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: Visto &! expediente N 00038-08. o m 7 :
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CONSIDERANDO: ' ' : =3 - [ = o e
Que, maciente 1.5, N° 017-2005-MINSA, se aprobd el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA
det Minsz2rio de Salud, Organos Desconcentrados y Organismos Plblicos Desconcentrados; asimismo, con R.M.
. NO §21-3007/MINSA, se suprimid del TUPA diferentes procedimientos listados en la acotada resolucion;

Que, magiante (ficio Circular N° 0236-2007-OGPP-00/MINSA, de fecha 28.DIC.2007, la Direccién General de o

Cficina Ganaral .2 Planeamiento y Presupuesto del Ministerio de Salud, sefizla la vigencia de la Ley N© 29060 -
Ley ce! Siiencio administrativo, siendo necesario que se documente los pracitados procedimientos a efectos ce

gararuzzr el cumplimiento de los plazos establecidos en 2l TUPA, pare &l cuzl adjuntan como modelo la "Ficha .
de Deszripcion del Procedir « “to” para las Constancias de Atencidn, los mismos que han sido elaborades en

base 2 = "“icha.de informacion Preliminar del Procedimiento” y “Flujograma” estandarizado correspondiente, y

que c2c2n s2r 2probados mediante Resolucion Directoral del Hospital;

Que, —a2zi2niz INFORME NC 0S7-OEPE-HONADGMANI-SB-08, de fecha Z3.FZZ.2008, la Direccion Ejecutiva €2

s~ LSTratéqico adjunia el INFORIME NP 031-EFC-HONADGMAN £-08, de fzcha 27.FSB.2008, ot

+ 22 Equipos ce Planeamiento y Organizacion, cumpliende con adjuntar tres ejemplares de Ics
flujcgramas de cada uno de los 04 procedimientos administrai.«os aus integraran i0s procedimienics
n el TUPA del Ministeric de Salud a cargo de los Hospitzles de Lima y Callao, finaiments
s al °CM, sefialando que para el caso del Hospital han sido coorcinados con la Direccion General gz

preseniac

Planeam 2n:n v Presupuesto ¢el Ministerio de Salud;

En uss =2 25 atribuciones conferidas por el Art. 119 inciso c) de la R.M. IvF 884-2003-SA/DM, que aprucba =
Reglamzntz de Organizacion y Funciones del Hospital; y, con las wiszcionas de la Oficina Ejecutiva ce
.. Planezm 2no Estratégico, Direccion Ejecutiva de Administracion y Oficinz cs Asesoria Juridica.

-\
_ \SE RESUELVE:
2

S'/A_t:t_l_g_li_o__mg Aprobar la Ficha de Informacion - del Proceai™ :nio, Flujograma y Formatcs
/ corresz ntas a los cuatro (4) procedimientos administrativos perensc 3| Texto Unico de Procegimientcs
Adminisirat vos (TUPA), a cargo del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "Szn 3artolomé” denominagos:

. ciz de Atencion.

» Certificaco de Salud.

« Copiz ce Ia Historia Clinica o Epicrisis.

e Ty Inferme Médico, Psicosomatico, Psicoldgico o Qdontologico.

\
Articulo Sequndo.- Disponer a la Oficina Ejecutiva de Planegmiento Estratégico 13 cupervisién de la adecuaca
impiemsnizoion y aplicacion de los procedimientos administrativos.
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L PROCESO: Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud.

NOMBRE DEL . . FECHA: 14/01/08
PROCEDIMIENTO: Constancia de Atencion CEDIGD:. F0)
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: s Arts. 132 15%inciso i) de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-97.
* Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud.
s 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 piee FUENTE RESPONSABLE
. . NUm. de . ] . . = i
Expedientes Atendidos Constancias Sistema Tramite Documentario Oficina de Estadistica e Informatica

Numero de Constancias Atendidos

Expedientes Atendidos 2 -
i 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.

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¢). 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 informacion dentro del plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario.

d). Debera de exhibir en los lugares de atencion 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.

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 informacién del tramite administrativo a realizar. J
. 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 segun modelo al Interesado.

Tramite Documentano/
Técnico Administrativo

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

I !nteres.a.\dg o _Administrativo de Caja. q
3. Revisa Solicitud, efectta cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en el
Caja / Técnico TUPA, imprime comprobante de pago (emisor, control administrativo y usuario), entrega

Administrativo
Interesado

Tramite Documentario /
Técnico Administrativo

Of. Estadistcae

Informatica / Técnico
Administrativo

comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado y comprobante de
pago (emisor) se archiva. ! ; E— B

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

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 tramite solicitado de acuerdo al TUPA.

6. Entrega solicitud al Técnico Administrativo de Estadistica e Informatica.

7. Registra solicitud en libro, deriva solicitud al Técnico de Archivo para que ub|que la Historia
Clinica del interesado.
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Of. Estadistica e [ 8.
Informética / Técnico de
Archivo

9

Of. Estadistica e
Informatica / Técnico
Administrativo

. Recibe Historia Clinica y solicitud, verifica si la atencién médica se encuentra registrada en

& “‘..‘J:;"
Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a la Historia Clinica, y entrWo 1
Administrativo, registrando su salida en libro de registro.

la Historia Clinica.

9.1. De estar conforme elabora Constancia de Atencién acorde con los datos registrados
en la Historia Clinica.

9.2. Caso contrario elabora Informe de No Atencion.

10.

Adjunta Constancia de Atencién o Informe de No Atencién a la Historia Clinica, y lo-
entrega al Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica.

Técnico Administrativo

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 Estadistica e

Oficina Informatica. S i Y o )

Of. Estadistica e 12. Registra y deriva Constancia de Atencion 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 Atencién o Informe de No Atencion, registrando documento y la firma

del interesado en el cuaderno de cargo, coloca sello de entregado al cargo, entrega cargo
junto con la Constancia de Atencién o Informe de No Atencion 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 | |nteresado 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
Constancia de Atencion o Informe )
1s de No Atendion. Interesado o Representante Legal 05 (Mensual) Mecanizado

DEFINICIONES: 1

procede de la practica clinica.

Historia Clinica (H.C.): Es un documento, donde se recoge o registra la informacién que

REGISTROS : . Solicit

ud

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

ANEXOS : . Flujog

. Solicit
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PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE ATENCION

PROCEDIMIENTO PROPUESTO: CONSTANCIA DE ATENCION

(Hospitales de Lima y Callao)

DIRECCION GENERAL /|  OFICINA DE
s OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
INTERESADO Tramite Documentario ECONOtI::IA I Caja T
Técnico Administrativo Administrativo Administrativo Jefe de Oficina Técnico de Archivo
[ Comprobante de.
Pago :
Presenta requisitos.
do acuerdo sl TUPA |
| Recibey revisa los = =
W Wil | [
Solicitud = | e— o 1 I deriva
(eargo) ‘ v : & e
: . ¥
Historia Clinica y
adjunta ata
g

TIEMPO DE ATENCION: 03 DIAS

MINISIERIO DE

MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL{iA' ONAL DOCENTE MADRE-NIRO

{ CARTOGLOME"

HUANA.

S 2007
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F_ % HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN BARTOLOME?” K
IS0 Ministerio de Salud

ARTOLOME" Personas que atendemos personas

lerio de Salud

SENOR DIRECTOR DEL HONADOMANI “SAN BARTOLOME”

A e . IDENTIFICADO
CON DOCUMENTO DE IDENTIDAD ( DNI/OTROS) ....cceviuirnineninncanennen
N T e R s DOMICILIADO EN G isssssnnsisesnsnsvnsnsarassssssasvrasss
............................................................ CON EL DEBIDO RESPETO ME

PRESENTO Y EXPONGO.
DE ACUERDO TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SOLICITO A USTED .
1.- CONSTANCIA DE ATENCION
HOSPITALIZACION D AMBULATORIA |:|

2-  COPIA DE:
HISTORIA CLINICA |j EPICRISIS D

3.- INFORMES

MEDICO D PSICOLOGICO I:] ODONTOLOGICO |:|

4.- CERTIFICADO DE SALUD

TRABAJO ESTUDIOS [:‘ MATRIMONIO l:]
VIAJE

NOTA : Para cualquiera de los documentos debe adjuntar copia del documento de
Identidad del titular o representante legal.
Para solicitar el certificado de salud debe ademas adjuntar una foto.

FIRMA:

NOMBRE Y APELLIDO .....ccociiiiiiiiiiiiiiceieee e eeeen s NPEXP-:..cocoe
PROCEDIMIENTO SOLICITADO. ......couiiiiiiiiiie s

SELLO Y FIRMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

D AINISTERIO DE SALUB-
R HOSPITAL 1 0o £ MADRE-NIRO

DR O CANO CA HUANA
IRECT! : ,/Jm }
cC.M.P| 12728 cutiva dela Oficina
ngamiento Estratégico T l wish
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j PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud. J
NOMBRE DEL FECHA: 23/01/08
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD CODIGO:  H-02
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,

ALGANCE: Dpto. de Apoyo al Tratamiento / Laboratorio / Rayos X

MARCO LEGAL: « Art. 132y 242 de la Ley N° 26842. Ley General de | Salud Publica (20.07.97)
s Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud.
« 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 - FUENTE RESPONSABLE
Expedientes N¢ de ; "
Aandidag _ Certificados Sistema de Tram.Doc. Informatica
. _ N°de Cert. Atendidos
Indicador
N° de Cert. 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.

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.

¢). 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 informacion dentro del plazo, el expediente debera ser devuelto al usuario.

d). 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.

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio N Interesado solicita informacién del tramite administrativo a realizar.

Tramite Documentario/ . 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 segun 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, efectua cobro por el derecho del tramite administrativo establecido en el

Caja/Técnico 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.

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

Tramite Documentario/
Técnico Administrative
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PROCEDIMIENTO
CERTIFICADO DE SALUD

Tecnologo Médico/
Laboratorio

Tecndlogo Médico/
Rayos X

Dpto. Médico
Secretaria

Meédico Especialista

| 9. Recibe los resultados de Patologia Clinica y de Rayos X, y evalia los resullados del
solicitante.
9.1 Sino es favorable los resultados, se anota en el certificado e informa al paciente, caso
contrario;

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

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

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
NOMBHE_ 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 anélisis 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

MINIs I ki» DE S
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: A .z PROCEDIMIENTO
AL ATOLONR CERTIFICADO DE SALUD

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

[ DIR. GENERAL / | OF. T
DEPARTAMENTO / SERVICIO MEDICO
INTERESADO TrithnDocum. —T%‘.W

Secretaria | Téc.
Administrativo | Administrativo | Administrativo | Medico Especialista

TIEMPO DE ATENCION: 02 DIAS

SALUD
¢ M2DRE-NIRO

MINISTERIO DE
HOSPITAL NACIC7 L €

aed pLASENCIA

THUANA

1"

M P. N° 25870 . JUIPOS DB,
C"}". tiva ce la Oficina RGANIZACION
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Ejecutiva de ©14
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# r = é HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN BARTOLOME?” n
wl B uro Ministerio de Salud
{ BARTOLOME" Personas que atendemos personas

Ainisterio de Salud

SENOR DIRECTOR DEL HONADOMANI “SAN BARTOLOME”

R T A R IDENTIFICADO
CON DOCUMENTO DE IDENTIDAD ( DNI/OTROS) ...ceuvveuerrrereneenresnneenn
N s evessssransssesssnsrisssssivns s DOMICILIADO EN ciiivinesissinansannnnssnsannanensanoss
............................................................ CON EL DEBIDO RESPETO ME

PRESENTO Y EXPONGO.
DE ACUERDO TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SOLICITO A USTED .
1.-  CONSTANCIA DE ATENCION
HOSPITALIZACION l:l AMBULATORIA D

2-  COPIA DE:
HISTORIA CLINICA |:| EPICRISIS D

3.- INFORMES

MEDICO D PSICOLOGICO D ODONTOLOGICO D

4.- CERTIFICADO DE SALUD

TRABAJO ESTUDIOS |:] MATRIMONIO ‘:’
VIAJE

NOTA : Para cualquiera de los documentos debe adjuntar copia del documento de
Identidad del titular o representante legal.
Para solicitar el certificado de salud debe ademas adjuntar una foto.

FIRMA:

NOMBRE Y APELLIDOS:

| B 1 T LRt
L CARGO DEL INTERESADO INFORMATIZADO —|
NOMBRE Y APELLIDO ......ccuouiiiiitiiiiiee e | i D, 4 L —
PROCEDIMIENTO SOLICITADO. ... oo
FECHA DE ENTREGA. ... .ottt
L T N ——————
SELLO Y FIRMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

MININGrKite DE S
HOSPITAL lllcu')'nn. !ll

\HUANA

EM.P2 256740
Directora Ejecutiva de la Oficina
Fjerutivade viento Estratégice
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Por Siempre al Servicio del @erd

Ministerio de salud

TR ITITHI T

EL QUE SUSCRIBE MEDICO DEL HOSPITAL
NACIONAL DOCENTE MADRE NINO "SAN

parte mtere_‘sada par.a_ Eo.s ﬁnes qu,e crea: pemnentes.

Lima, de 2008

MIN :
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PROCESO: Preteccién, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacion y Hehb‘@la‘n dgA Salud.

NOMBRE DEL Conia de Hi ia Clini Epicrisi FECHA: 23/01/08
PROCEDIMIENTO: opla ae istoria Clinica o picrisis CODIGO; Ha
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
e 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 coman desarrollados en las entidades.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR g ~ina FUENTE RESPONSABLE
yggjﬁgrzgzjas Nucn;;irgsde 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 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.

¢). 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 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 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.

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 deberé presentar el Documento Nacional de Identidad.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio | Interesado solicita informacién del tramite administrativo a realizar. I
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.

Caja/Técnico 3.- 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
B | comprobante de pago al interesado, y el comprobante de pago (emisor) se archiva.
Interesado 4.- Presenta solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que establezca el TUPA al Téc.

Administrativo de tramite documentario

Tramite Documentario Procedimientos Administrativos, coloca sello, V° B® y fecha en la solicitud, desglosa

Técnico Administrativo solicitud, haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica tiempo de
atencion al tramite solicitado de acuerdo al TUPA.

6. Entrega solicitud al Técnico Administrativo de Estadistica e Informatica.
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Ofic..Estadistica e Infor- | 7. Hegistfa solicitud en libro, deriva solicitud al Técnico de Archivo paras

’e = Y
ue la Historia

mética/Técnico Admi- Clinica del interesado.
Ofic..Estadistica e Infor- | 8. Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a la Historia Clinica, y entrega al Técnico
matica/Técnico Archivo Administrativo, registrando su salida en libro de registro

Ofic..Estadistica e Infor- | 9.- Ubica Historia Clinica y solicitud. ' B ' o i
matica/Secretaria De estar conforme fotocopia la Historia Clinica o epicrisis

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

‘Ofic..Estadistica e Infor- |11.- Ubica la Historia Clinica con Ias fotocopias fedateadas, revisa y verifica solicitud de |
matica/Secretaria acuerdo al pedido

Ofic..Estadistica e Infor- |12.- Recibe Historia Clinica y archiva en la Unidad de Archivo
matica/Técnico Archivo

Tramite/Documentario  [13.- Ubica la fotocopia fedateada de la Historia Clinica
Técnico Administrativo  [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
Historia Clinica Interesado o Representante legal 10 (Mensual) Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Copl_a fgqateada 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 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 y Formato
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO: COPIA FEDATEADA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS
(Hospitales de Lima y Callac)
iyl Ecm;?ci] ! DIRECCION GENERAL OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
TecHs L) Secretaria J Director General | Secretaria Theicnde Fedatario

de documentos y :
| solicha Historta |
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N 2 HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN BARTOLOME” h

el B wuso Ministerio de Salud
f}_{“‘;’tﬁ{“h Personas que atendemos personas
SENOR DIRECTOR DEL HONADOMANI “SAN BARTOLOME”
YO s e TR R S R SRR S SRR R ie IDENTIFICADO
CON DOCUMENTO DE IDENTIDAD ( DNI/OTROS) ..covveveiieneieiinnncnrnneann
N sianmsvssasiinasssssssssiens v s DOMICILIADO EN....c.ccientiensrasararcscessscsnsssanea
............................................................ CON EL DEBIDO RESPETO ME

PRESENTO Y EXPONGO.

DE ACUERDO TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SOLICITO A USTED .

1.- CONSTANCIA DE ATENCION
HOSPITALIZACION D AMBULATORIA D

2.- COPIA DE:

HISTORIA CLINICA |:| EPICRISIS |__—|

3. INFORMES
MEDICO I:l PSICOLOGICO D ODONTOLOGICO D
4.- CERTIFICADO DE SALUD

TRABAJO ESTUDIOS I:l MATRIMONIO |:|
VIAJE

NOTA : Para cualquiera de los documentos debe adjuntar copia del documento de
Identidad del titular o representante legal.

Para solicitar el certificado de salud debe ademas adjuntar una foto.

FIRMA:

NOMBRE Y APELLIDO .::uoomopimusarssspiinsmsassasenmssos sassmmmmivs N° EXP
PROCEDIMIENTO SOLICITADO
FECHA DE ENTREGA

SELLO Y FIRMA DE TRAMITE

MiNiaii kiw DE §FALUD . . DOCUMENTARIO
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NOMBRE DEL ) . > e o FECHA: 14/01/08
PROCEDIMIENTO: Informe Mdico, Psicosomatico, Psicolégico u Odontologico CODIGO:  H-3
PROPOSITO: Otorgar el Documento a solicitud de parte, informacién respecto al estado de salud de

un paciente atendido en el Hospital

Direccion General/Tramite Documentario
Oficina de Economia/ Caja

ALCANCE: Departamento de Estadistica e Informatica
Departamento Asistencial

MARCO LEGAL: o Art. 152y 242 de la Ley N2 26842 de fecha 20 de Julio de 1997.
e Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud.
e Numeral 44,1° del Art. 442 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

UNID. DE

INDICADOR MED.

FUENTE RESPONSABLE

Numero de
Informes Sistema Tramite Documentario Oficina de Estadistica e Informatica
atendido

Expedientes Atendidos

Numero de Informes Atendidos
Exped. Atendidos =

" Numero de Informes 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.

b). Asimismo, la evaluacion de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacién 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 informacién, en caso de no
subsanar la informacion 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 (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). Solo se emitira el Informe Medico, psicosomatico, Psicolégico u Odontoldgico 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, efectia 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 " P— i
Interesado 5.-Presenta solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que establezca el TUPA al
Técnico Administrativo de Tramite Documentario
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6. Verifica que documentos cumplan con los requisitos estable! s.en_el Tex;o Unico de
Procedimientos Administrativos, coloca sello, V° B° y fecha BRI’ snlmrtud desglosa
solicitud, haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica tiempo de
atencion al tramite solicitado de acuerdo al TUPA.

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

! Tramite Documentario / ‘
Técnico Administrativo

Of. Estadistica e 8. Registra solicitud en libro, deriva solicitud al Técnico de Archivo para que ubique la Historia
Informatica / Técnico Clinica del interesado.

_Administrativo o )

'Of. Estadistica e 9. Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a la Historia Clinica, y entrega al Técnico
Informética / Técnico de Administrativo, registrando su salida en libro de registro.

Archivo

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

Informatica / Secretaria Departamento Asistencial.

11.-Recibe Historia Clinica y so||0|tud verifica si la atencién médica se encuentra registrada

gseii;?;\acrig?/rggcretariaj én la Historia Clinica. o ; : ; ;
midico 11.1. De estar _cqnforme elabora el Informe Médico, p§|cosom§tlgo. psicologico,
odontologico con los datos registrados en la Historia Clinica.
11.2. Caso contrario elabora Informe de No Atencién

12.- Elabora y sella el Informe medico, psicosomatico, psicolégico u odontoldgico.
Departamento 13.-Revisa y firma el Informe Médico, psicosomético, psicolégico u odontolégico y deriva a
Asistencia/Jefe de secretaria.
Departamento
Departamento 14.-Registra y deriva el Informe psicosomatico, psicoldgico u odontolégico y entrega la Historia
Asistencial/Secretaria Clinica a la secretaria de Estadistica e Informatica.
Departamento
Asistencial/Tecnico de  [15.-Revisa y archiva la Historia Clinica en la Unidad de archivo
archivo
Departamento

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

Asistencial/Secretaria Gerisral.

Direccion General/

—— 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.

Departamento ) . . . .
Asistencial/Secretaria |19 Sella y registra el Oficio en el cuaderno de cargo y deriva a tramite documentario.
Tramite Documentario/ 20.- Registra y entrega a currier el sobre que contiene, el oficio y el Informe Médico
Técnico Administrativo psicosomatico, psicolégico u odontolégico.
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

- S Oficina de Estadistica e Informatica 25 (Mensual) Mecanizado
Historia Clinica

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe Médico Psicosomatico, )
Psicolégico u Odontolégico Interesado o Representante Legal 25 (Mensual) Mecanizado
DEFINICIONES: 1. Historia Clinica (H.C.): Es un documento, donde se recoge o registra la informacion que
procede de la practica clinica.

REGISTROS : . Solicitud
. Libro de Registro / Documentario
. Libro de Registro / Historia Clinica

. Cuaderno de Registro
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO: INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO O ODONTOLOGICO

(Hospitales de Lima y Callao)
DIR. GENERAL | OF. ECONOMIA | OFICINA DE ESTADISTICA E
it o |Trém Documentaria Caja DIRECCION GENERAL INFORMATICA® DEPARTAMENTO ASISTENCIAL
Técnico Teécnico Director Técnico de Secretaria/ | Jefe de
Secretaria Deneral Jefe / Secretaria l Arch Médi |

{*) © EL ORGANOC QUE HAGA SUS VECES

TIEMPO DE ATENCION: 06 DIAS
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: F 2 HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO “SAN BARTOLOME?” o ,
wiore B B uro Ministerio de Salud
"SAN BARTOLOME"

Ministerio de Salud Personas que atendemos personas

SENOR DIRECTOR DEL HONADOMANI “SAN BARTOLOME”

b 1 0 AR A R S S S SN SRS SR SRR ST IDENTIFICADO
CON DOCUMENTO DE IDENTIDAD ( DNI/OTROS) ...vvvueieenieeeerieeernnnnenn
N s g nres y DOMICILIADO EN....ccoovicssusssnssssssscnssnvisnsssonss
............................................................ CON EL DEBIDO RESPETO ME

PRESENTO Y EXPONGO.

DE ACUERDO TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SOLICITO A USTED .

1-  CONSTANCIA DE ATENCION
HOSPITALIZACION |:| AMBULATORIA l___]

2-  COPIA DE:
HISTORIA CLINICA [:] EPICRISIS D

3.- INFORMES

MEDICO |:| PSICOLOGICO |:| ODONTOLOGICO D

4.- CERTIFICADO DE SALUD

TRABAJO ESTUDIOS I:l MATRIMONIO I:l
VIAJE

NOTA : Para cualquiera de los documentos debe adjuntar copia del documento de
Identidad del titular o representante legal.
Para solicitar el certificado de salud debe ademis adjuntar una foto.

FIRMA:

SELLO Y FIRMA DE TRAMITE

DOCUMENTARTO~
MINISTERIO DE e .

MINIST I I SALUD

HOSPITAL N2 DOCE M2DRE-NIRO

LI CARDENAS . o
GERERAL IA < v AHUANA

e 12728 C.M.P. N 2553

Directora Ejecutiva ¢ Cficina

Ejecutiva de Planeamiento Estratégicw



