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Ministerio Hospital Nacional Docente [ '
N CENITORSERE VN N° (Y20  -2019-DG-HONADOMANI-SB
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Umaoq de Fmaxe de 2019

Visto, el expediente N© 12650-18, N° 13786-18, N° 14030-18, N° 13808-18, N°13652-18, y;

' CONSIDERANDO: o | | ' .

salud es condicién jndispensable del desarrolio humano y medio’ fundamental para alcanzar el bienestar
* individual y colectivo, y que la.proteccidn. de la salud es de interés pablico, Por tanto, es responsablhdad
~ del Estado regularia vigllarla y promovetia; asimismo, estando a lo dispuesto en su articulo 13°y 24° de
la presente norma,  "Toda persona tiene derecho a que se le extienda. I3 certificacion de su estado de
P\ salud cuando lo considere converiiente”y ."La expedicion de recelas, certificados e informes directamente
IXe\ relacionados con la atencion de pac/entes, la ejecucion de Intervericiones quimry/cas, la prescripcion o
Y experimentacion de dmgas, medicamentos o cualquier producto, sustancia o agente ' destinado- al

 &F diagndstico, prevencion o tratamiento de enfermedades, se reputan actos del ejercicio profesional de la

y medicina y estan sujetos a la vigilancla de los Colegios Profesionales Correspondientes’;

Que, mediante  Decreto’ Legislat!vo N° 1246, se aprueban diversas. medidas de simplificacion
administrativa, estableciéndose la Implementacién progresiva de la interoperabilidad entre entidades de la
administracién 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 adniinistren, recaben,
sistematicen, creen o posean respecto de los usuarios o admimstrados, que_las demas entidades
requieran necesariamente y de acuerdo a ley, para la tramitacién de sus procedlmientos administrativos y
para sus actos de administracion interna, que repercuta de manera positiva en beneficio del administrado;

Que, a través del Decreto Legislativo N° 1272, se modif ca la Ley N°® 27444, Ley. del Procedimiento
Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del. Silendo Administrativo, regulando normas
comunes para - las actuaclones de la funcidn administrativa del Estado y, todos los procedimientos
administrativos desarrollados en las entidades, incluyendo los procedimientos especiales, a efectos de
“optimizar la regulacién de los principios del procedimiento administrativo con el f|n de tutelar el derecho

' de los administrados, entre otras;

Que, la Oficina General de Planeamlento, Presupuesto y Modernizacion en coordinacion con los Organos y
Unidades Organicas del Ministerio de Salud y con sus 6rganos Desconcentrados, y en el marco de lo
- ' establecido en los Articulos 39, 46 y 47 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobado por 'Decreto Supremo N° 006-2017-JUS referidos a la
legalidad del procedimiento; ‘doctimentacién prohibida de solicitar y presentacién de documentos
sucedaneos de los originales, respectivamente, ha procedido a revisar los procedimientos y requisitos del
Texto Umco de Procedimientos, Administrativo ~ TUPA del Ministerio de Salud, a fin de que los mismos
cumplan con lo que precisa la norma en ref’erenda, 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 trémite de sesenta.y nueve (69) procedimlentos administrativos y el

reajuste: porcentual de la Unidad Imposntiva Tributaria para el afio 2016;
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Y ég Que, mediante Informe N° 018-OEPE 013 ~UPO-HONADOMANI-SB-18 de fecha 20 de agosto de 2018, la

Mmrﬁ‘@ Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, conjuntamente con la
Coordinadora del Equipo de Planeamiento y Organizacién de la Oficina’ Fjecutiva de Planeamiento
Estratégico, pone de manifiesto al Director Ejecutivo de Administracidn que, se esta emitiendo Informe
Técnico sobre los Procedimientos Administrativos (MAPRO) del TUPA del MINSA que, les corresponde
estandarizar y actualizar para el cumplimiento de nuestros fines; asimismo, se refiere que el Hospital
Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, con Resolucién Directoral N° 0263-DG-HONADOMANI-
SB/2009, apryeba el Manual de Procedimientos Administrativos del Texto Unico de Procedimientos’
Administrativos del Hospital, el que incluye seis (06) procedimientos: Constancia de Atencidn, Certificado
de Salud, Copia de Historia Clinica y Epicrisis, Informe Médico, Psicosomético, Psicoldgico u Odontoldgico,
Constancia de Defuncién, Constancia de Nacimiento; Concluyendo que, se presenta a la Direccién General
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé” los Procedimientos Administrativos:

- Certificado ' Médico, e Informe Médico, psicosomatico, psicolégico y odontolégico, ambos
contenidos en el TUPA del MINSA y que nos corresponden -como Hospttal a fin de que sean

aprobados con Resolucién Directoral;

A\ Que, mediante Informe N° 031-OEPE 021 —~UPO-HONADOMANI-SB-18 de fecha 31 de diciembre de 2018,
-} la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico pone de conocimiento del
§ Director Adjunto que, se ha procedido a levantar las observaciones u opiniones de los departamentos de
9f la referencia, con respecto al Manual de Procedimientos. Administrativos (MAPRQ) de-los procedimientos

"TUPA del MINSA, que nos corresponde estandarizar y actualizar para el cumplimiento de nuestros fines;
Concluyendo que, mediante el presente 'Informe se da respuesta a las observaciones o propuestas de los
departamentos, respecto a los MAPRO de los procedimientos TUPA. del MINSA, en el caso de la
" observacién de Pediatria consideramos.que se debe mantener el formato sin la necesidad de. motivar la

‘solicitud del informe médico. En el caso de la observacién de Anestesiologia y Centro Quirdrgico se aclara

el sentido de la norma (e) del Informe Médico. En el caso de la observacién del Departamento de( P

o Enfermerfa se aclara la confusion y se corrige el disefio en el formato final. Recomendando se remita @&f -
Proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) para continuar con el proceso correspondtente para' su

" aprobacién

Que, con Nota Informativa N° 009-2019-OGC-HONADOMANI-SB de fecha 09 de enero de 2019, el Jefe de. -

la Oficina de Gestién de la Calidad informa al Director Adjunto que, en el expediente de referencia-se = = -

+ encuentran la propuesta de adecuacion de los TUPA, la Oficina de Planeamiento presenta los Manuales de
, Procedtmientos {MAPRO) de los siguientes procedimlentos administrativos: a) Certificado Médico, b)
* Informe'Médico, Psicosomético, Psicolégico u Odontolégico; fa propuesta ha recibido la opinién
.~ del Departamento de Pediat:rfa, Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtirgico, y Departamento de

‘Enfermerfa, la cual ya ha sido atendida por la Oficina de Planeamiento, por lo que la Oficina de Gestién de
" la Calidad, se pronunciara sobre la estructura del documento, para que sea concordante con Ios otros

' documentos que estan siendo revisados por la OGC

- Que, mediante Nota Informatsva N° 069 -OEPE-08-UPQO-2018-HONADOMANI-SB de fecha 16 de enero
. de 2019,.la Jefa de'la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico pone de manifiesto del Director
" Adjunto due, se ha procedido a levantar las observaciones realizadas por la Oficina de Gestidn de la

- Calidad, al Proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) de los procedimientos TUPA vigentes,

~ contenidos en el documento de la referencia y levantadas las. observaciones, de ser el caso, se

recomienda que el Proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) de los procedlmlentos TUPA vigente

" siga el proceso correspondiente para su aprobacion;

: ! .
“Que, con Nota Informativa N° 025 -2019-OGC-HONADOMANI-SB de fecha 28 de enero de 2019, el Jefe

* de la Oficina de Gestién de la Calidad informa al Director General que en documento de referencia, la
Oficina Ejecutiva de Administracion, da opinién faverable y solicita emitir la proyeccion del Acto Resolutivo
: de Aprobacién del “Manual de Procedimientos Administrativos” presentados por la Oficina de
Planeamiento Estratégico. Por hoja de ruta, la Oficina de Asesoria Juridica, solicita conformidad de la

| IOF icina de Gestion de la Calidad; mediante Nota Informativa N° 069-OEPE—08~UPO-2018 HONADOMANI-
SB, la Oficina de Planeamiento Estratégico levanta las observaciones planteadas S sustentaaquellas por

las cuales- mantiene la versién original; a la revisién de la nueva version, no stonsideran que haya
observaciones pendientes, por lo que la Ofi cma de Gestion dela Cahdad da opinion favorable al *Manual

de Procedimientos Administrativos”;
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Hospital Nacional Docente
Madre-Nifio "San Bartolomé”

Ministerio

| de Salud
N° 020 -2019-DG-HONADOMANI-SB

Lima,041 de Esersr  de 2019

Que, mediante Memorando N° 037 -2019-OEA-HONADOMANI-SB el Director Ejecutivo. de Administracion,
solicita a la Jefatura de la Oficina de Asesorfa Juridica proyecte la Resolucién Directoral correspondiente;

Con la visacién del Director Adjunto y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

En uso de las facuitades y atribuciones conferidas al Director General del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio “"San Bartolomé”, mediante Resolucién Ministerial N° 1364-2018/MINSA y de la Resolucién Ministerial
N° 884-2003-SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacién. y Funciones del Hospital Nacional

chente Madre Nifio “San Bartolomé”;

_¢JRESUELVE: _

On 0P £ AMICMRJME&Q.- APROBAR el Manﬁal de Procedimientos Administrativos — (MAPRO) del
T.U.P.A; el cual consta de Dieciséis (16) folios, que se adjunta a la presente Resolucion Directoral
debidamente visados.

ARTICULO SEGUNDO .- Disponer que la Oficina Ejeéutiva de Planeamiento Estratégico, implemente
la difusién interna del Manual de Procedimientos Administrativos ~ (MAPRO) del T.U.P.A del Hospital

Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé"; el cual consta de Dieciséis (16) folios. -

 ARTI T ERQ.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informdtica, a través del responsable
del Portal de Transparencia de la Institucion, se encargue de fa publicacién del Manual de Procedimientos
Administrativos — (MAPRO) del T.U.P.A del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, el

cual consta de Dieciséis (16) folios; aprobado por la presente Resolucién Directoral, en la Direccién
Electronica www.sanbartolome.gob.pe. :

Registrese y Comuniquese
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I.INTRODUCCION

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos- TUPA es un documento de
gestion de las entidades publicas que busca poner a disposiCién informacién
sobre los procedimientos administrativos y servicios que se brindan a los
ciudadanos. EL TUPA habilita a las entidades a realizar los cobros por los
procedimientos realizados, ‘segun lo establecido en ellos y el sustento en una
estructura de costos. Asi mismo, permite ordenar y racionalizar los requisitos
de los tramites, los plazos legales para la entrega de documentos, y los

responsables de los mismos.

El Ministerio de Salud- MINSA, aprueba Ia modmcacron del Texto unico de
Procedimientos Administrativos- TUPA del MINSA, con Resolucnon Ministerial
041- 2018- MINSA el cual consta de ciento setenta y siete (177) procedimientos

‘ admmlstratnvos el cual establece aquelios procedimientos que mantiene su

vigencia para los Hospitales de Lima como o6rganos desconcentrados del
MINSA, correspondientes a a) CERTIFICADO MEDICO, e b) INFORME
MEDICO PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO Y ODONTOLOGICO.
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. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos- TUPA del Ministerio de
Salud, en lo que corresponde al Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé tiene como ObjetIVOS

a) Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos
para la ejecucion de procesos de atencién a los usuarios externos del
hospital, en el marco de la politica nacional de simplificacion

~administrativa, para lo cual se detallan sus actividades, flujos y

productos.

b) Contribuir a la consecucién de los derechos de los usuarios de los
servicios de salud y los ciudadanos de tener acceso a informacion
relevante'respecto a su situacion de salud, con agilidad en los plazos y
racionalidad en los costos y actividades a realizar.

¢) Mejorar los procesos administrativos -existentes en el hospital San
Bartolomé a fin de mejorar la entrega de atencion a los usUayrios

externos.

lll. PROCEDIMIENOS



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOQ
CERTIFICADO DE SALUD

Administrativo

Servicio de 6. Recibe, registra indicaciones y archiva Certificado
Medicina
Especializada/
Técnico
Administrativo
Usuario . Presenta cargo de certificado de salud
| Servicio de . Ubica, registra, entrega certificado de salud, da indicaciones dadas por el
Medicina Médico Especialista y archiva el certificado de salud. El usuario firma el
Especializad/ cuaderno de cargo. ‘
Técnico

Fin

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE : 'FRECXENCI TIPO
Formato de solicitud Interesado - 165 M
revisado por el interesado ' (Mensual) :
Copia de Documento - | Interesado 165 M
Nacional de Identidad del (Mensual)
solicitante. : ~ ;
SALIDAS :
NOMBRE DESTINO FRECUENCE | mipo
Certificado de Salud Usuari o 165 M
erti yca o.de au suario (Mensual)
DEFINICIONES: Serologfa: (Patologia Clinica), es el analisis que se realiza al solicitante.
Rayos X: Son las placas que se realiza al solicitante, a excepcién de las
mujeres embarazadas.. o
REGISTROS : Solicitud
Libro Registro
ANEXOS : Flujograma
Solicitud :
Certificado de Salud

F-ORG-10.0



AAGHION,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICADO DE SALUD

PROCESO: Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud/ Recuperacion y Rehabilitacién

de la Salud.
NOMBRE DEL gs FECHA: 20/08/18
PROCEDIMIENTO: Certificado de Salud CODIGO:

PROPOSITO: Ot
sa

orgar al lnteresado el Certificado de Salud donde hace constar el estado de
lud de una persona que ha sido atendida en el Hospital.

Direccién General/ Tramite Documentario

Of. de Economia / Caja
ALCANCE: Dpto. de Gineco- Obstetricia / Servicio Medicina Especializada
Dpto. de Apoyo al Diagnéstico / Laboratorio / Rayos X
MARCO . Ley N° 26842, Ley General de Salud: art. 13°y 24°,
LEGAL: - e LeyN°27657, Ley del Ministerio de Salud.

* Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Mm:steno
de Salud. ,

* Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, que regula las
actuaciones de la funcién administrativa del Estado y el procedimiento
administrativo comuin desarrollados en las entidades. Art. 44, 45 y 46.

» Decreto Legislativo 1272, Decreto legislativo que modifica la ley N° 27444
Ley del Procedimiento administrativo General. 2016.

+ Decreto Supremo 006- 2017- JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
dnico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedamlento Administrativo
General.

* Decreto Supremo N° 008- 2017- SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud, modificado por los
Decretos Supremos N° 011- 2017-SA y 032- 2017- SA.

e RM 041. 2018/ MINSA, que aprueba la Modificacion del Texto tnico de
Procedimientos Administrativos- TUPA del Ministerio de Salud.

_ INDICES DE PERFORMANCE _
INDICADOR UNID. DE MED. FUENTE RESPONSABLE
N° de
Certificados
entregados
Expedientes Cu?fg%gg de Servicio de Medicina
Atendidos documentario especialidades
N° de Solicitudes de
Certificados de
Salud
indicador = N° de Certificados entreaados

N° de solicitudes de Certificados de Salud
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICADO DE SALUD

NORMAS

a) Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativos del TUPA
del Hospital “San Bartolome” MINSA deberan ser tramitados inmediatamente en todas las
instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre los otros expedientes.

b) La evaluacion de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o
denegacién de lo solicitado, debers efectuarse con la celeridad del caso, que permita el
cumplimiento del tiempo establecido en el TUPA, salvo causas debidamente comprobadas.

¢) Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme a lo establecido en el TUPA,
este debera ser recepcionado por tramite documentario o Ia que haga sus veces, asi mismo
debera de colocar al expediente sello de “documento incompleto” e indicar al interesado que
tiene 48 horas para completar la informacion, en caso de no subsanar la informacién dentro del
plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario. -

d) La Oficina de Comunicaciones debera de exhibir en los lugares de atencién al publico, paneles
publicitarios con informacién relacionada a los procedimientos administrativos (denominacion,
requisitos, costo y plazo de atencién) establecidos en el TUPA, asi mismo dicha informacion
debera estar registrada en la pagina Web del Hospital. R _

e). El usuario, en caso de pérdida de Ia solicitud (cargo), debera presentar el DNI (completo). -

_DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El usuario solicita informacién del tramite administrativo a realizar.

| Administrativo

Servicio de
Medicina
Especializada/
Técnico
Administrativo

| Inicio
Tramite ‘ ' ,
Documentario/ 1. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a
Técnico presentar de acuerdo al Texto Unico de Procedimiento Administrativo —
v AdminiStrativo TUPA. e Canvsmire, ersmemisssos sapsssssstanss -smsporsssest]
;nte:res_a d; """""" 2. Llena Ia solicitud, adjunta a los requisitos del TUPA y ios presenta al
Técnico Administrativo de Tramite Documentario.
Tréamite 3. Verifica el llenado de la solicitud, recepcior)a la solicitud_ y otros req'uisitos
Documentario/ que esjablezca el TQPA. Genera un expediente y lo registra en el sistema
Técnico de registro de Certificado de Salud. Sella, desglosa y entrega el cargo del

expediente al usuario. Finalmente, registra en el libro y, pasa la solicitud al
Servicio de Medicina Especializada.

establecido en el TUPA. Verifica en el sistema la toma de examenes
complementarios. Elabora certificado de salud segun resultados.

Servicio de
Medicina
Especializada/
Médico
Especialista

| 5. Recibe, verifica y evalia los resultados de los examenes

complementarios: _ ,
5.1 Si los resultados no son favorables, se registra el estado de salud en el
certificado, firma y sella. Indica entrega del certificado y derivar a consulta.
5.2 Si los resultados son favorables, se registra el estado de salud en el
certificado, firma, sella. Indica entrega del certificado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICADO DE SALUD
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PROCEDIMIENTO: Certificado de Salud

DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTOQ DE GINECO OBSTETRICIA
USUARIO UNIDAD DE TRAMITE
DOCUMENTARID SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA
Asistente Administrativo AREA DE BRONCOPULMONARES
Técnico Administrativo I Médico Especialista
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Progfis
INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U ffsioghe
ODONTOLOGICO P2\ Jeg

A
“HAN BARTOLOMIY
e da IR

PROCESQO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion y Rehabilitacion

de la Salud.

NOMBRE DEL Informe Médico, Psicosomatico, Psicoldgico u FECHA: 20/08/18
PROCEDIMIEN Odontoléaico i

TO: g CODIGO:

PROPOSITO: | Otorgar el Documento a sohcntud de parte, informacion respecto al estado de
salud de un paciente atendido en el Hospital

Direccién General/Tramite Documentario
Oficina de Economia/ Caja

ALCANCE: Departamento de Estadistica e Informattca
Departamento Asistencial
MARCO » Ley N°26842, Ley General de Salud: art. 13° y 24°,
LEGAL: ..  [e LeyN°27657, Ley del Ministerio de Salud. - ~
: {'s Decreto Legislativo N° 1161 Ley de Orgamzac:on y Func;ones del Ministerio |
de Salud.

¢ Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Admmlstratsvo General que regula las
actuaciones de la funcién administrativa del Estado y el procedimiento
administrativo comuin desarrollados en las entidades. Art. 44, 45 y 46.

* Decreto Legislativo 1272. Decreto legislativo que modifica la ley N° 27444,
Ley del Procedimiento administrativo General. 2016.

o DS 006- 2017- JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Ginico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 008- 2017- SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud, modificado por los
Decretos Supremos N° 011- 2017-SA 'y 032- 2017- SA.

o RM 041. 2018/ MINSA, que aprueba la Modificacién del Texto Gnico. de
Procedimientos Admmnstratlvos TUPA del Ministerio de Salud.

‘ - INDICES DE PEHFORMANCE
. INDICADOR uD. DE FUENTE RESPONSABLE
Expedientes. - Numero de L - - -
: Sistema Tramite . Oficina de Estadistica e
Atendidos ln_forrr}es Documentario ~ Informatica
_ - atendido :
Expedientes _ Nimero de Informes Atendidos

Atendidos
: Numero de Informes solicitados




; a0, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de Procediff
‘ ) INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U v §7‘- :
ODONTOLOGICO - %

' -x—

) NORMAS
§ a). Los expedientes relacionados con la atencién de los procedimientos administrativos del TUPA
! del Hospital “San Bartolome” MINSA deberan ser tramitados inmediatamente en todas las
{ instancias u o6rganos a donde son derivados, teniendo trato preferencxal sobre los otros

‘expedientes.

b). La evaluacién de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacién o

,,,,, denegacién de lo solicitado, deberd efectuarse con la celeridad del caso, que permita el
cumplimiento del tiempo establecido en el TUPA, salvo causas debidamente comprobadas.

¢). Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme a lo establecido en el TUPA,
este debera ser recepcionado por trdmite documentario o la que haga sus veces, asi mismo
debera de colocar al expediente sello de "documento incompleto” e indicar al interesado que
tiene 48 horas para completar la informacién, en caso de no subsanar la lnformamon dentro del
plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario.

d). La oficina de Comunicaciones debera exhibir en los lugares de atencién al publico, paneles
publicitarios con informacidn relacionada a los procedimientos administrativos (denominacion,
requisitos, costo y plazo de atencuon) establecidos en el TUPA, asi mismo dicha informacion

- debera estar registrada en la pagina Web del Hospital.

e) Solo se emitira el Informe Medico, psicosomatico, Psicolégico u- Odontolégico Atencxon
después de las 24 horas de haber sido atendido en el Hospltal

f). En caso de perdida de la solicitud (cargo) el mteresado debera presentar el Documento
Nacional de Identidad. - '

N

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio El interesado solicita informacion del trdmite administrativo a reahzar
' 1.-Hace la consulta al interesado si es persona natural o Jurld:ca si es
Tramite natural:
Documentario/ 2.-Orienta sobre el tramite admlmstratlvo a seguir e indica los requ:sntos a
Técnico presentar de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
Administrativo TUPA,; asi mismo, le hace entrega del formato — solicitud segun modelo,
-_al Interesado.
Interesado 3.- Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA, y
' ~ presenta al Técnico Admlmstratlvo de Caja
L . 4.- Revisa Sohcutud efectia cobro por el derecho del Tramﬂe Admumstratlvo
Ca;a_/ _Tecn':co | establecido en el TUPA, imprime comprobante de pago (emisor, control
Administrativo administrativo y usuario), entrega comprobante de pago: (control
administrativo y usuano) al interesado y comprobante de pago (emusor) se
archiva.
Interesado 5.- Presenta solicitud, comprobante de pago y ofros reqws;tos que
‘ establezca el TUPA al Técnico Administrativo de Tramite Documentano
A 6. Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecndos en ol
Tramite Texto Unico de Procedimientos Administrativos- TUPA, coloca séllo, V° B
D?cqmentarlo/ y fecha en la solicitud, desglosa solicitud, haciéndole entrega del cargo de
. Tecnico la solicitud al interesado, e indica tiempo de atencién al tramite solicitado
3 Administrativo. de acuerdo al TUPA. !
1 7. Entrega solicitud a la Secretaria de la Oficina de Estadistica e
Informética.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U
ODONTOLOGICO

Of. Estadistica e
Informética /
Técnico
Administrativo

8. Regisira solicitud en fibro, deriva solicitud al Técnico de Archivo paNEE e
ubique la Historia Clinica del interesado. ,

Of. de Estadistica e
Informatica /
Técnico de Archivo

9. Ubica la Historia Clinica, adjunta solicitud a la Historia Clinica, y entrega al
Técnico Administrativo, registrando su salida en libro de registro.

Of. de Estadistica e

10.-Registra el expediente/solicitud y la Historia clinica, y deriva a la
Secretaria del Departamento Asistencial.

Informatica /
Secretaria
11.-Recibe Historia Clinica y solicitud, verifica si la atencion médica se
Departamento encuentra registrada en la Historia Clinica.
Asistencial/Secreta 11.1. De estar conforme, elabora el Informe Médico, psicosomético,
ria/ psicoldgico, odontolégico con los datos registrados en la Historia
medico Clinica.
11.2. Caso contrario elabora Informe de No Atencion.
12.- Elabora y sella el lnforme medlco psncosomatlco psicolégico u
_ _odontoldgico.
Departamento 13- Revisa y firma el Informe Medlco ps;cosomatlco psicolégico u
Asistencia/Jefe de odontoldgico y deriva a secretaria.
‘| Departamento
Departamento 14.- Registra y deriva el Informe psicosomatico, psicolégico u odontoldgico y
Asistencial/Secreta devuelve la Historia Clinica a la secretaria de Estadistica e Informatica.
[ ria

Of. de Estadistica e

lpforr,natgca/Secreta 15.- Recibe, revisa y archiva la Historia Clinica en la Unidad de archivo.
ria-Técnico de , bt ; ‘

archivo

Departamento 16.- Verifica el tipo de personeria y si es persona Juridica, envia a secretaria

As:stencual/Secreta
ria

de la Direccion General. Si es persona natural envia a Tramite
documentario.

Direccion General/
Secretaria

17.- Revisa los documentos y elabora el oficio, y deriva el expediente al
Director.

Direccion General/
Director General

18.- Revisa y verifica el informe, y ﬁrma el Oficio.

R:iz?;]i?:;’ggcreta 19.- Sella y registra el Oficio en el cuaderno de cargo y deriva a tramite

ia ’ documentario. _

Tramite 00.- En caso de persona juridica, registra y entrega a courier el sobre que

Documentario/ contiene: el oficio y el Informe médico, psicosomatico, psicologico u
"I Técnico odontolégico.

Administrativo

21.- En caso de personal natural, recibe y ‘registra informe médico.

Tramite
Documentario/
Técnico
Administrativo

P2 - En caso de persona natural, recibe el cargo del interesado de solicitud de
informe médico, psicosomatico, psicolégico u odontoldgico; registra en
cuaderno de cargo, sella y firma solicitud; y entrega informe.

Fin




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de ProcedGgbm
INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U y/
et 6 s ODONTOLOGICO
, ENTRADAS
| NOMBRE ' FUENTE FRECUENCIA TIPO
) 1 Solicitud dirigida al Director - | Interesado 6 Representante 25 (Mensual) | Mecaniza
del Hospital por el Legal do
interesado o Repres. Legal,
segun Modelo
2. Copia de Documento Interesado o Representante - 25 (Mensual) | Mecaniza
Nagcional de Identidad del Legal do
Titular o Representante
Legal ;
3. Historia Clini Oficina de Estadistica e 25 (Mensual) Mecaniza
- Historia Llinica Informatica . do
SALIDAS
NOMBRE : ' DESTINO FRECUENCIA TiPO
1.- Informe Médico '
Psicosomatico, Psicoldgico u ,
- Qdontqloglqo. lnteresado o Representante 25 (Mensual) Mecaniza
e ~ Legal do
2.-Oficio de respuesta para
personas juridicas. ~
- DEFINICIONES: 1. Historia Clinica (H. C) Es un documento, donde se recoge o regisira la
v : informacion que procede de la practica clinica.
REGISTROS: 1. Solicitud '
2. Libro de Registro / Documentario
3. Libro de Registro / Historia Clinica
4. Cuaderno de Registro
ANEXOS: 1. Flujograma
2. Solicitud
i ’ | F-ORG-10.0
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L DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
% INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U
b ODONTOLOGICO -
Lo oy N
<\ Estr; ‘.u',

&,
. R/
PROCEDIMIENTO PROPUESTO: INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO O ODON TOLO%

(Hospitales de Lima y Callac)

DIR. GENERAL | OF. EGONOWIA / ¥ OFICINA DE ESTADISTICA E
INTERESADG |74 Dosumentsrio cnla DIRECCION GENERAL INFORMATIOA" DEPARTAMENTO ASISTENCIAL
Téenleo Téenico Director Jofe ! Socretari Técnico de s/ Jefa de
Admi; ative | A ativo General A Archive Médico Oepsartamento

Reglstra sxpedients
aH.C.

T

 Litwo de -
[ H el

Ragistm y entrogs
HE. » tnforme

Recibe sofichud,
ublca Intortne Médlco

Médico en cuaderno
n catgo, setle y firme
cited.

") © EL ORGANC QUE HAGA SUS VECES

TIEMPO DE ATENGCION: 07 DiAs.




IV. ANEXOS




FORMATO DE SOLICITUD

. DATOS DEL SOLICITANTE:

SENOR DIRECTOR DEL HONADOMANI “SAN BARTOLOME” YO......iuu eessseeresssesensrsessssesersssessrcses
IDENTIFICADGCON (DNYGTROS) cevveeeereecerserseenens DOMICILIADO (2) EN.vvcvcvauesssssuassninnssssisssnssssassssssasassssssssssssssns
CON EL DEBIDO RESPETO ME PRESENTO Y EXPONGO QUE DE ACUERDO AL TEXTO UNICO DE PROCEDIENTOS
ADMINISTRATIVOS SOLICITO A USTED:

CERTIFICADO DE SALUD:

ESPECIFICACIONES:

NOTA- El sohc:tante sea titular o representante legal deberé identificarse con su DNI (ORIGINAL)
para cualqu:er trAmite que realice. ‘

FIRMA: ............. S T R
Ne. DNI y/u otro documento: ......................................
LiMa, ocvenifiiine e Teletono ................... RO

-

) CARGO
APELLIDOS Y NOMBRES: .....cciritiiitiiitiirerne e iessstesines s srae et e s s st s e g fea st s st e

PROCEDIMIENTO SOLICITADO .....ooviveeeiiaeeeeseerere s ssssessessesesssisssssissrsssasossasisssssstassssassosbenssssassans sessssssassassssasesees
FECHA DE ENTREGA: ......otviirvricnenniinin e

SELLO Y FIRMA DE TRAMITE - DOCUMENTARIO

5",



Ministerio

de Salud

FORMATO DE SOLICITUD
INFORME MEDICO

. DATOS DEL SOLICITANTE

SENOR DIRECTOR DEL HONADOMAN! “SAN BARTOI.OME" YO

IDENTIFICADOCON (DNI/OTROS) ....ccconrinnecscassanes DOMICILIADO (a)
’ CON EL DEBIDO HESPETO ME PRESENTO Y EXPONGO

QUE DE ACUERDO AL TEXTO UNICO DE PROCEDIIENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITO A USTED:

1. INFORMES:
mepbico [ | Psicosomatico  psicoLoaico | | oponToLoaico| |

GINECO OBSTETRICIA L__:] PEDIATRIA I:] CIRUGIA PEDIATRICA E:]

EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS
2. 'ESPECIFICACIONES:

P E S BN NCI NSO R TA NSNS a O RSN N NV AN S INO S eI RAN NI N N UNR RIS RSO NR T RIRTRIRES

T L T L T T T T e P L P R RE L L
R AP PR PTerpaprpeprrrr PR e P TR P ETYPTITT Y UL PR R ILEIYEE RS RECELTL LAl bbbt

--u.u.---u----------.-uu-.--u-un-----u-uu-u--u----u-un--
sesansesess

T T T TP TY T PP cssnsnanussmennbansnanans smmsassRIENSUSATARERIENASERRSLEANSNRET IR YRAE

------un-"---uu-----uu--un-------un-u-------.n---u------n-u-uuu--uu--n- e RN NN ERRASISINSATNGIRULREENATENINS

RSPy PP T T Y TTTTRE TECIT LRI A SRR DAL L bh bbbt eanenacen

Datos del paciente (Llenar en caso de que el solicitante no sea el paciente)

- Apellidos y NOMbBIes: i......icouueenmeereeessenns teeeresrerereeryerersaresrasereriiessetenrrrartisstensarenrrsneterees

N2 Historia Clinica: .........

Y

NOTA - Ei solicitante, sea titular o representante legal, debera :dentmcarse con su DNI (ORIGINAL)
para cualquner tramite que reallce ,

FIRMA: ........ eeevereriressrn et sn e ssasaniast e
N¢. DNI y/u otro-documento: ............

: TOISHONO 1vvveeveerenivsssrsnsrnessseassasnrammsscavensnsarsasies

REQUISITOS OBLIGATORIOS:

el Ministerio
PLRU J He salud

CARGO

APELLIDOS Y NOMBRES: ....vrv-v0055112555000 5155555535005 2000
N° EXPEDIENTE...... ST, - o PROCEDIMIENTO SOLICITADO w.ovovieccersssnrissnnessssressisssasssssssnises

R
RN

FECHA DE ENTREGA: .....cocvisiineaninnae S

LIMA, . e eeeereetiasiereasiernsrrerasearssessrrrsniaeans ' SELLO Y FIRMA DE TRAMITE DOCUMENTARI 4/




