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PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

FECHA: 14/01/08

Constancia de Atencion

CODIGO:  H-01

PROPOSITO: Otorgar el documento por haber recibido atencion médica en el establecimiento de
salud.
Direccion General / Tramite Documentario

ALCANCE: Oficina de Economia / Caja

Oficina de Estadistica e Informatica / Archivo

MARCO LEGAL: °

Arts. 13°, 15° inciso i) de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-97.
o Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.
e Numeral 44,1° del Art. 44° y Art. 45°, Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo

General. Regula las actuaciones de la funcién administrativa del Estado y el procedimiento
administrativo comun desarrollados en las entidades.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR Ul;\l/lllébDE FUENTE RESPONSABLE
. . Num. de . L . - - "
Expedientes Atendidos - Sistema Tramite Documentario Oficina de Estadistica e Informatica
Constancias

Numero de Constancias Atendidos

Expedientes Atendidos - .
Numero de Constancias Recibidos

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 a donde son derivados, teniendo
trato preferencial sobre los otros expedientes.

. Asimismo, la evaluacion de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacién de

lo solicitado, debera 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 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 informacion, en caso de no

subsanar la informacién dentro del plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario.

d). Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacion relacionada a los
procedimientos administrativos (denominacién, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en el TUPA, asi
mismo dicha informacién debera estar registrada en la pagina Web del Hospital.

e). Solo se emitira la Constancia de Atencion después de las 24 horas de haber sido atendido en el Hospital.

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar.

Tramite Documentario /
Técnico administrativo

1. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de
acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, asi mismo le hace
entrega del formato — solicitud segin modelo al Interesado.

Interesado

2. Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA, y presenta al Técnico
administrativo de Caja.

Caja / Técnico
administrativo

3. Revisa Solicitud, efectia cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en el
TUPA, imprime comprobante de pago (emisor, control administrativo y usuario), entrega
comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado y comprobante de
pago (emisor) se archiva.

Interesado

4. Presenta solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que establezca el TUPA al
Técnico administrativo de la Unidad de Tramite Documentario.

Tramite Documentario /
Técnico administrativo

5. Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, coloca sello, V° B° y fecha en la solicitud, desglosa
solicitud, haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica tiempo de
atencién al trémite solicitado de acuerdo al TUPA.

6. Entrega solicitud al Técnico administrativo de estadistica e informatica.

Of. Estadistica e
Informatica / Técnico
administrativo

7. Registra solicitud en libro, deriva solicitud al Técnico de Archivo para que ubique la Historia
Clinica del interesado.




Of. Estadistica e 8. Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a la Historia Clinica, y entrega al Técnico
Informatica / Técnico de administrativo, registrando su salida en libro de registro.
archivo
9. Recibe Historia Clinica y solicitud, verifica si la atencion médica se encuentra registrada en
la Historia Clinica.
Of. Estadistica e 9.1. De estar conforme elabora constancia de atencién acorde con los datos registrados
Informatica / Técnico en la Historia Clinica.
administrativo 9.2. Caso contrario elabora Informe de no atencion.
10. Adjunta Constancia de Atencion o Informe de No Atenciéon a la Historia Clinica, y lo
entrega al Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica.
Of. Estadistica e 11. Revisa, sella y firma Constancia de Atencién o Informe de No Atencién, lo adjunta a la
Informatica / Jefe de Historia Clinica y entrega los documentos al Técnico administrativo de la Oficina de
Oficina Estadistica e Informatica.
Of. Estadistica e 12. Registra y deriva constancia de atencién o informe de no atencién y solicitud al Técnico
Informatica / Técnico administrativo de Tramite Documentario y entrega Historia Clinica al Técnico de Archivo.
administrativo
Tramite Documentario / | 13. Revisa y archiva temporalmente los documentos en espera del interesado.
Técnico administrativo
Interesado 14. Solicita entrega de constancia y presenta el cargo de la solicitud o documento nacional de
identidad
Tramite Documentario / |15. Ubica constancia de atencion o Informe de no atencioén, registrando documento y la firma

Técnico administrativo

del interesado en el cuaderno de cargo, coloca sello de entregado al cargo, entrega cargo
junto con la constancia de atencion o Informe de no atencién al interesado.

Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. Solicitud dirigida al Director del Interesado o representante legal 05 (Mensual) Mecanizado
Hospital por el interesado o
Representante Legal, segun
modelo.
2. Copia de Documento de Identidad | Interesado o representante legal 05 (Mensual) Mecanizado
del Titular o Representante Legal
3. Historia Clinica Oficina de Estadistica e Informatica 05 (Mensual) Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1. Constancia de Atencion o Informe Interesado o representante legal 05 (Mensual) Mecanizado
de No Atencion.

DEFINICIONES:

1. Historia Clinica (H.C.): Es un documento, donde se recoge o registra la informaciéon que
procede de la practica clinica.

REGISTROS :

Solicitud

Libro de Registro / Documentario
Libro de Registro / Historia Clinica
Cuaderno de Registro

ANEXOS :

Flujograma
Solicitud

A o

F-ORG-10.0




PROCEDIMIENTO PROPUESTO: CONSTANCIA DE ATENCION

(Hospitales de Lima y Callao)

DIRECCION GENERAL7 OFICINA DE
Tisniits DoGUmERETS ECONOMIA / Caja OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
INTERESADO = .
— oo - Técnico Técnico - - B
Técnico Administrativo S - P . Jefe de Oficina Técnico de Archivo
Administrativo Administrativo

Solicita informacion
del tramite a realizas

Oriertayy entrega
formato

Proced.

Comprobarte de | -

Pago :
Presenta requisitos
de acuerdo al TUPA

Recibey revisa los
documertos

Registra solicitud en
el libro de registro y
deriva

Solicitud
(cargo)

constancia o it
de no atencién

I

Solicita respuesta |
de solicitud :

Y
Ubicay registra
constancia o informe de
no atencién en
cuaderno de cargo

Constanciade |-
Atencion o Informe |-
de no atencion |-

y registra
Historia Clinicay
adjuntaa la
solicitud

Revisa historia
a

4Existe
atencion?

Elabora constancia
de atencion de

no atencion
acuerdo alaH.C.

Elabora Informe de

evisa, firmay sella
constancia o
informe de no
atencién

Recibe y o
constancia o
de o aten

Historia Clinica

TIEMPO DE ATENCION: 03 DIAS




PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud.

NOMBRE DEL Certificado de Salud FECHA: 23/01/08
ertiricado de calu -
PROPOSITO: Otorgar al Interesado en Certificado de Salud donde hace constar el estado de salud de

una persona que ha sido atendida en el Hospital.

Direccion General / Tramite Documentario
Of. de Economia / Caja
. Dpto. / Servicio Médico,
ALCANCE: Dpto. de Apoyo al Tratamiento / Laboratorio / Rayos X

MARCO LEGAL: o Art. 13°y 24° de la Ley N° 26842. Ley General de | Salud Publica (20.07.97)
o Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.
e Numeral 44,1° del Art. 44° y Art. 45°, Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General. Regula las actuaciones de la funcién administrativa del Estado y el procedimiento
administrativo comun desarrollados en las entidades.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR U’;\'/'IE'DDE FUENTE RESPONSABLE
Expedientes N° de . . -
Atendidos Certificados Sistema de Tram.Doc. Informatica
) N° de Cert. Atendidos
Indicador =
N° de Cert. Recibidos
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). Asimismo, la evaluacién de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion de
lo solicitado, debera efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido en el
TUPA, salvo causas debidamente comprobadas.

c). Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme a lo establecido en el TUPA, este debera ser
recepcionado por tramite 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 informacion, en caso de no
subsanar la informacién dentro del plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario.

d). Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacion relacionada a los
procedimientos administrativos (denominacién, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en el TUPA, asi
mismo dicha informacién debera estar registrada en la pagina Web del Hospital.

e). En caso de pérdida de la solicitud (cargo), el internado debera presentar el DNI (completo).

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio Interesado solicita informacién del tramite administrativo a realizar.
Tramite Documentario/ | 1. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de
Técnico Administrativo acuerdo al Texto Unico de Procedimiento Administrativo — TUPA, asi mismo le hace
entrega del formato — solicitud segiin modelo al interesado.
Interesado 2. Llena la solicitud, adjunta a los requisitos en el TUPA, y presenta al Técnico Adm. de Caja.
3. Revisa solicitud, efectia cobro por el derecho del tramite administrativo establecido en el
CajalTécnico TUPA, imprime comprobante de pago (emisor, control administrativo y usuario), entrega
Administrativo comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado y comprobante de
pago (emisor), se archiva.
4. Presenta solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que establezca el TUPA al Téc.
Interesado Administrativo de tramite documentario.




Tramite Documentario/
Técnico Administrativo

5. Revisa que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Unico de
Procedimiento Administrativo — TUPA, registra en el libro y deriva : Secretaria de Dpto.
médico.

Tecnodlogo Médico/
Laboratorio

6. Toma muestra al solicitante y procede a sacar los resultados de la muestra.

Tecnodlogo Médico/
Rayos X

7. Toma placa y procede a sacar los resultados de la misma.

Dpto. Médico
Secretaria

8. Registra los resultados de Patologia Clinica y de Rayos X en el libro de certificados
emitidos.

Médico Especialista

9. Recibe los resultados de Patologia Clinica y de Rayos X, y evalua los resultados del
solicitante.
9.1 Sino es favorable los resultados, se anota en el certificado e informa al paciente, caso
contrario;
9.2 Si el resultado es favorable, se elabora el Certificado de Salud, se sella y se firma.

Secretaria

10. Registra el Certificado de Salud en el libro y lo deriva.

Tramite Documentario
Técnico Administrativo

11. Revisa, registra y archiva el certificado de salud.
- Ubica, registra y entrega el certificado de salud y el interesado firma el cuaderno de cargo.

Fin
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formato de solicitud revisado por Interesado 165 (Mensual) M
el interesado
Copia de Documento Nacional de Interesado 165 (Mensual) M
Identidad del solicitante.

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Certificado de Salud Interesado 165 (Mensual) M

DEFINICIONES: Serologia (Patologia Clinica), es el analisis que se realiza al solicitante.
Rayos X : Son las placas que se realiza al solicitante.

REGISTROS : Solicitud
Libro Registro

ANEXOS : Flujograma
Solicitud

Certificado de Salud

F-ORG-10.0




PROCEDIMIENTO PROPUESTO: CERTIFICADO DE SALUD
(Hospitales de Lima y Callao)

DIR. GENERAL/ [ OF. ECONOMIA / DEPARTAMENTO DE APOYO AL

DEPARTAMENTO / SERVICIO MEDICO

Tramite Docum. Caja DIAGNOSTICO / Servicio de Apoyo

INTERESADO

Técnico Técnico Secretaria/ Téc.
Administrativo Administrativo Administrativo

Médico Especialista | Téc. Meédico Lab. ‘ Téc. Médico Rx.

Solicita informacién
del tramite a realizar

. Orientay entrega
formato

Comprobants de
pago

| resenta requisitos de
acuerdo al TUPA

Comprobante de
Presenta

Documento en el

Servicio Indicado

Certificado de
Salud

© [ Revisa, registra y deriva | :
. docum entos .

Proced.: Toma
demuestra
Resultados de
muestra

Proced.

<
- Toma
deRx.
Placay resultados

Registra resultados
en el libro de
certificados emitidos

< gfavorable?

Elabora, sellay
fima Certificado de
Salud

Registra y deriva
certificado :

F——

Revisa, registray

archiva Certificado
de Salud

Y :

Ubica, registray .
entrega Certificado de |-
Salud :

— 7

TIEMPO DE ATENCION: 02 DIAS




PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud.

NOMBRE DEL FECHA: 23/01/08

PROCEDIMIENTO: Copia de Historia Clinica o Epicrisis CODIGO- R4

PROPOSITO: Entregar la copia justificada y fedateada de Historia Clinica o Epicrisis
a requerimiento del interesado.

Direccion General/Tramite documentario

ALCANCE: Oficina de Economia/caja
Oficina de Estadistica e Informatica
MARCO LEGAL: e Art.15inciso |) de la Ley 26842 del 20 de julio del 1997

o Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

e Numeral 44,1° del Art. 44° y Art. 45°, Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General. Regula las actuaciones de la funcién administrativa del Estado y el procedimiento
administrativo comun desarrollados en las entidades.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR U’;\'/'IE'DDE FUENTE RESPONSABLE
Numero copias Numero de
documentos copias Tramite Documentarios Oficina de Estadistica e informatica
Expedientes atendidos = Numero de Copias Atendidas
Numero de Copias solicitadas
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). Asimismo, la evaluacién de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion de
lo solicitado, debera efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido en el
TUPA, salvo causas debidamente comprobadas.

c). Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme a lo establecido en el TUPA, este debera ser
recepcionado por tramite 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 informacion, en caso de no
subsanar la informacién dentro del plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario.

d). Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacion relacionada a los
procedimientos administrativos (denominacién, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en el TUPA, asi
mismo dicha informacién debera estar registrada en la pagina Web del Hospital.

e). Solo se emitira la copia de Historia Clinica o epicrisis después de las 24 horas de haber sido atendido en el Hospital

f). En caso de Perdida de la solicitud (cargo), el interesado debera presentar el Documento Nacional de Identidad.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio Interesado solicita informacién del tramite administrativo a realizar.

Tramite Documentario 1.- Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos establecidos en el
Técnico administrativo TUPA asi mismo entrega la solicitud segun modelo al Interesado.

Interesado 2.- Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA, y presenta al Técnico

administrativo /caja.

CajalTécnico 3.- Revisa Solicitud, efecttia cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en el

administrativo TUPA, imprime comprobante de pago (emisor, control administrativo, y usuario), entrega
comprobante de pago al interesado, y el comprobante de pago (emisor) se archiva.

Interesado 4.- Presenta solicitud, comprobante de pago y ofros requisitos que establezca el TUPA al

Técnico administrativo de tramite documentario




Tramite Documentario
Técnico administrativo

5. Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, coloca sello, V° B° y fecha en la solicitud, desglosa
solicitud, haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica tiempo de
atencion al tréamite solicitado de acuerdo al TUPA.

. Entrega solicitud al Técnico administrativo de estadistica e informatica.

Ofic..Estadistica e
Informatica
/Técnico administrativo

I Hel

. Registra solicitud en libro, deriva solicitud al Técnico de Archivo para que ubique la Historia
Clinica del interesado.

Ofic..Estadistica e
Informatica
/Técnico archivo

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

Ofic..Estadistica e

9.- Ubica Historia Clinica y solicitud.

Informatica De estar conforme fotocopia la Historia Clinica o epicrisis

/Secretaria

Ofic..Estadistica e 10.- Ubica y verifica las fotocopias con las originales de la Historia Clinica, sella y firma las
Informatica fotocopias. Y entrega los documentos a secretaria.

fedatario

Ofic..Estadistica e 11.- Ubica la Historia Clinica con las fotocopias fedateadas, revisa y verifica solicitud de
Informatica acuerdo al pedido

/Secretaria

Ofic..Estadistica e 12.- Recibe Historia Clinica y archiva en la Unidad de Archivo

Informatica

/Técnico archivo

Tramite/Documentario
Técnico administrativo

13.- Ubica la fotocopia fedateada de la Historia Clinica
14.- Ubica solicitud, y ubica la Historia Clinica (fotocopia) fedateada
15.- Registra Historia Clinica en el cuaderno de cargo, sella y firma solicitud

Interesado
16.- Recibe la Fotocopia fedateada de la Historia Clinica o Epicrisis.
Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formato-Solicitud Dirigida al Interesado o Representante legal 10 (Mensual) Mecanizado
director del Hospital por el
interesado o Representante legal
Copia de Documento Nacional de | |nteresado o Representante legal 10 (Mensual) Mecanizado
Identidad del titular o
Representante legal
L L Interesado o Representante legal 10 (Mensual) Mecanizado
Historia Clinica
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Cop@ fegjateada de Historia Clinica Interesado o Representante Legal 10 (Mensual) Mecanizado
o Epicrisis
DEFINICIONES: Historia Clinica (H.C.): Es un documento, donde se recoge o registra la informacién que
procede de la practica clinica
REGISTROS : 5. Solicitud
6. Libro de Registro / Documentario
7. Libro de Registro / Historia Clinica
4. Cuaderno de Registro
ANEXOS : 3. Flujograma
2. Solicitud y Formato




F-ORG-10.0

PROCEDIMIENTO PROPUESTO: COPIA FEDATEADA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS
(Hospitales de Lima y Callao)

DIR GENERAL/| OFICINA DE DIRECGION GENERAL OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Trédm. Docum. | ECONOMIA /Caja
INTERESADO Técni Técni Técnico d
scnico A i 0 Secretaria Director General Secretaria Arct?i?/ ° ° Fedatario

Sollclta Informaclén | =
del trémito arealizar | |°

Verlfica tipo de

Formato onigo de

Inform:
formul

Proc. Pago
enCaa A

Comprobante de

Comprobante de
pago
Presenta requisitos

de acuerdo a TUPA

Reclbe, revisay

deriva documentos Verlfica sellay firma

fotocopla de Historla
Clinica

Historla Cl

> | Historta Clintoa

st

Reclbe ud

ublca Historla Cl

(fotocopla) fedateada

Reglsira Historia

Clinica en ol cuaderno

de cargo, sella y firma
solicltud

Reclbe, reglstray
entrega a currier sobre
(Oficlo y Hist. Clinica)

TIEMPO DE ATENCION: 06 DIAS




PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud.

NOMBRE DEL FECHA: 14/01/08

PROCEDIMIENTO: Informe Medico, Psicosomatico, Psicolégico u Odontolégico CODIGO: H3

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

Direcciéon General/Tramite Documentario
Oficina de Economia/ Caja

ALCANCE: Departamento de Estadistica e Informatica
Departamento Asistencial

MARCO LEGAL: o Art. 15° y 24° de la Ley N° 26842 de fecha 20 de Julio de 1997.
o Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

e Numeral 44,1° del Art. 44° y Art. 45°, Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General. Regula las actuaciones de la funcién administrativa del Estado y el procedimiento
administrativo comun desarrollados en las entidades.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR U’;\'/'IE'DDE FUENTE RESPONSABLE
. . Numero de
Expedientes Atendidos Informes Sistema Tramite Documentario Oficina de Estadistica e Informatica
atendido

Numero de Informes Atendidos
Exped. Atendidos =

Numero de Informes Recibidos

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). Asimismo, la evaluacién de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion de
lo solicitado, debera efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido en el
TUPA, salvo causas debidamente comprobadas.

c). Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme a lo establecido en el TUPA, este debera ser
recepcionado por tramite 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 informacion, en caso de no
subsanar la informacién dentro del plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario.

d). Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacion relacionada a los
procedimientos administrativos (denominacién, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en el TUPA, asi
mismo dicha informacién debera estar registrada en la pagina Web del Hospital.

e). Solo se emitira el Informe Medico, psicosomatico, Psicolégico u Odontolégico Atencion después de las 24 horas de
haber sido atendido en el Hospital.

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar.

1. Hace la consulta al interesado si es persona natural o Juridica, si es Sl:
Tramite Documentario/ 2.-Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de

Técnico Administrativo acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, asi mismo le hace
entrega del formato — solicitud segin modelo al Interesado
Interesado 3.- Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA, y presenta al Técnico

Administrativo de Caja

Caja / Técnico 4.- Revisa Solicitud, efectua cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en el
Administrativo TUPA, imprime comprobante de pago (emisor, control administrativo y usuario), entrega
comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado y comprobante de
pago (emisor) se archiva

Interesado 5.-Presenta solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que establezca el TUPA al
Técnico Administrativo de Tramite Documentario




Tramite Documentario /
Técnico Administrativo

. Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos, coloca sello, V° B° y fecha en la solicitud, desglosa
solicitud, haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica tiempo de
atencion al tramite solicitado de acuerdo al TUPA.

. Entrega solicitud a la Secretaria de la Oficina de Estadistica e Informatica.

Of. Estadistica e
Informatica / Técnico
Administrativo

. Registra solicitud en libro, deriva solicitud al Técnico de Archivo para que ubique la Historia

Clinica del interesado.

Of. Estadistica e
Informatica / Técnico de
Archivo

. Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a la Historia Clinica, y entrega al Técnico

Administrativo, registrando su salida en libro de registro.

Ofic.. Estadistica e
Informatica / Secretaria

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

Departamento Asistencial.

Departamento
Asistencial/Secretaria/
medico

11.-Recibe Historia Clinica y solicitud, verifica si la atencion médica se encuentra registrada

en la Historia Clinica.

11.1. De estar conforme elabora el Informe Médico, psicosomatico, psicolégico,
odontolégico con los datos registrados en la Historia Clinica.

11.2. Caso contrario elabora Informe de No Atencion

12.- Elabora y sella el Informe medico, psicosomatico, psicolégico u odontologico.

Departamento 13.-Revisa y firma el Informe Médico, psicosomatico, psicolégico u odontolégico y deriva a
Asistencia/Jefe de secretaria.

Departamento

Departamento 14.-Registra y deriva el Informe psicosomatico, psicoldégico u odontolégico y entrega la Historia
Asistencial/Secretaria Clinica a la secretaria de Estadistica e Informatica.

Departamento

Asistencial/Técnico de
archivo

15.-Revisa y archiva la Historia Clinica en la Unidad de archivo

Departamento
Asistencial/Secretaria

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

General.

Direccién General/
Secretaria

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

Direccién General/
Director General

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

Departamento
Asistencial/Secretaria

19.- Sella y registra el Oficio en el cuaderno de cargo y deriva a tramite documentario.

Tramite Documentario/
Técnico Administrativo

20.- Registra y entrega a currier el sobre que contiene, el oficio y el Informe Médico

psicosomatico, psicologico u odontologico.

Fin

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1 Solicitud dirigida al Director del Interesado o Representante Legal 25 (Mensual) Mecanizado
Hospital por el interesado o
Repres. Legal, segun Modelo
2. Copia de Documento Nacional de | |nteresado o Representante Legal 25 (Mensual) Mecanizado
Identidad del Titular o
Representante Legal
3. L L Oficina de Estadistica e Informatica 25 (Mensual) Mecanizado
Historia Clinica
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Inf(.)rm’e Med|co P3|co§omat|co, Interesado o Representante Legal 25 (Mensual) Mecanizado
Psicoloégico u Odontolégico
DEFINICIONES: 1. Historia Clinica (H.C.): Es un documento, donde se recoge o registra la informacion que
procede de la practica clinica.
REGISTROS : 8. Solicitud
9. Libro de Registro / Documentario
10.Libro de Registro / Historia Clinica
4. Cuaderno de Registro
ANEXOS : 4. Flujograma

2. Solicitud
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO: INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOG/CO O ODONTOLOGICO
(Hospitales de Lima y Callao)

DIR. GENERAL | OF. ECONOMIA / OFICINA DE ESTADISTICAE
Tram Dooamentario Cala DIREGGION GENERAL INFORMATICA® DEPARTAMENTO ASISTENGIAL
INTERESADO - - - N -
Técnico Técnico Secretaria Director Jofe / Secretaria Técnico de Secretaria / Jefe de
ini i ini i General Archivo Médico Depar

Sollclta
Informack
del trémite a real

lonta, Informa y
entrega formato de
solicltud y orden de

“Regletra Informe
Médico en cuaderno
do cargo, salla y firma

Informe :
Médico :

Reglsiray entrega a
currer sobre (Oficlo
o Informe

Proc.
Entrega

por Currler
Oficlo (cargo)

0)

(*) O EL ORGANO QUE HAGA SUS VECES

Revisa documentos,
slabora Oficlo

T3 expe:
en ol Libro de
Reglstro de

Ublca Historla
Clinka-H.C.

[ RegistraH.C.onel |:
| cuademo desallda |:
;| "~ dedocumentos

Reglstra expedlente
eH.C.

“Regls ot | |

[ Recepclonay |
‘| reglstra expedients |-
: eHC. :
[ Etabora Inform
| sellayfirma
Revisay firma
Informe

Reglstra y entrega

l H.C.  Informe

Verlfica tipo de
: personeria
| Historla Clinica | -

Reclbe y deriva
la Clinica

LPersona
Natural?

Sellay reglsira Oficlo
en ol cuaderno de
cargo

TIEMPO DE ATENCION: 06 DIAS




PROCESO: Proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud/ Recuperacion y rehabilitacion de la salud.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

FECHA: 07-10-2009

Constancia de Defuncion :
CODIGO: H-06

PROPOSITO:

SATISFACER EL REQUERIMIENTO DE CONSTANCIA DE DEFUNCION EN TERMINOS DE CALIDAD,
EFECTIVIDAD, EFICIENCIA'Y OPORTUNIDAD.

ALCANCE:

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO, CAJA, OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA Y
DEPARTAMENTOS MEDICOS DE ATENCION FINAL.

MARCO LEGAL:

e LEY N°26842, LEY GENERAL DE SALUD, ART. 13°, 15°Y 24° INC F).

e DECRETO SUPREMO N° 015-1998-PCM.

¢ REGLAMENTO DE INSCRIPCION DEL REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO
CIVIL, ART.3°.

e DECRETO SUPREMO N° 013-2009-SA.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
NUMERO DE CUADERNO DE REGISTRO | DEPARTAMENTOS
CONSTANCIAS DE | NUMERO CONSTANCIA DE DE ENTREGA DE | MEDICOS
DEFUNCION DEFUNCION ENTREGADA CONSTANCIAS DE
ENTREGADAS DEFUNCION.

(0 MENSUAL)

Numero de constancias de defuncién atendidos
Numero de constancias de defuncion recibidas

Expedientes atendidos =

NORMAS

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

expedientes.

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

c). El solicitante, sea titular o representante legal, debera identificarse con su D.N.|. para realizar el tramite.

d). Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme a lo establecido en el TUPA, este debera ser recepcionado por
tramite 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 informacion dentro del plazo, el
expediente debera ser devuelto al usuario.

e). 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 atencion) establecidos en el TUPA, asi mismo dicha informacion debera
estar registrada en la pagina Web del Hospital.

f). En caso de pérdida de la solicitud (cargo), el interesado debera presentar el DNI (completo).

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar. (1 minuto)

Unidad de tramite
documentario / técnico
administrativo

Verifica acreditacion del interesado, lo orienta sobre el procedimiento administrativo a seguir e indica los
requisitos a presentar de acuerdo al tupa, asi mismo entrega el formulario de solicitud. (5 minutos)

Interesado

Paga derecho de tramite en caja. (2 minutos)

Caja / técnico
administrativo

Efectua el cobro por el derecho de tramite administrativo establecido en el tupa, imprime comprobante de
pago (emisor, control administrativo y usuario), entrega comprobante de pago (control administrativo y
usuario) al requeriente y comprobante de pago (emisor) se archiva. (5 minutos)

Interesado

Llena solicitud, adjunta comprobante de pago y otros requisitos que indique el tupay lo presenta por la
unidad de trémite documentario. (5 minutos)

Unidad de tramite
documentario / técnico
administrativo

Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en el TUPA, coloca sello de v°b° y
fecha en la solicitud, elabora la hoja de ruta y envia el expediente a la O.E.| el mismo dia a cualquier hora
dentro del horario de oficina. (5 minutos)

O.E.l./ secretaria

Registra hoja de ruta y documento en el sistema de tramite documentario. (5 minutos)




O.E.|l /jefe

Solicita historia clinica a archivo para que se entregue al departamento responsable de elaborar la
constancia de defuncion. (5 minutos)

O.E.l /tecnico de archivo

Ubica la historia clinica, registra su salida y remite la historia clinica a O.E.l. (10 minutos)

O.E.l/ secretaria

Registra, adjunta Historia Cinica solicitud y remite expediente a departamento médico correspondiente. (5
minutos)

Departamento médico /
secretaria

Registra expediente e historia clinica y lo remite a medico responsable. (5 minutos)

Departamento médico/
medico

Elabora constancia de defuncién en base a la Historia Cinica y la remite al jefe del departamento medico
(15 minutos)

Departamento médico /jefe

Revisa, visa la constancia de defuncion, y le entrega a la secretaria del departamento (15 minutos)

Departamento médico /
secretaria

Registra, entrega Historia Cinica y copia de la constancia de defuncion a la secretaria de O.E.I., la
constancia de defuncion original la remite a la unidad de tramite documentario. (7 minutos)

O.E.l./ secretaria

Recibe Historia Ciinica con copia de la constancia de defuncion la cual la adjunta y la remite a técnico de
archivo. (5 minutos)

Unidad de tramite
documentario / técnico
administrativo

Recepciona constancia de defuncién original, la archiva y hace efectiva la entrega de la constancia al
interesado. (5 minutos)

entradas
nombre fuente frecuencia tipo
Solicitud de constancia Unidad de tramite documentario 0d manual
salidas
nombre destino frecuencia tipo
Constancia de defuncién Requeriente unidad de tramite 0d manual
documentario
Definiciones
O.E.I= Oficina de Estadistica e Informéatica
Registros - . . . .
Software de tramite documentario, hoja de ruta, formato de solicitud, cuadernos de registro.
Anexos Flujograma, formato de solicitud y formato de constancia de defuncién.

F-ORG-10.0




PROCEDIMIENTO PROPUESTO: CONSTANCIA DE DEFUNCION

(HOSPITALES DE LA ¥ CALLAQ)

Direccion
Generalinidad de EconomiaiCaja QEL Departamento Médico
Reduiriente Tramite Documentario
Técnico Administretivo | Técnico Sdministrativo Secretaria Jefe Téenico de Archivo Secretaria Médica Jefe del Departamento
creditacion
Persona que ser N
requeire constancia H— titular o i
de Defuncidn representante
legal :
Si [
pao en caja
presenta ! e
requisitos de ETIRIE,
acuerdo al TUPA pago
solicita H.C. para Ubica H Gy

reciba v veriiica == Reuistra en el sistema quE sea || registra la salida

los_documentos de tramite documentario entregado a delaHo

hoja de ruta v solicita la Historia Departamento

Clinica (H.C) resnonsable
registra
expedients & registra slabora constancia
expediente 8 | de defuncidn, sella v
H.C. firma

salicita

Recepciona y
archiva constancia

respuesta de
solicitud

ubica y registra
constancia

defuncidn

recibe y registra
H.C.ycopiadela

.

constancia de
defuncidn.

H.C.y constancia

agistray entrega

revisa yvisa
constancia

T

(original y capia)

Historia

Clinica

@

TIEMPO DE ATENCION: 07 DIAS




PROCESO: Proteccién, recuperacion y rehabilitacion de la salud/ Recuperacién y rehabilitacion de la salud.

NOMBRE DEL

FECHA : 07/10/2009

PROCEDIMIENTO: Constancia de Nacimiento CODIGO: H-05

PROPOSITO

Satisfacer el requerimiento de constancia de nacimiento por la usuaria en términos de calidad,
efectividad, eficiencia y oportunidad.

ALCANCE

Unidad de tramite documentario, caja y oficina de estadistica e informatica: unidad de estadistica y banco
de datos.

MARCO LEGAL

Ley n° 26842, ley general de salud, art. 13°, 15°y 24°inc f).

Decreto supremo n° 015-1998-PCM.

Reglamento de inscripcién del registro nacional de identificacion y estado civil, art.3°.
Decreto Supremo N° 013-2009-SA.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de constancias de | Numero de constancia de nacimiento | Cuaderno de registro de | Oficina de Estadistica e
nac. entregadas entregada entrega de constancias de | Informatica
(26 mensual aprox.) nacimiento.

Numero de Constancias de nacimiento Atendidos
Numero de Constancias de nacimiento Recibidas

Expedientes atendidos =

NORMAS

a).

S

o

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

. Asimismo, la evaluacién de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion de

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

. El solicitante, sea titular o representante legal, debera identificarse con su D.N.I. para realizar el tramite.
. Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme a lo establecido en el TUPA, este debera ser

recepcionado por tramite 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 informacion, en caso de no
subsanar la informacién dentro del plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario.

. Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacién relacionada a los

procedimientos administrativos (denominacién, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en el TUPA, asi

mismo dicha informacion debera estar registrada en la pagina Web del Hospital.
f). En caso de pérdida de la solicitud (cargo), el interesado debera presentar el DNI (completo).

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar. (1 minuto)

Unidad de tramite
documentario / técnico
administrativo

Verifica acreditacion del interesado, lo orienta sobre el procedimiento administrativo a seguir e indica los
requisitos a presentar de acuerdo al tupa, asi mismo entrega el formulario de solicitud. (5 minutos)

Interesado

Paga derecho de tramite en caja. (2 minutos)

Caja / técnico
administrativo

Efectua el cobro por el derecho de tramite administrativo establecido en el tupa, imprime comprobante de
pago (emisor, control administrativo y usuario), entrega comprobante de pago (control administrativo y
usuario) al requeriente y comprobante de pago (emisor) se archiva. (5 minutos)

Interesado

Llena solicitud, adjunta comprobante de pago y otros requisitos que indique el tupa y lo presenta por la
unidad de tramite documentario. (5 minutos)

Unidad de tramite
documentario / técnico
administrativo

Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en el tupa, coloca sello de v°b° y
fecha en la solicitud, entrega cargo a interesado, elabora la hoja de ruta y envia el expediente a la O.E.|
el mismo dia a cualquier hora dentro del horario de oficina. (5 minutos)

O.E.l./ secretaria

Registra hoja de ruta y documento en el sistema de tramite documentario. (5 minutos)




O.E.l /técnico
administrativo

Elabora y remite al jefe de O.E.I. la constancia de nacimiento (10 minutos)

O.E.|l /jefe

Revisa, firmay sella la constancia de nacimiento. (5 minutos)

O.E.l./ secretaria

Archiva copia de la constancia y el original es remitida a la Unidad de Tramite Documentario. (5 minutos)

Unidad de tramite
documentario / técnico
administrativo

Recepciona, archiva expediente y hace efectiva la entrega de la constancia de nacimiento al interesado.

(5 minutos)

entradas
nombre fuente frecuencia tipo
Solicitud de constancia Unidad de tramite documentario 2d automatizado
salidas
nombre destino frecuencia tipo
Constancia de nacimiento Interesado 2d automatizado

Definiciones

O.E.I= Oficina de Estadistica e Informatica

Registros

Software de tramite documentario, hoja de ruta, formato de solicitud, cuadernos de registro.

Anexos

Flujograma, formato de solicitud y formato de constancia de nacimiento
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PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE NACIMIENTO
[HOSPITALES DE LIMA ¥ CALLAQ)

Direccion GeneralUnidad
de Tramite Documertario

Oficina de EconomiziCaja

QEL

Usustia

Técnico Administrativa

TEcnico Sdministrativo

Secretaria

TEcnico Administrativo

Jefe

Inicio

FPersona requeire
constancia de
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presenta

Acredtacion
de zer ttular o
representante
legal

pago en caja

requisitos de

comprobante d
paoa

l

solicita

recibe yverifica

_.—'—'_'—‘_‘—\—\.._\
Registra en el
Cir

log documentos

| hoja de ruta |

sistema da tramite
documentario

__‘_‘_‘______'_/
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reviza, firma y
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Recepcionay

AN

respuesta de

l

uhicay registra
constancia
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nacimienta

Fin

copiay deriva
consiancia

V

TIEMPO DE ATENCION: 04 DIAS




4"‘3"‘\ PERU Ministerio “Afio de la Unién Nacional Frente a la Crisis Externa”
' de Salud

Constancia de Defuncion

Departamento. .........ouui e
1= Vo7 o J PP

El médico que suscribe hace constar por medio del presente que

atendio o] certifico que el (la)
paciente.........cooiiiiiii de...... meses/afios de edad cumplidos,
con historia clinica N° ... habiéndole otorgado el

certificado de defuncién en el cual se indic6 como diagnostico definitivo de

fallecimiento............oooiiii , el mismo fue otorgado el

Lima,.............. de............ del ano 2009
f DATOS DEL SOLICITANTE \
APELLIDOS Y NOMBRES ......oiiutieeeeeee oot N EXP:..oovieennn.
DN e e
GRADO DE PARENETESCO: .....e ettt et e

wma ............... de............ del afio 2009. j




o
()

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

1,

Y
& 2
g r

MADRE £ NINO
"SAN BARTOLOME'
Mini

isterio de Salud

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN BARTROL OME”

Datos del Solicitante:

DIRECTOR DEL HONADOMANI “SAN BARTOLOME” YO
.................................................................................................................................................... I
DENTIFICADO CON DOCUMENTO DE IDENTIDAD (DNI /
OTROS)....uiiiiiiiei e N , DOMICILIADO

.................. ,CON EL DEBIDO RESPETO ME PRESENTO Y EXPONGO.
DE ACUERDO AL TEXTO UNICO DE PROCEDOIMIENTOS ADMINISTRATIVOS SOLICITO A USTED:

1) CONSTANCIA DE ATENCION:
HOSPITALIZACION D AMBULATORIAI:I EMERGENCIAI:'
2) COPIA DE:

HISTORIA CLINICA |:| EPICRISISI:I

3) INFORMES:

MEDICO D PSICOSOMATICO D PSICOLOGICO|:| ODONTOLOGK:OD

4) CERTIFICADO DE SALUD: I:I
5) CERTIFICADO DE DEFUNCION: |:|

6) CONSTANCIA DE NACIMIENTO: D

Il. Datos del Paciente (llenar en caso de que el solicitante no sea el

Apellidos y

Ill. En caso de solicitar Constancia de Nacimiento:

Apellidos y Nombres de la

1Y =T | =

Ne° de Historia Clinica de la

1 = To | =

Fecha de Nacimiento del Nifo
= )

NOTA: El solicitante, sea titular o representante legal, debera identificarse con su D.N.l. para
cualquiera de los tramites que realice.




APELLIDOS

Y

N° DE DOCUMENTO:

CARGO
APELLIDOS Y NOMBRES: ... .o e, NCEXP:.............
PROCEDIMIENTO SOLICITADO: ... FECHA DE ENTREGA:
Lima, ..o

SEtLO Y FIRMA DE TRAMITE

DOCUMENTARIO



