabora of|C|o.de respuesta y deriva a direccion Informatica — Téeries Administatos
general para firma. Kras da Trmite
Legal
12 Recibe oficio, verifica y firma Oficio de respuesta Direccion Director General o
y deriva a Of. Estadistica. General Director Adjunto
Recepciona expediente con informe médico y Gficine e
deriva a Tramite Documentario para su entrega. e - - .
13 : : ' Estadistica e Técnico Administrativo
Deriva H.C. a Unidad de Archivo para su Informatica
archivamiento.
Oficina de
14 | Recibe la historia clinica para ser archivada Estadistica e Técnico en Archivo
Informatica
. - . Direccion
Recibe informe y oficio para entregar al usuario. o—
15 | Entrega el Informe con firma en cargo de entrega | Cargo de entrega E— Técnico Administrativo
y lo archiva Documentario
16 Sohutg ’entrega (_je, informe médico con cargo de Usuiaria
recepcion de solicitud.
Direccion
17 | Entrega el informe medico '?rzr;:irtzl B Técnico Administrativo
Documentario
18 Recibe el Informe médico vy firma el cargo de e
entrega
Otros
Procesos
Relacionados:
1. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos

L RONGUILLO S,

Hospital Maria Auxiliadora
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I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
&f DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Aprobacién

Nombres y Unidad de
Apellidos Organizacién

Unidad de / /
Organizacién- cosdosossuvossaiions unnuund

Oficina Ejecutiva de€atlos Alfonso Quevele Zia
Planeamiento  Ligenciado en Administracién
Estratégico CLAD N° 03434 ’

L OOLANI AL 78~ DLl

Firma y Sello Fecha

Elaborado por:

olerl?

Jefa de Unidad de STER!
Organizacion - OS?}PAL MA ’), 05|21
Oficina Ejecutiva de W‘“KT Gi\van

SALY D
fuxu.ln DO

Revisado por:

Planeamiento 13;1\3'{6&“&2 4688 \2acion

o JE or
Estratégico i “‘.wmu; ,‘w,,‘,.,?:mo% tratégice

Aprobado por: la Oficina Ejecutiva
de Planeamlen esoupeseenesen s
Estratégico

3
=
£
U\
Om
3¢
=
38
o ¢

Control de Cambios

Seccion del

procedimiento Descripcion del cambio

Version

PLAZO DE ATENCION: Se establece un plazo méaximo de 07 dias a partir de la presentacion de
la solicitud de Certificado Informe Médico Psicosomatico, Psicolégico u Odontologico por parte del
usuario.

Hospital Maria Auxiliadora 15



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Procedimiento :

Informe Médico, Psicosomdtico, Psicolégico u Odontolégico

5.Presenta Solicitud

6. Tramite

segtin modelo

7. Técnico Admin.

Documentario

exhibido y adjunta los
requisitos

Tec. Adm. Recibe y

Registra solicitud,
deriva para ubicar

A

verifica solicitud,
requisitos y traslada.

(D4

Historia Clinica

Archivo

8. Técnico Archivo
Ubica Historia C. la
anexa a solicitud y
traslada Expediente

Admision
A

9. Técnico Admin.
Remite Expediente

10. Médico tratante
Evaltia caso, emite

para elaboracion de
Informe Médico.

A 4

Informe, anexa a
Expediente,devuelve

Admision
11. Técnico Admin.
Recibe Expediente

con Informe Médico.

v

Persona
natural?

SI

NO
Trémite¢ Legal

12. Direccién General.
Director General Firma
Oficio y deriva a Of.

<€4— Elabora oficio de

11. Técnico Admin.

respuesta que remite a

Estadistica.

15. Tramite Doc.

O,

16 .Solicita entrega del
informe a con cargo de

Tec. Admin. Recibe
Informe médico y

la direccion general
Lpara firma

Tramitey Legal
13. Técnico Admin.

Oficio para entrega

»

recepcion de la
solicitud.

18. Recibe informe y
firma cargo de entrega l—

17 Técnico Admin.
Entrega Informe
Médico al usuario con
oficio de ser persona
Jjuridica

Recibe Oficio con
Informe.Deriva a
T.D.Devuelve HC.

Archivo l

14. Técnico Archivo
Recibe la Historia
Clinica para ser
archivada

It
Y

USUARIO DIRECCION ESTADISTICA E | DEPARTAMENTOS | OF. ECONOMIA
GENERAL INFORMATICA ASISTENCIALES. CAJA
1. Solicita y obtiene | 2. Tramite
informes de tramite | Documentario
administrativo = Tec. Adm. orienta al
| h usuario sobre el
l trémite y requisitos
3. Paga derechos de | 4 Tec. Administ. Cobra
atencion " | derechos y entrega
correspondiente < Comprobante de
Pago
L Admision

TIEMPO DE ATENCION: 07 DIAS

Hospital Maria Auxiliadora
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‘* B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
B DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)
|
NOMBRE DEL CcODIGO 0.6.1.1.3.
PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD VERSION YT
Datos generales del procedimiento
Objetivo del Otorgar al solicitante un documento que acredita la condicion y el grado de discapacidad de la

procedimiento persona.

Alcance del

procedimiento Organos y Unidades Organicas del HMA / Usuarios internos y externos

e LeyN° 26842, Ley General de Salud, Arts. 13°, 14°y 24°

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. Arts. 59° y 73°

e Decreto Supremo N°004-2019-JUS Decreto Supremo que aprueba el TUO de la Ley N°

Base Normativa 27444, Ley (je Proceciimiento Administrativo ngera[ - Arts. 39°, 51°, 56° y 62“’. .

o Decreto Legislativo N° 1417, que promueve la inclusién de las personas con discapacidad.

e Decreto Supremo N° 002-2014-MMIP, Reglamento de la de la Ley N° 29973; art. 67°

e RM N° 981-2016/MINSA, que aprueba la NTS N° 127-MINSA/2016/DGIESP para la
evaluacion, calificacion y certificacion de la persona con discapacidad.

Certificado de Discapacidad: Documento médico, administrativo y legal expedido por el Jefe de

Departamento o Servicio correspondiente al grado y naturaleza de la discapacidad de una persona

conforme a las normas vigentes.

Historia Clinica: Documento médico-legal, obligatorio y confidencial en el cual se registra

cronologicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los procedimientos

ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencion del paciente.

Definiciones

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

Siglas H.C.: Historia Clinica.

Requisitos para iniciar el procedimiento
N° Descripcion del requisito Fuente
1| Solicitud de Certificado de Discapacidad Usuario / Representante Legall

Secuencia de Actividades

Documentos Unidad de Responsable

N Descripcion de la Actividad que se generan | Organizacién (Puesto)

1 Splicita ir)formacién de tramite de Certificado de Uspaiis
Discapacidad.

Dpto. Medicina —
Serv. Med. De Médico Especialista
Rehabilitacion

2 Informa sobre tres posibilidades de atencién
segun el tipo de discapacidad del paciente

Dpto. Cirugia -
Si el caso es visual la atencion y certificacion Serv. Cir. Esp. - ol -
3 corresponde al Area de Oftalmologia Area Médico Especialista
Oftalmologia

Dpto. Medicina —
Serv. Med. Esp. | Médico Especialista
—Area Psiquiatria

Si la patologia es mental la atencion y
certificacion corresponde a Psiquiatria.

Si el caso esta relacionado con el aparato
locomotor la atencién y certificacién corresponde
a Medicina de Rehabilitacién y se le da cita para
actualizar diagnostico.

Habiendo obtenido la cita paga los derechos
correspondientes para ser atendido en el Usuario
Servicio de Medicina de Rehabilitacion

Dpto. Medicina —
Serv. Med. De Medico Especialista
Rehabilitacion

Oficina de

7 | Cobra derecho de atencién en consultorio Ticket de pago Economia -

Técnico Administrativo

Hospital Maria Auxiliadora 17




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Area de tesoreria
-Caja
Solicita atencién médica adjuntando tarjeta de
8 | consulta y ticket de pago y acude con Usuario
documentos que certifiquen la discapacidad.
Si corresponde la interconsulta se le transfiere al
9 consultorio correspondiente, es atendido previo Consultorio Médico E ialist
pago de derechos. El especialista le evalta e médico =alIEl BapeciRlsia
informa al servicio de procedencia
En el Servicio el especialista actualiza la Disto. Medlsing —
10 informacion, emite diagnostico y le entrega Sgrv' Med. De Midico Espedialista
solicitud-formato para que inicie el tramite de Rehébilitaéic’m P
obtencion el certificado de discapacidad.
11 | Presenta solicitud de Informe medico Usuario
Direccion
Recibe solicitud verifica requisitos, entrega cargo General — . . ;
12 de recepcion y deriva a Of(.q Estadistica Tramite Técnico Administrativo
Documentario
Técnico en Archivo ubica Historia Clinica que Oficina de
13 | anexa a la solicitud y remite a Serv. Medicina de | Expediente Estadistica e Técnico en Archivo
Rehabilitacion como expediente. Informatica
Fisiatra respectivo recibe Expediente y genera Cariificadsds Dpto. Medicina —
14 | Certificado que traslada para la firma del Jefe del Discapacidad Serv. Med. De Medico Especialista
Servicio de Medicina de Rehabilitacion. Rehabilitacién
. ; e . Dpto. Medicina —
15 E:ggi&g:gdlffgtﬁnéqirga Gertificado y deriva a Serv. Med. De Jefe de Servicio
' Rehabilitacion
Deriva expediente y certificado a la Dir. General Oficina de
16 | para firma. Elabora oficio si es Persona Juridica y Estadistica e Técnico Administrativo
deriva a Dir. General Informatica
17 | Firma certificado, oficio y deriva (D;gigigin Director (a) General
Recibe Expediente, devuelve Historia Clinica Oficina de
18 | para archivar y deriva Certificado de Estadistica e Técnico Administrativo
Discapacidad y Oficio a Tramite documentario. Informatica
Oficina de
19 | Recibe la historia clinica para ser archivada Estadistica e Técnico en Archivo
Informatica
Direccion
20 Recibg Certificado y Oficio para la entrega al Gene.ral - Teenics Adrinistrativa
usuario. Tramite
Documentario
21 Solicita_ 'entrega qg certificado con cargo de Usizaris
recepcion de solicitud.
Direccion
22 Entrega el certificado de Discgpacidad con firma Cargo de entrega Gene'ral - T ————
en cargo de entrega y lo archiva Tramite
Documentario
23 | Recibe el certificado y firma el cargo de entrega Usuario
Otros
Procesos

Relacionados:

Anexos

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Hospital Maria Auxiliadora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Aprobacién

Nombres y Unidad de .
Apellidos Organizacion Firma y Selly reshe
Unidad de /é }/
. Organizacion -, | ... lei i vererennnns
Elaborado por: Oficina Ejecutiva deallos Alfonso Quevedo (/ﬂ[ ¢ 22
Planeamiento Ligenciado en Administracion
Estratégico CLAD N° 03431

D LR GANI R i~ OLPE

i SALUD
Jefa de Jnidad de.m NS T O AUXILIADORA
Revisado por: Organizacion -

Organizacie Q{o.r/zz
Oficina Ejecutiva de

Planeamiento 4t L. En?'ﬂlg'o; :Wm?nncoﬁi\vén

- Funt nclomldeor snieacion
Estratégico spta de la Unkdad Funcion 0 o Estrategico

Director Ejecutivo deg R ADORA
Aprobado por: la Oficina Ejecutiva ‘ ’
A-ln ’{% U\

de Planeamiente
Estratégico

Control de Cambios

Seccion del

Version o
procedimiento

Descripcion del cambio

PLAZO DE ATENCION: Se establece un plazo maximo de 18 dias a partir de la presentacion de
la solicitud de Certificado de Salud por parte del usuario.

i
7 \Qggs
SRR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

Procedimiento : CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD
SERV.MEDICINA
CONSULTORIO
DIR. GENERAL - OF. ECONOMIA p DE &0
USUARIO TRAMITE DOCUM. Caja of. EST;\AIIJFISTICA e | REHABILITACION Médico

Especialista.

Inicio

1. Solicita informacion
para obtener
Certificado de
Discapacidad

»| 2. Informa de tres
posibilidades de
atenciones

v

3. La atencion y

Problema certificacion
visual? » corresponde a
Oftalmologia

Sl

4. La atencion y

Patologia certificacion
mental? L corresponde a
Psiquiatria.

6. Recibe cita para 5. Si el casoes del
consulta en M.F.R. T

- aparato locomotor se
previo pago de

d h le da cita para
erechos. . S
| 7. Tec. Administ. actualizar diagnost.ico
P | Cobra derechos y
entrega
‘ Comprobante de
8. Acude con Pago 9. Especialista Evalual
documentos que al paciente
certifique la
discapacidad.
* Sl
. 9. Interconsultor
) Requiere . !
Interconsulta > s:ﬁ’;’rfi’oe informa a
10. Médico Especialistal
1; Fresenta actualiza informacion y
solicitud, y otros < diagnostica. Entrega
requisitos.

solicitud-formato para
solicitar el certificado

TRAMITE DOCUMEN L%Tec- AfCh{{VO _Ublfca 14. Med. Esn-Flgsiarra
12.Tec. Adm. Recibe que remite junlo a N respectivo recibe
solicitud, verifica la Solicitud Expediente y genera
requisitos, entrega (Expediente) Certificado, firma y

deriva
cargo +
17. DIRECCION 16. Tec. Adm.Deriva 15. Médico Jefe recibe
GENERAL Exped, y certificado a Expediente firma
1 )¢ Director General Dir. Gral para firma T Centificado y deriva
Firma Certificado, Elabora oficio si es PJ
Oficio y deriva a Of. v deriva

21.Solicita entrega Satadiat

bl i TRAMITE DOCLIM. 18. Tec. Adm. Recibe

cargo de recepcion - 3 3 K

de la solicitud, 20 Tac. Adm, Reaibe Exped, devuelve HC y

. Certificado y oficio deriva certificado y < 1
+ para entregar a oficio a TD
usuario ¢
@ TRAMITE DOCUM. +

22 Técnico Admin. ESTADISTICA E INF

23. Recibe Entrega certificado al | |@——— 19. Tec. Archivo

certificado y firma || usuario con oficio de Recibe y archiva HC

cargo de entrega ser persona juridica 7

Término

TIEMPO DE ATENCION: 18 DIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA)

NOMBRE DEL CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD cODIGO 06.11.4.
PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE PENSION DE z
INVALIDEZ VERSION V. 01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Expedir el certificado Médico de la incapacidad al solicitante que haya sido sometido a evaluacion

e medica de incapacidad para acceder a la pension de invalidez otorgada por la Oficina de
procedimiento |\ malizacion Previsional — ONP en aplicacion del D.S: N° 166-2005-EF.

Alcance del

procedimiento Organos y Unidades Organicas del HMA / Usuarios internos y externos

e LeyN®26842, Ley General de Salud, Arts. 13°, 14°y 24°

e Ley N° 27023, Ley que modifica el art. 26° de la Ley del Sistema Nacional de Pensiones
referida a la declaracion de invalidez.

Base Normativa |« Decreto Supremo N°004-2019-JUS Decreto Supremo que aprueba el TUO de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General — Arts. 39°, 51°, 56° y 62°.

e RM N°®478-2006/MINSA, que aprueba la Aplicacion técnica del certificado médico requerido
para el otorgamiento de pension de invalidez.

Certificado de Incapacidad: Documento médico, administrativo y legal expedido por la Comision
Medica 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 registra
cronologicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los procedimientos
ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencién del paciente.

Definiciones

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Siglas H.C.: Historia Clinica.
C.M.C.I.: Comisién Médica Calificadora de la Incapacidad.

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente

1 | Solicitud de Certificado Médico de Incapacidad Usuario / Representante Legal

Secuencia de Actividades

P . Documentos Unidad de Responsable
o
N Descripcion de la Actividad que se generan | Organizacion (Puesto)
1 Solicita y obtiene citas para consulta ante la U .
g - . . . suario
comision médica calificadora de la incapacidad
. e ; Oficina de

2 Stotfgl? ?'(tja y tremlltse hlstorlgaclmlca, previo pago Estadistica e Técnico Administrativo

e ticket de atencion en caja. Infsrmdiies

Presenta ticket de cita concedida. Paga
3 | derechos, obtiene copia de comprobante de pago Usuario
y acude a la cita ante la C.M.C.I.

Oficina de
Economia -
Area de tesoreria
-Caja

Cobra derecho de atencién en consultorio Ticket de pago Técnico Administrativo

Comision recibe H.C., evalla y realiza entrevista
al solicitante. Si corresponde otras evaluaciones
llena hoja de ruta y le transfiere al consultorio de
otras especialidades

Comisién Médica
Calificadora De | Médico Especialista
La Incapacidad

Solicita citas para consultas con especialistas

designados por la C.M.C.I. Usuario
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Oficina de
7| Otorga cita para consulta con especialistas. Tarjeta de cita Estadistica e Técnico Administrativo
Informatica
Paga derechos, obtiene ticket de pago para .
2 consulta con especialistas Usuario
Oficina de
Cobra derecho de atencién de consulta de . Economia - _— - .
o especialistas, entrega ticket de pago Ticket de pago Area de tesoreria Tecnico Administrativo
-Caja
- . S Comision Médica
Lleva la H.C. del solicitante y el expediente de Historia Clinica, o o . .
12 certificado de evaluaciones. Expediente Cahﬂcador;_a De | Técnico Asistencial
La Incapacidad
Evalta al solicitante, revisa su H.C. y expediente
de evaluaciones. Si requiere evaluaciones
adicionales es transferido al  servicio Eshsultorios
11| correspondiente. Previo proceso de obtener cita y Médiaos Médico Especialista
pago, el paciente es atendido. Emite certificado de
su evaluacion y devuelve H.C. y expediente a la
C.M.C.I.
Recibe H.C. del solicitante y el expediente de Comision Médica
12 | certificado de evaluaciones y lo envia a OF. Calificadora De | Técnico en Enfermeria
Estadistica e Informatica. La Incapacidad
; - Oficina de
13 ':\:Zm\;iifn};écdey lglseexs? .edc?aclzizgzcados Ue[as Estadistica e Técnico en Archivo
P Informatica
Entrega formato-solicitud al solicitante para el Com_isién Wedios )
14 ififbia de-tEmites Calificadora De | Técnico Asistencial
) La Incapacidad
Paga derechos, obtiene ticket de pago. Presenta
15 | solicitud requisitos. Y recibe cargo. Regresa a los Usuario
30 dias.
Recibe solicitud verifica requisitos e informa que Direccién
el documento estara en 30 dias. La General - — - :
16 documentacion es derivada a la Direccion Tramite Teécnico Administrativo
General Documentario
Direccion
Recepciona y registra documentacion. Deriva al General - : . .
7 Director del Hospital Secretaria ASIEIENtS Ejsculivo |
General
18 Toma conocimiento y deriva a la Of. Estadistica e Direccion Director de Hospital Ill
Informatica General
; ; 5t Oficina de
19 Ub'(.:ta la H'IC" Elxplt %e elvagji/(l:lgn,es MesiEas qus Estadistica e Técnico Administrativo
remite con la solicitud a la C.M.C.1. T -
. - . Comision Médica
20 (F;ef'be dch’mentamon Y lo traslada al presidente Calificadora De | Técnico Asistencial
© 'a comision. La Incapacidad
o e ¥ Toanion bale 2 valiaion do e Certficado Comisin Meédica
pq |ONGIM d dene, a ed_cet ' 'C? Hrge 'lc. f = e d médico de Calificadora De | Médico Especialista
|ncapac!'a y [0 eigjuria & ia 1,6 elinjerme de incapacidad La Incapacidad
evaluacion del especialista.
Comisién Médica
22 | Remite documentacion a la Oficina de Estadistica Calificadora De | Técnico Asistencial
La Incapacidad
. - : - Oficina de
23 Enwa la. saligiiud y el cgftlﬂcado medies de Estadistica e Tecnico Administrativo
incapacidad a la Direccion General Informatica
Direccién
Rgcepcmna y reglstra documentacion. Deriva al General - Asistente Ejecutivo |
Director del hospital Secretaria
General

Hospital Maria Auxiliadora
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Toma conocimiento y dispone se remita al Area Direccion
25 | de Tramite documentario el certificado para la G Director de Hospital |l
‘i eneral
entrega al solicitante
Direccion
26 Sc;tiz:?tgitil, certificado médico de discapacidad al ?rzr:sirtzl - LT L T —
Documentario
Recibe el certificado médico de incapacidad
27 | solicitado, presentando su cargo de la solicitud o Usuario
su DNI por lo cual el procedimiento culmina.

Otros

Procesos
Relacionados:

1. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos

Aprobacion

Nombres y Unidad de .
Apellidos Organizacién rirma y Selle Fecha
7w o
Unidad de /09
. Organizacion -, lseessessdogefsaccidocssssnossecspe ) (/ 3
iaklae par Oficina Ejecutiva deCarlos A} sz‘“‘m /é [ {1 _/L
Planeamiento  Ljicenciado en A.dmiﬂh"“‘
Estratégico CLAD N 03{31
g R4 Py 0 & 0V - EF L
[ ERIODE SALYL
Je(f; daeniLngggg _de SPITAL M AUXILIADORA -
Revisado P Oﬁcir?a Ejecutiva de - - 4-2 |2
Planeamiento "‘a“m-gn'wra puj lfm?ray odalvk
Estratégico ! '.'"m‘i's'.'-‘c’.'-"'ﬂ'. Ji"-’:‘.'.?.“.‘.‘nf’:.,?.!% e teoico
MINISTER £,
Director Ejecutivo de HOSPITAL MA i u'iy\gc d 1
Aprobado por: la Oficina Ejecutiva ,r}’a,,

de Planeamlent(')'é::'c'l""-"'" o2[i06s000v00rs000s ot
Estratégico

fiecvin M" fmm é ”.‘leﬁﬁ :

Control de Cambios

Seccion del
procedimiento

l E ‘}N'%hlﬁ S

Version Descripcion del cambio

PLAZO DE ATENCION: Se establece un plazo maximo de 30 dias a partir de la presentacion de
la solicitud de Certificado Médico de Incapacidad para el Otorgamiento de Pension de Invalidez
por parte del usuario.
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Procedimiento: | CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA OTORGAMIENTO DE 1
PENSION DE INVALIDEZ
OF. ECONOMIA USUARIO OF .ESTADISTICA COMISION CONSULTA TRAMITE
CAJA UUA::"C'::SQ/ MEDICA CALIF. DE EXTERNA DOCUMENTARIO

1. Solicita y obtiene
citas para consulta en|

MJL

entrega
Comprobante de
Pago

4. Cobra derechos y

3. paga derechos y
acude a consulta

2. Téc.Administrativo
otorga cita Y

Téc. En Archivo
remite Historia C.

9. Tec. Admin. Caja
cobra derecho y
entrega
Comprobante P.

|| acude a consulta con
™| especialistas.

14

®

()4

5. Comité Médico C.
Recibe HC, evalia y
entrevista a paciente

Necesta
evaluacion de otra
especialidad?

Ly

6. Solicita y obtiene
citas para consulta

con especialistas ¢

7. ADMISION. Técnicol
Admin. Otorga cita
para consulta con
especialistas

5. Comité Médico
Llena hoja de ruta y
deriva a otras
especialidades

L

8. Paga derechos y

15. Realiza proceso
de pago de derecho y
obtencién de
comprobante pago.

10. Técnico Enferm.

Verifica citas lleva | |

HC.yExp. a
especialistas

13.Técnico Archivo
Recibe la H.C. y Exp|
de Certificado de
especialistas

12. Tec.Enfermeria
Recibe Exp. e H.C.
que remite a

L

11. CONSULTA EXT.
Médicos Especialista
Evaluan a paciente
revisa H.C.Y Exp.

.

Requiere
evaluaciones
adicionales?

11. Especialista
Transfiere paciente al
servicio
correspondiente

!

11. Previo proceso
de obtener cita y
pago, paciente es
atendido

11. Especialista
devuelve Exp. de

Estadistica

[ Certificados e H.C.

{

al concluir

14.Entrega formato-
solicitud para tramitar

Certificado Médico de
Incapac.

Hospital Maria Auxiliadora
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Solicitud, requisito
y recibe cargo.
Vuelve alos 30
dias

16. Técnico Admin.
Recibe Solicitud
verifica requisitos,

entrega cargo

17, 18 Secretaria
recibe y

Director(a) dispone
derivar

24 Secretaria recibe y|
deriva al Director(a) el

certificado

19. Téc. Archivo
Ubica HC que
remite junto a la
Solicitud y evaluac.

!

Procedimiento: CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA EL P
OTORGAMIENTO DE PENSION DE INVALIDEZ
USUARIO TRAMITE DIRECCION ASESORIA ESTADISTICA E COM.MEDICA
DOCUMENTARIO GENERAL JURIDICA INFORMATICA CALIF. DE I
15. Presenta

Recibe HC,
evaluaciones elabora
Certificado Incapac.

20,21. COMITE MED.

)

25 Director(a) deriva
el certificado a tramite
documentario

27. Interesado
reclama y se le
entrega Certificado del$
Incapacidad.

Término

26. Téc. Adm. Recibe
Solicitud y Certificado
de Inc. Y entrega a
usuario.

23. Téc. Adm.
Recibe HC que
remite junto a la
Solicitud y Certific.I.

e

22. COMITE MED.
|.Devuelve HC que
remite junto a la
Solicitud y Certific.1.

TIEMPO DE ATENCION: 30 DIAS

Lo §.

Hospital Maria Auxiliadora
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%*ﬁif
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE | GODIGO 06115
NOMBRE DEL PRODUZCA O POSEA EL MINISTERIO DE e
PROCEDIMIENTO |£r00s VERSION V.01

Datos generales del procedimiento

Objetivo del

A Proporcionar al solicitante informacion que requiera dentro de .
procedimiento P que req | plazo legal

Alcance del

procedimiento Organos y Unidades Organicas del HMA / Usuarios internos y externos

o Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°

27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la

informacion Publica.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 — ey del Procedimiento Administrativo general, arts. 39, 51,56 y 62.

Base Normativa

Acceso a la Informacion Publica: Requerimiento de la persona natural o juridica a la informacion
publica generada o en posesion de cualquier entidad de la administracion publica con excepcion
de informacion confidencial, reservada o secreta por razones de seguridad nacional de acuerdo
alos art. 15°,16°y 17° del TUO de la Ley N° 27806. Se debe asumir el costo de reproduccion de
la informacion solicitada. La informacion debera ser entregada al solicitante en un plazo de 10 dias

Definiciones habiles de la presentacion de su solicitud, asi como 02 dias de plazo para la subsanacion en caso
de la no entrega de informacién o fijar una fecha de entrega por parte de la entidad. La no entrega
de informacion en el nuevo plazo da por agotada la via pudiendo apelar al Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

. : i la Inf i6 i
Siglas TAIP: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

TTAIP: Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Requisitos para iniciar el procedimiento

N° Descripcion del requisito Fuente

1 | Solicitud de Informacién Usuario / Representante Legal

Secuencia de Actividades

i - Documentos Unidad de Responsable
o
e Peseripeion-de lasetividad que se generan | Organizacion (Puesto)
1 Solicita informe_\cién Publica mediante solicitud o .
correo electronico.
. - . g . Direccion
Registra solicitud de informacion publica deriva a Eanars] =

2 |responsable de transparencia y acceso a la
informacién publica

: Técnico Administrativo
Tramite

Documentario

Responsable de

Transparencia y

Deriva solicitud a responsable de la informacion. Asistente Profesional |

acceso a la
informacion
Organos y
i i i6 ici n visto Documento de : o . .
Elzc;?]%mlona informacion solicitada co Inf. Publica unidades Técnico Administrativo
' ' organicas

Responsable de
Transparencia y
acceso a la
informacion

. | Registra informacion. Solicita a usuario pagar en
caja en caso requiera copias de la informacion
solicitada.

Asistente Profesional |
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)
L

Oficina de
Cobra el importe que corresponde por las ’ Economia — o . :
6 reproducciones solicitadas. Ticket de Pago Unidad de Técnico administrativo

Tesoreria - Caja

Responsable de

Entrega informacion solicitada por escrito, Transparencia y : ;
4 magnético o por correo electronico. acceso a la Asistente Profesional |
informacién
Direccion
8 Rembg informacioén por escrito para entrega de Ge}nelral - TEonico Adriristeaive
usuario Tramite
Documentario
9 Reg_be y firma cargo de entrega de informacion Ustars
solicitada.
Otros
Procesos
Relacionados:
1. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Anexos
Aprobacion
Nombres y Unidad de :
. N F
Apellidos Organizacion Firma, y Selle echa
Unidad de /&} o }'/‘(‘27—
Elaborado por: Ciganiration~ | / (¢ [V
Oficina Ejecutiva de Corlos 21 sreseeeniee 1
Planeamiento 4 fonso Quevedo Zapala
Licenciado cn Administracjon

Estratégico
CLAD N* 03431
V. CiLHy n/z WN O

Jefa de Unidad de INISTERIO) DE SALUD

Organizacion - HOBPITAL MA‘pl UXILIA 307? - / X

Oficina Ejecutiva de oo 61%
Planeamiento %gtr|Llc!| Eﬂ'ﬂ'lfal ﬂguﬂﬁ" ranigo Galvan

. 1o
Estratégico ’f"“’.'c't‘.m g U ,,m. .w...g

Revisado por:

Director Ejecutivo de {iosSR/STER! LY
Aprobado por: la Oficina Ejecutiva : HABDAA /() {J 7
de p|aneamiento-uu.--..u....--.. 9 e vanalpgy ‘
Estratégico -~ l.UiscE , mauma $oto
Dvretto} Fietutiva dp '9{&:'1- i

L,

Control de Cambios

Seccion del

Verslon procedimiento

Descripcion del cambio

PLAZO DE ATENCION: Se establece un plazo maximo de 07 dias a partir de la presentacion de
la solicitud de acceso a la Informacién publica que posea el hospital por parte del usuario.
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Procedimiento: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE PRODUZCA O POSEA EL
MINISTERIO DE SALUD
USUARIO TRAMITE RESPONSABLE ORGANOS Y/O OF.ECONOMIA /
DOCUMENTARIO PORTAL TRANSP. UNIDADES UNIDAD DE
Y ACCESO INF. ORGANICAS TESORERIA
PUBLICA

( Inicio )

1. Solicita
informacién de los

2. Registra solicitud
en el sistema. Deriva

tramites a realizar y
presenta solicitud

1. Solicita
informacion a través

A4

a Responsable de
Transparencia y
acceso Inf. Publica

del correo electronico

8. Técnico Admin.
Recibe informacion.

9. Recibe informacion
con cargo de
recepcion de la
solicitud.

Entrega informacion
requerida al usuario

3. Recepciona y

N revisa solicitud de
informacion publica.
Deriva a unidad
orgénica responsable
de la informacion

4. Proporcionan
informacion publica
solicitada con visto
bueno.

5. Registra
informacién publica

solicitada.

L

Usuario

solicité
conias?

Nol

7. Entrega
| | informacion publica

6. Realiza cobro por
derecho de copias.
Entrega ticket de
pago

solicitada si es por
escrito.

A4

7. Entrega
informacion publica

\4

( Término )

solicitada si es por
correo electrénico.

TIEMPO DE ATENCION: 07 DIAS

Hospital Maria Auxiliadora
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X. ANEXOS
1. FORMATO DE SOLICITUD:

SENOR: DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA

(Apellidos y Nombres del solicitante o Representante Legal del paciente)

Identificado con ( ) DNI/ ( ) Carnet de Extranjeria/ ( ) Pasaporte N

Domiciliado en

TelEfono N2 ..o, Correo Electrdnico

Solicito: (Marque con X su solicitud)

) Certificado de Discapacidad (ADJUNTAR AUTORIZACION DEL MEDICO)

) Informe Médico

) Informe Psicoldgico

) Informe Odontoldgico

) Informe Psicosomatico

) Certificado Médico de Incapacidad para otorgamiento de Pensién de Invalidez

—~ e~ o~ — —

Del paciente

Con Historia Clinica N2 ......ccocoevveeeesieeenn. Relacion con el Paciente

ATENDIDO EN: (Coloque el nombre y la fecha de atencidn)

CONSULOFIO e s i con fecha. ..,
Emergencia, en TOPICO d€..uiiiriiiieeieieeeececeee e CON TRENA essssinimasn ssinsanorsrnsssensrssnssssases
Hospitalizacion, en Servicio de........ccovceveeeccieeeeeeeeereeceeeenns €on fecha. e,

EL CONTENIDO DE ESTA SOLICITUD TIENE EL CARACTER DE DECLARACION JURADA Y
EXPRESO TENER CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES EN CASO DE FALTAR A LA VERDAD

San Juan de Miraflores,.............. At de

(Firma)

NOTA: LA SOLICITUD Y ENTREGA DEL DOCUMENTO ES PERSONAL
(CASO CONTRARIO PRESENTAR CARTA PODER - LEY N 26842)

REQUISITOS:

Solicitud correctamente llenada con su fotocopia

Fotocopia del DNI del solicitante y fotocopia del DNI de hijo(a) si es menor de edad o con discapacidad
mental.

8 Fotocopias del DNI (s) y partida (s) de nacimiento de hijo (a)/hermanos (en caso de que el familiar directo
no pueda firmar la solicitud)

Fotocopia de partida de matrimonio actualizada (si son esposos y estan legalmente casados)
Ticket de pago en caja.
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2. Requisitos para Acceso a la Informacién publica que posea el hospital:
Solicitud que contenga la siguiente informacién:

a. Nombres, apellidos completos; Documento Nacional de Identidad (DNI) y
domicilio del solicitante. Cuando el solicitante sea menor de edad no sera
necesario que consigne el Documento Nacional De Identidad (DNI), indicando
ademds el dia de pago y el nimero de constancia de pago.

Si es por Medio Electrénico: Correo Electrénico
Copia simple (S/. 0.20 x copia)

b. Expresidn concretay precisa de la informacién.

c.  Numero telefdnico y correo electrénico de ser el caso
Firma del solicitante o huella digital de no saber firmar o estar impedido de
hacerlo, de ser el caso.

e. Encaso de conocer la dependencia que posea la informacién consignarlo.
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Pag. 249694 €[ Peruano @I htest, roidseatos: 13 s agosis e 250

PODER €JeCUTIVO :

Anexo del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
ANEXO - DECRETO SUPREMO N® 072-2003-PCM

g

(E1 Decreto Supremo de la referencia se publicd en la edicion del 7 de agosto de 2003, pagina 2493731
X =]

{logotipo de ta NE DE REGISTHE
entidad y escudo BE REGHTRD
nacional) SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
: {Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27806, Ley de
FORMULARIO Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, aprobado KRAKKHRK
XXX por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM)

L FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION

. DATOS DEL SOLICITANTE.

APELLIDOS ¥ NOMBRES / RAZON SOGIAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD
DNI/LM/CE FOTRO

¢

DOMICHIO

AVICALLEAR/PSS. NYDPTO /INT. : DISTRITO - URBANIZACION
i
' PROVINGIA DEPARTAMENTO " Correo electrénico TELEFOND

LINFORMAGION SOLICITADA:

IV DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION,

W EORMA DE EMNT REGA DE LA W?ORMACH‘?N {(MARCAR CON ;}fﬂ_*‘)é"j

COPIA SIMPLE DISKETTE oD : Corren electdnico OTRO

'APELUDQ$ Y NOMBRES FECHAY HORA DE RECEPCION
FIRMAT

OBSERVACIONES:

15179




MINISTERIO DE SALUD | No. Q44> 20*3}””"5'

Visto, el Expediente N° 17-020166-002, que contiene los Informes N°s 191-2017-
OGPPM-OOM/MINSA y 001-2018-OGPPM-OOM/MINSA, emitidos por la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion,; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2016-SA, se aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA del Ministerio de Salud, modificado por las Resoluciones
Ministeriales N°s 242 y 263-2016/MINSA y el Decreto Supremo N°037-2016-SA;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1246, se aprueban diversas medidas de
simplificacién administrativa, estableciéndose la implementacién progresiva de la interoperabilidad
entre entidades de la administracion publica de manera gratuita, a efectos de que interconecten,
pongan a disposicién, permitan el acceso o suministren la informacién o bases de datos
actualizadas que administren, recaben, sistematicen, creen o posean respecto de los usuarios o
administrados, que las demas entidades requieran necesariamente y de acuerdo a ley, para la
tramitacién de sus procedimientos administrativos y para sus actos de administracién interna, que
repercuta de manera positiva en beneficio del administrado;

Que, a través del Decreto Legislativo N° 1272, se modifica la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo,
regulando normas comunes para las actuaciones de la funcién administrativa del Estado vy, todos
los procedimientos administrativos desarroliados en las entidades, incluyendo los procedimientos
especiales, a efectos de optimizar la regulacién de los principios del procedimiento administrativo
con el fin de tutelar el derecho de los administrados; entre otras;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1278, que aprueba la Ley de Gestién integral de
Residuos Sélidos y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 014-2017-MINAM, se
5) establecen algunas competencias a cargo del Ministerio de Salud sobre la materia, especificamente
J a las relacionadas con los residuos de tipo hospitalario y de aquellos generados en los
establecimientos de salud y servicios auxiliares;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, en el numeral 1.13 del
articulo IV del Titulo Preliminar, establece el principio de simplicidad, por el cual los tramites
establecidos por la autoridad administrativa deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda



complejidad innecesaria; es decir, los requisitos exigidos deberan ser racionales y proporcionales a
los fines que se persigue cumplir;

Que, asimismo el numeral 39.3 del articulo 39 del referido TUO establece que las
disposiciones concernientes a la eliminacién de procedimientos o requisitos o a la simplificacién de
los mismos, podran aprobarse por Resolucion Ministerial; y el numeral 43.5 del articulo 45 dispone
que, una vez aprobado el TUPA, toda modificacion que no implique la creacidn de nuevos
procedimientos, incremento de derechos de tramitaciéon o requisitos, se debe realizar por
Resolucion Ministerial del Sector;

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF, aprobado por Decreto
Supremo N° 008-2017-SA, modificado por los Decretos Supremos N°s 011 y 032-2017-SA, en el
articulo 32 literal g) establece que corresponde a la Oficina de Organizacion y Modernizacion, de la
Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, mantener actualizado el ROF,
TUPA y demas documentos de gestion institucional del Ministerio de Salud, en coordinacion con los
demas 6rganos competentes.

Que, mediante Informes de visto, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion en coordinacién con los Organos y Unidades Organicas del Ministerio de Salud y
con sus Organos Desconcentrados, y en el marco de lo establecido en los articulos 39, 46 y 47 del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General aprobado
por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS referidos a la legalidad del procedimiento, documentacién
prohibida de solicitar y presentacion de documentos sucedaneos de los originales, respectivamente,
ha procedido a revisar los procedimientos y requisitos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativo — TUPA del Ministerio de Salud, a fin de que los mismos cumplan con lo que precisa
la norma en referencia, proponiendo su modificacién en el sentido de eliminar treinta y nueve (39)
procedimientos administrativos, actualizar la base legal de todos los procedimientos administrativos,
reducir el derecho de tramite de sesenta y nueve (69) procedimientos administrativos y el reajuste
porcentual de la Unidad Impositiva Tributaria para el afio 2018:

Con el visado de la Directora General de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, de la Directora General de la Oficina General de Administracion, del
Director General de la Oficina General de Asesoria Juridica y de la Secretaria General;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1161, Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General; y el Reglamento de Organizacioén y Funciones del
Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2017-SA y modificado por los Decretos
Supremos 011-2017-SAy 032-2017-SA;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Modificacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos
— TUPA del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2016-SA y modificatorias,
~.. Jue consta de ciento setenta y siete (177) Procedimientos Administrativos, conforme al Anexo 1 que
2eS\forma parte de la presente Resolucion Ministerial,

) Articulo 2.- Eliminar veinte y nueve (29) procedimientos del TUPA del Ministerio de
/ alud, consignados en los nimeros 2, 5, 7, 8, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 44, 45,
, 47, 51, 114, 157, 158, 159, 160, 161, 162 y 169; cuatro (4) procedimientos del TUPA de los
Hospitales contenidos en los nameros 1, 4, 7y 8; y seis (6) procedimientos administrativos de los
Institutos Especializados, contenidos en los nimeros 1, 3,4, 9, 10y 11.




MINISTERIO DE SALUD No DY - 2018}h/Ns,

.........

Articulo 3.- Reducir los costos en sesenta y nueve (69) procedimientos del TUPA,
consignados en los nimeros 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74,
75,76, 77,78.79, 80, 97, 99, 101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 109, 110, 111, 112, 113, 115, 117,
120, 121, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 131, 134, 136, 137, 138, 139, 140, 141, 142, 143, 144, 145,
146, 148, 149, 150, 151, 152, 154 y 155, conforme al Anexo 1 que forma parte de la presente
Resolucién Ministerial.

Articulo 4.- La presente Resolucién Ministerial y el Texto Unico de Procedimientos

e Administrativos del Ministerio de Salud, se publica en el Portal del Estado Peruano

SRR i (www.peru.gob.pe), en el Portal Institucional del Ministerio de Salud (www.minsa.gob.pe), vy en el

JLATARMAAC.  Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas (www.serviciosalciudadano.gob.pe), el mismo dia de
’ la publicacién de la presente Resolucion Ministerial en el Diario Oficial “El Peruano”.

Articulo 5.- Encargar a la Oficina de Transferencia y Anticorrupcién de la Secretaria
General la publicacién de la presente Resotucién Ministerial en el Portal institucional del Ministerio
de Salud.

Registrese, comuniquesé'y publiquese.

ABEL HERNAN JQRGE-SALINAS RIVAS
Min/is}tr de Salud

-

-
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