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| Ministerio
de Salud

Ne 020  -2019-DG-HONADOMANI-SB

Lima,n4 de Emune de 2019

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

CONSIDERANDO:

Que, los articulos I y II del Titulo Preliminar de la Ley N° 26842 - Ley General de Salud dispone que la
salud es condicion indispensable del desarrollo humano y medio fundamental para alcanzar el bienestar
individual y colectivo, y que la proteccién de la salud es de interés plblico. Por tanto, es responsabilidad
del Estado regularla vigilarla y promoverla; asimismo, estando a lo dispuesto en su articulo 13° y 24° de
la presente norma, “Toda persona tiene derecho a que se le extienda la certificacion de su estado de
salud cuando lo considere conveniente”y “La expedicion de recetas, certificados e informes directamente

%\ relacionados con la atencion de pacientes, la ejecucion de intervenciones quirdrgicas, la prescripcion o

': experimentacion de drogas, medicamentos o cualquier producto, sustancia o agente destinado al
Wl diagndstico, prevencion o tratamiento de enfermedades, se reputan actos del ejercicio profesional ae la

&/ medicina y estan sujetos a la vigilancia de los Colegios Profesionales Correspondientes”;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1246, se aprueban diversas medidas de simplificacién
administrativa, estableciéndose la implementacién progresiva de la interoperabilidad entre entidades de la
administracién publica de manera gratuita, a efectos de que interconecten, pongan a disposicion,
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 tramitacion 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 desarrollados 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, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién en coordinacién con los Organos y
Unidades Orgénicas 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, Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS referidos a la
legalidad del procedimiento, documentacion prohibida de solicitar y presentacién de documentos
sucedéneos 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 modificacion en el sentido de eliminar
treinta y nueve (39) procedimientos administrativos, actualizar la base legal de todos los procedimientos
administrativos, reducir el derecho de trdmite de sesenta y nueve (69) procedimientos administrativos y el

reajuste porcentual de la Unidad Impositiva Tributaria para el afio 2016;
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Que, mediante Informe N° 018-OEPE 013 —UPO-HONADOMANI-SB-18 de fecha 20 de agosto de 2018, la
Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, conjuntamente con la
Coordinadora del Equipo de Planeamiento y Organizacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, pone de manifiesto al Director Ejecutivo de Administracién 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 Bartolom&”, con Resolucion Directoral N° ,0263-DG-HONADOMANI-
SB/2009, aprueba el Manual de Procedimientos Administrativos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Hospital, el que incluye seis (06) procedimientos: Constancia de Atencion, 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 Hospital, a fin de que sean
aprobados con Resolucion Directoral;

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
i Director Adjunto que, se ha procedido a levantar las observaciones u opiniones de los departamentos de

la referencia, con respecto al Manual de Procedimientos Administrativos (MAPRO) 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 (&) del Informe Médico. En el caso de la observacion del Departamento de
Enfermeria se aclara la confusién y se corrige el disefio en el formato final. Recomendando se remita el
Proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) para continuar con el proceso correspondiente para su
aprobacion;

Que, con Nota Informativa N° 009-2019-OGC-HONADOMANI-SB de fecha 09 de enero de 2019, el Jefe de
la Oficina de Gestion 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
Procedimientos (MAPRO) de los siguientes procedimientos administrativos: a) Certificado Médico, b)
Informe Médico, Psicosomatico, Psicolégico u Odontolégico; la propuesta ha recibido la opinién
del Departamento de Pediatria, Departamento de Anestesiologia y Centro Quirlirgico, y Departamento de
Enfermerfa, la cual ya ha sido atendida por la Oficina de Planeamiento, por lo que la Oficina de Gestion de
la Calidad, se pronunciaré sobre la estructura del documento, para que sea concordante con los otros
documentos gue estan siendo revisados por la 0GC;

Que, mediante Nota Informativa N° 069 —OEPE-08-UPO-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 que, se ha procedido a levantar las observaciones realizadas por la Oficina de Gestién 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 procedimientos 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 Gestion de la Calidad informa al Director General que en documento de referencia, la
Oficina Ejecutiva de Administracién, da opinidn favorable 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 Asesorfa Juridica, solicita conformidad de la
Oficina de Gestidn de la Calidad; mediante Nota Informativa N°® 069-OEPE-08-UPO-2018-HONADOMANI-
SB, la Oficina de Planeamiento Estratégico levanta las observaciones planteadas y sustenta aquellas por
las cuales mantiene la version original; a la revision de la nueva version, no consideran que haya
observaciones pendientes, por lo que la Oficina de Gestion de la Calidad da opinion favorable al “Manual
de Procedimientos Administrativos”;
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Que, mediante Memorando N°® 037 -2019-OEA-HONADOMANI-SB el Director Ejecutivo de Administracidn,
solicita a la Jefatura de la Oficina de Asesorfa Jurfdica proyecte la Resolucion Directoral correspondiente;

N Y RESUELVE:

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

ARTICULO TERCERO.-

del Portal de Transparencia de la Institucién, se encargue

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

Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

¥ ARTICULO PRIMEROQ.- APROBAR el Manual de Procedimientos Administrativos — (MAPRO) del
T.UP.A; el cual consta de Dieciséis (16) folios, que se adjunta a la presente Resolucion Directoral
debidamente visados.

ARTICULO SEGUNDO.-

la difusién interna del Manual de Proce

Disponer que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, implemente
dimientos Administrativos — (MAPRO) del T.U.P.A del Hospital

Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica, a través del responsable
de la 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
Electrénica www.sanbartolome.gab.pe.
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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 disposicidn informacion
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 sustenio 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 la modificacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos- TUPA del MINSA, con Resolucion Ministerial
041- 2018- MINSA el cual consta de ciento setenta y siete (177) procedimientos
administrativos; el cual establece aquellos procedimientos que mantiene su
vigencia para los Hospitales de Lima como érganos desconcentrados del
MINSA, correspondientes a a) CERTIFICADO MEDICO, e b) INFORME
MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO Y ODONTOLOGICO.



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)

b)

Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos
para la ejecucién de procesos de atencion 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.

Contribuir a la consecuciéon de los derechos de los usuarios de los
servicios de salud y los ciudadanos de tener acceso a informacion
relevante respecto a su situacién 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 usuarios

externos.

PROCEDIMIENOS
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PROCESO: Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion y Rehabilitacion

de la Salud.
NOMBRE DEL yias FECHA: 20/08/18
PROCEDIMIENTO: Certificado de Salud SBDICO:

PROPOSITO: Otorgar al Interesado el 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

ALCANCE: Dpto. de Gineco- Obstetricia / Servicio Medicina Especializada
Dpto. de Apoyo al Diagnéstico / Laboratorio / Rayos X

P MARCO e Ley N° 26842, Ley General de Salud: art. 13°y 24°.
k2 LEGAL: « Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.
o Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Salud.

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

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

e Decreto Supremo 006- 2017- JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Gnico 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.

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

INDICES DE PERFORMANGE

INDICADOR UNID. DE MED. FUENTE RESPONSABLE
N° de
Certificados
entregados
Expedientes Cu?gizgg de Servicio de Medicina
Atendidos : especialidades
N° de Solicitudes de | documentario
Certificados de
Salud
thalcador = N° de Certificados entreaados

N° de solicitudes de Certificados de Salud




1

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICADO DE SALUD

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.

b) La evaluacion de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o
denegacion de lo solicitado, deberé 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 trémite 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 informacion dentro del
plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario.

d) La Oficina de Comunicaciones debera de exhibir en los lugares de atencidn al pablico, 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.

e). El usuario, en caso de pérdida de la solicitud (cargo), deberé presentar el DNI (completo).

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio El usuario solicita informacion del tramite administrativo a realizar.

Tramite . -
Documentario/ 1. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitcs a
Técnico presentar de acuerdo al Texto Unico de Procedimiento Administrativo —
Administrativo TUPA.

2. Liena Ia solicitud, adjunta a los requisitos del TUPA y los presenta al

Interemade Técnico Administrativo de Tramite Documentario.

Tramiita 3. Verifica el llenado de la solicitud, recepcior?a la solicilud_ y otros req'uisitos
Docimantiriof que es'tablezca el 'I_'l_JF’A. Genera un expediente y lo registra en el sistema
TacHios de registro de Certificado de Salud. Sella, desglosa y entrega el cargo del

expediente al usuario. Finalmente, regisira en el libro y, pasa la solicitud al

SLaeRIG Servicio de Medicina Especializada.

| Servicio de 4. Recepciona la solicitud de tramite administrativo de acuerdo a lo
Medicina establecido en el TUPA. Verifica en el sistema la toma de examenes
Especializada/ complementarios. Elabora certificado de salud segun resultados.

Técnico

Administrativo

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

ﬁzrgsg;gade complementarios: .

Especializada/ 5.1 5_1 _Ios resgltados no son f_avorables. se regisgr_a el estado_ de salud en el
Médico cermflcado, firma y sella. Indica entrega del qemflcado y derivar a consulta.
Especialista 5.2 Si los resultados son favorables, se registra el estado de salud en el

certificado, firma, sella. Indica entrega del certificado.




Sy L DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
i CERTIFICADO DE SALUD
‘Servicio de 6. Recibe, registra indicaciones y archiva Certificado
Medicina
Especializada/
Técnico
Administrativo
Usuario 7. Presenta cargo de certificado de salud
|
Servicio de 8. Ubica, registra, entrega certificado de salud, da indicaciones dadas por el
Medicina Médico Especialista y archiva el certificado de salud. El usuario fima el
Especializad/ cuaderna de cargo.
Técnico
Administrativo
Fin
ENTRADAS
" NOMBRE " FUENTE FRECUENS | mip
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 s B
Certificado de Salud Usuario b M
(Mensual)
DEFINICIONES: Serologia: (Patologia Clinica), es el andlisis que se realiza al solicitante.
Rayos X: Son las placas que se realiza al solicitante, a excepcion de las
mujeres embarazadas.
REGISTROS : Solicitud
Libro Registro
ANEXOS : Flujograma
Solicitud
Certificado de Salud

F-ORG-10.0
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Manuzal de P
! ,~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
oL CERTIFICADO DE SALUD

PROCEDIMIENTO: Certificado de Salud

DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA
USUARIO UNIDAD DE TRAMITE SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA
DOCUMENTARIO
Pr——— AREA DE BRONCOPULMONARES
Téenico Administrativo I Médico Especialista

Presonta roguisitos de
naerdo o TUPA

-

Ingresar sollsitud

STD

4

Registrary wrilicar los
oximunes
camplomertarion y
Babora ¢l Cenificado

)

Coroborarios
exEmenes
complementarba y
auvorizrel Cerlificado

EFAsaulers”
Evalusclén Madles,

AdicionalZ
o
¥
Redbiry achlvar
Certificads de Salud
= Lyt sm

Cent.

Presentar Selictud ’]
oo}

e Y

Ubicar, Regitrar, sellar v
eniregar Certilicada de
Satud

Centificada d2 Saud |

TIEMPO DE ATENCION: 02 Dias




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U
ODONTOLOGICO

ATy
PROCESO: Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion y Rehabilitacion
de la Salud.
NOMBIE DEL Informe Médico, Psicosomatlico, Psicologico u FECHA 2R08N3
PROCEDIMIEN s :
TO: QOdontoldgico CODIGO:

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

Direccidén General/Tramite Documentario
Oficina de Economia/ Caja

ALCANCGCE: Departamento de Estadistica e Informatica
Departamento Asistencial

MARCO o Ley N° 26842, Ley General de Salud: art. 13° y 24°.
LEGAL: e Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud. .
P e Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Salud.

« Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, que regula las
actuaciones de la funcién administrativa del Estado y el procedimiento
administrativo comun 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.

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

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

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

INDICES DE PERFORMANCE

UNID. DE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE

E;f:f;?;‘;gs le‘;‘;'f;f'ege Sisterna Tramite Oficina de Estadistica e

3 Documentario Informatica
atendido
Expedientes  _ Nimero de Informes Atendidos
Atendidos

Niimero de Informes solicitados




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fip s INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U Vel

i ODONTOLOGICO Palibh B3
; RO <
NORMAS XEARTOE

expedientes.

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 organos a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre los otros

b). La evaluacién de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion 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 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 fa informacion dentro del
plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario.

d). La oficina de Comunicaciones deberd exhibir en los lugares de atencién al publico, paneles
publicitarios con informacidn 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.

e). Solo se emitird el Informe Medico, psicosomadtico, Psicolégico u Odontologico 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

Tramite
Documentario/
Técnico
Administrativo

El interesado solicita informacién del tramite administrativo a realizar.

1.-Hace la consulta al interesado si es persona natural o Juridica, si es
natural:

2.-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

Caja / Técnico
Administrativo

‘Interesado

3.- Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA, y
presenta al Técnico Administrativo de Caja.

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. .

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

Tramite
Documentario /
Técnico
Administrativo

6. Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos- TUPA, 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 tramite solicitado
de acuerdo al TUPA.

7. Entrega solicitud a la Secretaria de la Oficina de Estadistica e
Informética.

rdl



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U
ODONTCLOGICO

Of. Estadistica e
Informatica /
Técnico
Administrativo

ubique la Historia Clinica del interesado.

Of. de Estadistica e
Informatica /
Técnico de Archivo

9. Ubica la Historia Clinica, adjunta salicitud 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 medica se
Departamento encuentra registrada en la Historia Clinica.
Asistencial/Secreta 11.1. De estar conforme, elabora el Informe Médico, psicosomético,
ria/ psicoldgico, odontoldgico con los datos registrados en la Historia
medico Clinica.

11.2. Caso contrario elabora Informe de No Atencion.
12.- Elabora y sella el Informe medico, psicosomatico, psicolégico u
| __odontolégico. n

Departamento 13.- Revisa y firma el Informe Médico, psicosomatico, psicologico u
Asistencia/Jefe de odontologico y deriva a secretaria.
Departamento
Departamento 14.- Registra y deriva el Informe psicosomatico, psicoldgico u odontolégico y
Asistencial/Secreta devuelve la Historia Clinica a la secretaria de Estadistica e Informatica.
ria

Of. de Estadistica e

Ir.'zformat!cafSecreta 15.- Recibe, revisa y archiva la Historia Clinica en la Unidad de archivo.
ria-Técnico de

archivo

Eseiztaenni;?zggcret o 16.- Verifica el tipo de personeria y si es persona Juridica, envia a secretaria
in de la Direccién General. Si es persona natural envia a Tramite

documentario.

Direccién General/
Secretaria

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

Direccién General/
Director General

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

Departamento
Asistencial/Secreta
ria

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

Tramite
Documentario/
Técnico
Administrativo

20.- En caso de persona juridica, registra y entrega a courier el sobre que
contiene: el oficio y el Informe médico, psicosomatico, psicolégico u
odontolégico.

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 odontologico; registra en
cuaderno de cargo, sella y firma solicitud; y entrega informe.

Fin
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

fi g 3"% INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U
M; 55 D;,,g ODONTOLOGICO
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1 Solicitud dirigida al Director | Interesado o 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
Nacional de Identidad del Legal do
Titular o Representante
Legal
3. Historia Clinica Oficina de Estadistica e 25 (Mensual) Mecaniza
Informatica do
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1.- Informe Médico
Psicosomatico, Psicolégico u
Qdontolégico. :_nteresado o Representante 25 (Mensual) Mecaniza
egal do
2.- Oficio de respuesta para
personas juridicas.
DEFINICIONES: 1. Historia Clinica (H.C.): Es un documento, donde se recoge o regisira la
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

F-ORG-10.0




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U
ODONTOLOGICO
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e/
PROCEDIMIENTO PROPUESTO: INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLCOGICO C ODONTOLOG ARTO!
{Hospitales de Lima y Callao)

DIR. GENERAL OF. ECONOMIA | CFICINA DE ESTADISTICA E
i RGe Trim Documentario Cala DIRECCION GENERAL INFORMATICA® DEFARTAMENTO ASISTENCIAL
= Téenica = Técnice Bésratarn Directar Jete 1 S o5 Td:.cnfr.\ do so:r_M._artaf | R Jefe de
s O | f
E 3 Tl'i‘?ﬁi’" .: ‘:
¥ el L . : o
: | Fogitin de ﬂ—‘ =il
: T — ;
L : 3 ﬁ:
- ‘unedarno e ealictin
o | - de docomenios
5 £ g
¥ 4 ‘ ,[ Rigistra sxpedionts |
2| aniroge tarmato e | - : : o, whe i
2 sochua y oeen de | & : : :'_"‘“T"‘“_‘J -
SRR b

T an Cajs
EOTOTL, PR | e J
wenia
§ requisiosde
acunidn o TURA
S— F— S : : :
| f E 4 ) 5 ‘ - .
i Moommes: I3 : 3 : :
: ke 2 : : L:— i+
. . - - - . O, » o
e £ 3 i PRecibeyderva [) :
@ = : : | mum Cilnlen |J"_ == s
v : 3 - : |

Regihe sollaitud,
elica Informe tidics |
Ta T :
mddice en cuaderna | |
clw caigpe, aell o Tirmee | &
lleine .

() © EL CRGANO QUE HAGA SUS VECES

TIEMPO DE ATENCION: 07 DIAS




IV. ANEXOS



FORMATO DE SOLICITUD

.  DATOS DEL SOLICITANTE:

SENOR DIRECTCR DEL HONADOMANI “SAN BARTOLOME” YO.........

IBENTIFICADOCON (DMYGTADS) ovvvenisrnnasnsmsrnsans DOMICILIADO (a) EN
CON EL DEBIDO RESPETO ME PRESENTO Y EXPONGO QUE DE ACUERDO AL TEXTO UNICO DE PROCEDIIENTOS
ADMINISTRATIVOS SOLICITO A USTED:
CERTIFICADO DE SALUD:
ESPECIFICACIONES:
............ snvesmumtErEeeaneamsttensditesnantereesedeeee e ER A eSS SNSRI SO LR SRR LA TR R R e

NOTA - El solicitante, sea titular o representante legal, deberé identificarse con su DNI (ORIGINAL)
para cualquier tramite que realice.

FIRMA: .....ocromnmninciioasasmmiosioshsanmnsnsssiobmiossnssnnnusions
N°. DNI y/U 0tro dOGUMENTO: «.ueiaieiiiiinn s rmanennsmemnssaes
LB compeansenmmnsummmnpsst s 1)1 OO

APELLIDOS Y NOMBERES! ...uuusseesitiaisessessmsssnssnsssssossssssassssssisssssssssasassssassntisessesssss stasstossimnmestassisisinsnsssiassaaesss

PROCEDIMIENTO SOLICITADO ...ovveeimeiiciiiinssiinisirnnaes P P L
FECHA DE ENTREGA: .. oeriireeeie e ccennnianiis

SELLO Y FIRMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO




FORMATO DE SOLICITUD
INFORME MEDICO

I. DATOS DEL SOLICITANTE:

SENOR DIRECTOR DEL HONADOMANI “SAN BEARTOLOME" YO

IDENTIFICADOCON (DNI/OTROS) .ceeeisssssseresansnesnes DOMICILIADO (a)
CON EL DEBIDO RESPETO ME PRESENTO Y EXPONGO

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

1. INFORMES:
MEDICO [ | PSICOSOMATICO  PSICOLOGICO [ ] opontoLoaico| |

GINECO OBSTETRICIA D PEDIATRIA |:| CIRUGIA PEDIATRICA D

EMERGENGCIA Y CUIDADOS CRITICOS

2. ESPECIFICACIONES:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Apellides y Nombres:

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

~ ' . .
NOTA - El solicitante, sea titular o representanie legal, deber4 identificarse con su DNI (ORIGINAL)
para cualquier tramite que realice.

10100112 1811 06 DIASY NG, DNI Y/U Otr0 GOCUMENTO: <. evsierressssinssresssmsmssasess
TEIGTONO voevvvrrrrermamensssbarassssassarasaaranasssensaneantes
REQUISITOS OBLIGATORIOS:
. TARJETA DE CONTROL = o

/ I . '
ﬁ PERU

CARGO

APELLIDOS Y NOMBRES:
| PROCEDIMIENTO SOLICITADO ..cvveurareermannsasssrmrsas st

it Tath
T

N° EXPEDIENTE: ... ccvemrarmnrersanssssssmimmanirees
FEGHA DE ENTREGA: .veueemrinsisarassaasasmassnss

\ LIMA, B T OO B2 ot [ SELLG Y FIRMA DE TRAMITE DOCUMENTARI ‘/

i _‘/'




