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Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL
N° (/S -2016-DG-HVLH

Magdalena del Mar, / L de febrero de 2016

Vistos; la Nota Informativa N° 025-2016-OEI-HVLH-IGSS/MINSA, emitido por el Jefe de la Oficina de
Estadistica e Informatica y la Nota Informativa N° 023-OEPE-HVLH-2016, emitido por la Directora Ejecutiva de
la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Victor Larco Herrera;

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Supremo N° 013-2009-SA, modificado por los  Decretos Supremos Ns® 002 y 004-2010-SA, se
aprobo los Textos Unicos de Procedimientos Administrativos- TUPA, correspondiente al Ministerio de Salud y de
sus Organos Desconcentrados, cuyo texto es el documento de gestion institucional creado para brindar a los
administrados o ciudadanos en general la informacion sobre todos los procedimientos administrativos que se
tramitan ante las entidades;

Que, mediante Resolucion Directoral N°® 135-2011-DG-HVLH de fecha 06 de junio de 2011, se aprobo la Ficha
de descripcion del procedimiento del TUPA-2011, que a continuacion se detalla con los siguientes codigos: H.01
Constancia de Atencion, H.02.-Certificado de Salud,H.03.- Informe Medico Psicosomatico, Psicologico y
Odontologico,H.04.-Copia de Historia Clinica o Epicrisis, H.05.-Certificado de Discapacidad, H.6.-Certificado
Médico de Incapacidad para el Otorgamiento de Pension de Invalidez, H.08.-Constancia de Defuncion y H.-
151Recurso de Apslacion en Procesos de Seleccion,

Que, en atencion al documento del visto, porel Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica y de la Directora
Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita que se apruebe los procedimiento del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos- TUPA correspondiente al Hospital Victor Larco Herrera; es
Ehecesario emitir el acto resolutivo de aprobacion de las “Fichas de Descripcion de Procedimiento del TUPA-
9/ Hospital Victor Larco Herrera;

Estando a lo informado por el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital Victor Larco Herrera;

=~ Con la visacion del Jefe de la Oficina de Estadistica e Informética, de la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica y
""ode la Direccién Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico; y,

\'\__f’ -7 En uso de las atribuciones previstas en el literal ¢) del articulo 11 del Reglamento de Organizacion y Funciones
“del Hospital, aprobado por Resolucién Ministerial N° 132-2005/MINSA;

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- APROBAR, la “Ficha de Descripcion del Procedimiento del TUPA-Hospital Victor Larco Herrera”

aprobado por Decreto Supremo N° 013-2009-SA, modificados por los Decretos Supremos Ns® 002 y 004-2010-
SA, y Resolucion Ministerial N° 645-2009/MINSA, que se detalla a continuacion:

H.01.- Constancia de Atencidn

H.02.- Certificado de Salud

H.03.- Informe Medico y/o Pericia Medica

H.04.- Copia de Historia Clinica o Epicrisis

H.05.- Certificado de Discapacidad

H.06.- Certificado Médico de Incapacidad-DS N° 166-2005-EF
H.08.- Constancia de Defuncion



H.151.-Recurso de Apelacion en Proceso de Seleccion

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 135-2011-DG-HVLH de fecha 06 de junio de 2011.

Articulo 3°.-Disponer a los funcionarios responsables garantizar el cumplimiento de los plazos establecidos en
el TUPA-HVLH, sefalados en el articulo primero de la presente Resolucion.

Articulo 4°.- Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la presente Resolucion en el portal de
Internet del Hospital “Victor Larco Herrera”

Registrese y comuniguese

GEVC/MYRV

Distribucion:

Direccion de la Of Ejec. de Administracion

Direccion de la Of Ejec. de Planeamiento Estratégico
Direccion de la Of de Asesoria Juridica

Direccién de la Of de Estadistica e Informatica
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Capitulo |
Objetivo

El objetivo principal del presente manual es establecer los lineamientos generales a seguir para facilitar a
lzs unidades organicas, las interrelaciones de los procesos y procedimientos a realizarse en el hospital
Victor Larco Herrera.

Tiene por finalidad basica brindar informacion detallada a los ciudadanos en general, la informacion sobre
los procedimientos administrativos que se realizan ante la institucion, buscando ser un compendio de
instrucciones y explicaciones validando la experiencia en forma sistematizada, documentada vy
respaldada por las normas vigentes.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PRESENTACION

El Manuzl, Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Hospital “Victor Larco Herrera” se
bz2sa en el Decreto Supremo N°079-2007-PCM, el cual establece los “Lineamientos para la elaboracion y
su aprobacion, asimismo las disposiciones a considerarse para el cumplimiento de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General y Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo el cual
contempla que los procedimientos sujetos a silencio administrativo positivo se considera
automaticamente aprobados al vencimiento del plazo establecido y no se ha emitido el pronunciamiento
correspondiente.

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, es un documento técnico tiene por finalidad
normar, describir, sistematizar el proceso detallado y secuencial de acciones y actividades, que se siguen
para la ejecucion de los procesos organizacionales en los que intervienen las diferentes unidades
administrativas — asistenciales de la Institucion.

La Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital “Victor Larco Herrera”, en cumplimiento a sus
objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Victor
Larco Herrera aprobado por Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA, ha elaborado el presente
Manual, aplicando la Directiva N°007-MINSA/OGPP-V.02.. y de la misma forma se incluye los formatos
estandarizados de acuerdo a cada procedimiento y los flujogramas correspondientes.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

= DEL INFORME MEDICO Y/O PERICIA MEDICA

FECHA:NOVIEMBRE 2015
CcODIGO: H-03

~ ~ =
O Utorgar

al interesado el Informe Médico y/o pericia médica, por haber recibido el paciente
atencion medica en el establecimiento de salud.

LCANCE Oficina de Economia / Caja.

Oireccion General / Director - Secretaria/ Unidad Funcional de Tramite Documentario.
Oficina de Estadistica e Informatica e Informatica /Secretaria/ Archivo.

Dpto. Medico Asistencial / Secretaria / Consultorio.

Arts. 15° “inciso” ", 'g"
publicado el 20-07-97. :
« Ley N°® 27657, Ley del Ministerio de Salud. I
* Numeral 441° 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.

y 24° de la Ley N° 26842 Ley General de Salud, |

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNID. DE MED.

FUENTE

RESPONSABLE

N°de Informes Atendidos.
N°de expediente presentados.

Documento

Unidad Funcional

de

Oficina de Estadistica e Informatica

Tramite Documentario

NORMAS

a)

b)

c)

d)

Los expedientes relacionados con la atencién de los procedimientos administrativos del TUPA,
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.

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 informacién debera estar registrada en la pagina
Web del Hospital.

En caso de péerdida de la solicitud (cargo) el interesado debera presentar el Documento Nacional
Identidad

de




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1.- Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar
de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.
Entrega del formato - solicitud segun modelo al Interesado.

2.- Adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA.

Caja / Técnico
Administrativo.

3.- Efectua cobfo por el derecho del Tramite Administrativo establecido en el TUPA, imprime
Comprobante de pago, entrega comprobante de pago (control administrativo y usuario)
al interesado y comprobante de pago (emisor) se archiva.

Interesado

4.- Se dirige a la Unidad Funcional de tramite documentario y presenta la solicitud,
comprobante de pago y otros requisitos que establece el TUPA al Técnico

Of  Estadistica e
Informatica / Técnico
Administrativo.

5.- Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos, solicita la Historia Clinica al Técnico de Archivo y ordena
que lo envié a la técnica de enfermeria del departamento de consulta externa.

Of. Estadistica e

6.- Recibe, revisa y verifica los requisitos y la solicitud.

Informatica / Secretaria.

7.- Solicita al técnico de archivo la Historia Clinica.

Of. Estadistica e
Informatica / Técnico de
Archivo.

8.- Ubica la Historia Clinica y la envia a la secretaria registrando su salida en el sistema.

| Of Estadisticae
| Informatica / Secretaria.

9.- Revisa los requisitos.

9.1. - Sl procede elabora un informe preliminar y lo deriva al departamento meédico o
psiceolégico segun corresponda.

9.2.- Caso contrario procede a devolver lo con un informe a la unidad funcional de tramite
documentario.

Dpto. Asistencial /
Medico.

10.- El médico tratante que lo atendié por ultima vez elabora el informe médico.

11.- Envia el informe médico 6 psicoldgico junto con la historia clinica a |a secretaria.

Dpto. Asistencial /
Secretaria.

12.- Recibe, registra en el cuaderno de registro y lo envia a la oficina de estadistica
e informatica.

Of. Estadisticae

13.- Recibe el informe médico, la historia clinica y deja una copia del informe en Ia HC.

Informéatica / Secretaria.

14.- Entrega la historia clinica al técnico de archivo.

15.- Entrega al técnico de tramite documentario el informe médico.

Unidad Funcicnal de
Tramite Documentario /
Técnico Administrativo.

16.- Recibe el informe, registra y archiva temporalmente los documentos en espera del

interesado.

Interesado.

17.- Solicita la entrega del informe y presenta el cargo de la solicitud 6 DNI.

Unidad Funcional
Tramite Documentario /
Técnico Administrativo.

18.- Ubica el Informe, registrando el documento y la firma del interesado en libro de

cargo, coloca el sello al cargo, entrega el cargo junto con el Informe Médico ¢ Psicolagico.

Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. | Solicitud dirigida al Director del 705 Anual Mecanizado
Hospital por el interesado 0 | |yeresado o Representante Legal,
Representante Legal, seglin modelo.
2. | Historia Clinica, Oficina de Estadistica e Informatica. 705 Anual Manual |
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
‘I.ilnforme medico y/o pericia medica Interesado o Representante Legal. 705 Anual Mecanizado
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

IO E ST a0STCA S NEORMATICA
DEFINICIONES: 1. Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra informacion procedente
de la préactiga clinica.
REGISTROS : 1. Formato — Solicitud.
2. Sistema de registro / Historia clinica.
‘ 3. Libro de cargo / Unidad Funcional Tramite Documentario.
| 4. Cuaderno de Registro/ Informe médico y/o pericia médica.
ANEXOS : 1. Flujograma.
2. Formato — Solicitud, _J
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

2 a |2 Unidad Funcional de trémite documentario para que el Técnico Administrativo
tos ; d=riva a Ia Oﬁcina de Estadistlca e Informética ( 87).

8. Lz secretaria solicita al Técnico de archivos la HC (3).
7. Eltécnico de archivos deriva la HC a la secretaria (57).
8. Lasecretaria revisa los requisitos (2).

9. SiNO procede la secretaria devuelve con un informe (indicando el porqué) los Documentos a la Unidad
Funcional de tramite documentario (3°).

10. Sl procede elabora un informe preliminar donde se indica: (§7).
» Fecha de ingreso y alta el paciente; donde verifica las ultimas atenciones (minimo 3 atenciones) que
ha tenido en el hospital.
» Nombre de su personero y médico tratante.
» Luego la secretaria remitira el informe preliminar conjuntamente con la historia clinica a la secretaria
del departamento donde se encuentre el médico tratante.

11. La secretaria del departamento envia al médico y/o pericia medica tratante que lo atendio por ultima vez,
quien elabora el Informe médico y/o pericia médica ( 157).

12. El médico tratante envia el Informe Médico junto con la HC a la secretaria del departamento quien lo registra
en su cuaderno de cargo y lo envia a Oficina de estadistica (57)

13. La secretaria de Oficina de Estadistica recibe el Informe médico y la HC y lo registra en su cuaderno de
cargo y deja una copia del informe en la HC (5°).

14. La secretaria entrega la HC al técnico de archivo para que lo guarde (3").

15. La secretaria de estadistica entrega al técnico de tramite documentario el Informe médico o psicolégico,
dejando constancia de dicha entrega en su cuaderno de cargo (5).

16. El técnico de tramite documentario recibe y registra el Informe medico (37).

. 17. El técnico entrega al interesado el Informe médico previamente lo registra en su libro de registro sella y firma
la solicitud (cargo) (57).

18. Fin del proceso.

Duracion del procedimiento tiempo efectivo: 1 Hora y 25 Minutos.
Plazo establecido . 7 dias utiles.
Costo del procedimiento :0.51% UIT

)
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CRMATICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MEDICO Y/O PERICIA MEDICA

Wimasteric de Salud — Hospital Especializado “ictor Larco Herrera”

Sireccion G Oficina de Economial Dpto. de
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> TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO >roteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
FECHA. Noviembre 2015 |
:gﬁgggmﬁmgi_'- CONSTANCIA DE ATENCION l |
o ‘ CODIGO: H-01
I SR o
PROPOSITO: Otorgar al interesado Constancia de Atencién por haber recibido atencion meédica en el hospital.
L
Direccion General /Unidad Funcional de Trémite Documentario.
ALCANCE: Oficina de Economia / Caja.
Oficina de Estadistica e Informatica / Secretaria — Admision - Archivo.
MARCO LEGAL: -Arts. 13°, 15° inciso i) y 24° de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-97.

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de salud.

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

=

iNDICES DE PERFORMANCE |
INDICADOR [ UNID. DE MED. ‘ FUENTE [ RESPONSABLE
1
N° de Constancias entregadas. N° de Documento Unidad Funcional de Oficina de Estadistica e |
| solicitudes requeridas. Tramite Documentario. Informatica.
|
NORMAS

a) Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativos del Texto Unico de Procedimiento
Administrativo (TUPA), deberan ser tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo
trato preferencial sobre l0s otros expedientes.

b) Asimismo, la evaluacion de los pre-citados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion de lo
requerido, debera efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido en el Texto
Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA), salvo causas debidamente comprobadas.

c) Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informaciéon relacionada a los
procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, costo y plazo de atencién) establecidos en el Texto Unico de
Procedimiento Administrativo (TUPA), asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la pagina Web del Hospital.

d) Encasode pérdida de la solicitud (cargo) el interesado debera presentar el Documento Nacional de Identidad (DNI).

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS }
Inicio l

1- Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de acuerdo al |
Texto Unico de Procedimientos Administratives - Texte Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA), |
asi mismo le hace entrega del formato — solicitud segdin modelo al Interesado.

Unidad  Funcional  de
Tramite Documentario /

Técnico Administrativo. ;

2.~ Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimiento Adminisiraﬁ]
(TUPA).

Of. De Economia (Caja) 3- Efec?u.a col_:ro por el derecho del Tramite Administrativo establecidq gn el. Texto Un\cp de P_rocedmsento
J Técnico Administrativo (TUPA), entrega comprobante de pago (control administrativo ¥ usuario) al interesado y
Administrativo. comprobante de pago (emisar) se archiva.

Interesado.

- Presenta solicitud, comprobante de pago Y otros requisitos que establezca el Texto Unico de

Interesado. L v . : ; 0.
Procedimiento  Administrativo (TUPA) al Tecnico Administrativo de la Unidad Funcional de Tramite

Documentario. .
- Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Unico de
Unidad Funcional Tramite Procedimientos Administrativos, coloca sello y fecha en la solicitud, haciéndole entrega del cargo de la
Documentario / Técnico solicitud al interesado e indica tiempo de atencion al tramite solicitado de acuerdo al Texto Unico de
Administrativo. Procedimiento Administrativo (TUPA).
Tramite solicitado de acuerdo al TUPA.
Interesado 6.- Entrega solicitud a la Secretaria de la Oficina Estadistica e Informatica.

Oficina Estadistica e

Informatica / Secretaria.
Oficina Estadistica e
Informatica / Técnico de
Archivo.

7.- Registra solicitud en cuaderno, y revisa los requisitos, deriva solicitud al Técnico de
Archivo para que ubigue la Historia Clinica del interesado.
8- Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a la Historia Clinica, la registra en el sistema y entrega a la

Secretaria.
9.- Envia la Historia Clinica y solicitud al Técnico Administrativo para que elabore la

Constancia de atencion.

Oficina Estadisticae
Informatica / Secretaria.

11




: T TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

10.- Recibe Histona Clinica y solicitud, verifica si la atencion meédica se encuentra registrada en la
Historia Clinica
10.1 .- De estar conforme elabora Constancia de Atencion acorde con los datos registrados
en |a Historia Clinica.

”“ :=taci’st|?ra e | 10.2.- Caso contrario elabora informe de No atencion y lo envia a tramite documentario con su
Informatica soue solicitud y requisitos.
.—\dmm:stratwo | 10.3.- En caso de haber efectuado el pago se acerca a Caja para que le reembolsen el

dinero cancelado.
11.- Envia la Constancia de Atencion y adjunta una copia ala historia clinica, entrega la constancia
de atencion a la Secretaria y enviala historia clinica al técnico de archiva.

Of. Estadistica e
Informatica / Secretaria.

Of. Estadisticae
Informatica / Teenico de
Archivo
Of, Estadistica e
Informatica / Jefe de
Oficina.

Unidad Funcional  de

Tramite Documentaric /

Técnico Administrativo.

Interesado. 16.- Solicita entrega de Constancia y presenta el cargo de la solicitud o DNI.

Unidad Funcional de | 17.- Ubica Constancia de Atencion, registrando documento y la firma del interesado en el cuaderno
| Tramite Documentario de cargo, coloca sello de entregado al cargo, entrega cargo junto con la Constancia de |
| Tramite Documentario / atencion o Informe de No Atencién al interesado.

\ Técnico Administrativo. Constancia de Atencion 0 Informe de No Atencion al interesado. l

—___Ffn |

12.- La Constancia de Atencién y lo remite al Jefe de la Oficina.

13.- Recibe la historia clinica y lo archiva.

14 - Revisa, sella y firma Constancia de Atencion y entrega a la secretaria y lo deriva
a tramite documentario.

15.- Revisa y archiva temporalmente 105 documentos en espera del interesado.

NOMBRE
Solicitud dirigida al Director del

Hospital por el interesado 0
Representante Legal, segun
rnodelo
—
- Historia Clinica. Oficina de Estadistica e !nformatlca

SALIDAS

Interesado © Representante Legal. 180 (Anual)

istra informacion procedente de la

Interesado 0 Representante Legal. 180 (anual) Mecanizado

180 (Anua!)

Constancia de Atencion.

DEFINICIONES:  Historia Clinica: Es un documento, donde se reg
practica clinica.

REGISTROS : ~ Formato — Solicitud.
Libro de Registro / Unidad Funcicnal de Tramite Documentario.
Libro de Registro/ Historia Clinica.
Cuaderno de Registro.

ANEXOS : . Flujograma.
Formato — Solicitud.




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMI

CONSTANCIA DE ATEN CION

ENTO:

1 . E] interesado se acerca a la Unidad Funcional de Tramite Documentario y solicita informacion sobre el
pra:ec’.mlento a realizar,

2 - El técnico administrativo orienta y entrega la solicitud al interesado y lo deriva a area de recaudacion (caja) en
consulta externa a cancelar por el procedimiento a realizar (57).

3 .- El interesado paga en Caja por el procedimiento a realizar (57).

4.- E| interesado regresa a tramite documentario para que el Técnico Administrativo registre y revise los
requisitos y lo deriva a la Oficina de Estadistica e Informatica (8").

5.- La secretaria de |a Oficina de Estadistica recepciona, revisa y registra la solicitud con los requisitos (57).
6.- La secretaria solicita al técnico de archivos del area de archivos la historia clinica ( 37)-
7 .- El técnico de archivo deriva la historia clinica a la secretaria (5).

8 - La secretaria envia la historia clinica al Técnico en Estadistica para que elabore la Constancia de Atencion
Hospitalaria (57).

g - El técnico en estadistica elabora y envia la Constancia de Atencion a la secretaria y la historia clinica al
Técnico de archivo para que lo archive (107).

10.-La secretaria entrega la Constancia de Atencion Hospitalaria al jefe de 1a Oficina de Estadistica para su visto
pueno y firma (5).

11.- El jefe de la oficina de Estadistica coloca su visto bueno 'y lo firma y lo envia a la oficina de central
documentaria (8°).

12.- El técnico de tramite documentario entrega la Constancia de Atencion al solicitante previa presentacion de
su cargo, dejando constancia en el libro de registro (57).

13 .- Fin del proceso.

Duracién del procedimiento tiempo efectivo: 1 Hora 4 Minutos
Plazo Establecido - 3 dias utiles
Costo del procedimiento - 0.21 % UIT
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DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ATENCION

Direccion General | Unidad
ih‘TERESADO Euncional de Tramite
Documentaric

Oficina de Eceromia/Caja en
Consulta Externa

Técnico Administrative Teenica Administrative Técnico en Archive
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\ tramite @ reafizar R _l . H . ¥
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Recepciona revisa : '
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comprob. De pago,
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Comprob Pago
______———'——__-__“

Proceso de pago
encaja
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ul laHC ¥
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istona i
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Tesenta requisios de
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

FECHA:NOVIEMBRE 2015

NOMBRE DEL |

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD

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

Direccion General / secretaria/ Unidad Funcional de Tramite Documentario.
Oficina de Economia/ Caja.
ALCANCE: Oficina de Estadistica e Informatica / Admisién / Archivo.
Dpto. de Consulta Externa / Triaje — Consultorio.

MARCO LEGAL: . Ars 13°y24°delaley N° 26842, Ley General de Salud, publicado el 20- ‘

07-97. lL

« LeyN°27657, Ley del Ministerio de Salud. {

1
e Numeral 44,1° del Art. 44° y Art. 45° Ley N° 27444, Ley de Procedimiento |
Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa del Estado |

y el procedimiento administrativo comun desarrollados en las entidades.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR RESPONSABLE

Oficina de Estadistica € Informatica

Unidad Funcional de
Tramite
Documentario

N° de Certificados entregadas. Documento.

N° de solicitudes requeridas.

a) Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativos del Texto Unico de
Procedimiente Administrativo (TUPA), deberan ser tramitados inmediatamente en todas \as instancias a donde son
derivados, teniendo trato preferencial sobre los otros expedientes.

p) 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 Texte Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA), salvo causas debidamente comprobadas. {

¢) Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacién relacionada &

los procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, costo y plazo de atencién) establecidos €n el |
Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA), asi mismo dicha informacion debera estar registrada en 12 |
pagina Web del Hospital.

d) Encasode pérdidade la solicitud (cargo) &l interesado debera presentar el Documento Nacional de Identidad.

15




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MIENTOS

el tramite administrativo a seguir e indica los

Texto Unico de Procedimientos Administrativos
a del formato-solicitud se an modelo al Interesado.

los requisitos =stablecidos en el Texto Unico de Procedimientcs

equisitos a presentar
(TUPA), asi mismo e

2

3. E 2 cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en &l TUPA,
Caja / Técnico ‘monme comprobante de pago (emisor, control administrativo y usuario), entrega

| Administrativo comprobante de pago {control administrativo y usuario) al interesado y comprobante de

5 pago (emisor) se archiva.

%z Se dirige a la Oficina de Estadistica e Informatica (admision) solicita su atencién y su

| Interesado { S i

| historia clinica.
Of. Estadistica e 5. Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Unico
Informatica / Técnico ‘ de Procedimientos Administrativos, solicita la Historia Clinica al Técnico de Archivo.

Administrativo.

Of. Estadistica e
Informatica / Técnico de
Archivo.

Dpto. de Consulta " Recibe la Historia Clinica, registra los datos del paciente, le asigna y entrega un ticket
Externa [/ Tec. con un n° correlativo de atencion.

Enfermeria.

6. Ubica, registra su salida en el sistema Y entrega la Historia Clinica a 1a técnica
de enfermeria del departamento de consulta externa (triaje)-

Interesado Espera su turno en la sala parasu atencien con el médico de psiquiatra.
| Dpto. de Llama al paciente y lo evallia para luego diagnosticarlo ¥ procede a llenar €l Certificado de
Consulta Externa Salud (mental) en el formato membretado, coloca su Ve By su firma.

! Medico 0. Entrega e Certificado de Salud ala tacnica de enfermeria.

Psigquiatra.

Dpto de Consulta istra en su cuaderno Y coloca el sello del
Externa | Tec.

Enfermeria.

“Recibe el Certificado de Salud loreg
departamento de consulta externa, ¥ lo entrega al paciente © interesado.

“Recibe el Certificado de Salud y se dirige @ la Direccion Gel

secretaria coloque el sello respectivo.

neral para que la

Interesado

Direccion  General / ‘
Secretaria. lo sella y se lo entrega al interesado.

13. Recibe el Certificado de Salud,
Fin
‘ ENTRADAS

Solicitud dirigida al Director del
3538 Anual Mecanizado
[ Manual |

" | Hospital por el interesado ©
Oficina de Estadistica & Informatica. 3538 Anual

| Representante Legal, segun
SALIDAS

modelo.
Interesado 0 Representante Legal. 3538 Anual Mecanizado

dela

Interesado 0 Representante Legal.

Historia Clinica.

NOMBRE
Certificado de Salud

Historia Clinica: Es un documento, donde s& registra informacion procedente
practica clinica.

Ficha de Certificado de Salud.
Cuaderno de Registro/ Certificado de Salud.

REGISTROS !

Flujograma.
Formato — Solicitud

16
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD

1. Elinteresado se dirige a caja en ¢l departamento Consulta Externa y Salud Mental.

2. El interesado cancela por €l procedimiento a realizar en Caja de Consulta Externa por el  procedimiento
a realizar (5").

3 El interesado se acerca a Admisién de la oficina de Estadistica para solicitar su atencion e historia clinica

(8.
4. Eltécnicoen estadistica solicita al técnico de archivos 1a historia clinica (57).

5. El Técnico de archivos ubica la historia clinica y 10 deriva a la técnica de enfermeria del Dpto. Consulta
externa, indicando al interesado que pase por triaje (57).

& En triaje la técnica en enfermeria le entrega un numero correlativo y 18 pide que espere su turno en la
sala de espera (3°).

7 El interesado s€ dirige a la sala de espera del departamento de consulta externa Yy salud mental
documentaria a esperar que lo llame el médico psiquiatria de turno (27)-

8. El interesado es llamado por numero de orden a la atencion y evaluacion psiquiatrica por el médico
psiquiatra de turno o médico tratante (107).

9. El médico psiquiatra de turno entrevista y evalua al interesado, procediendo 2 elaborar el Certificado de
Salud Mental segun su diagnostico en el formato membretado (157).

10. El medico psiquiatra de turno envia el Certificado de Salud Mental y la historia clinica a la técnica de
enfermeria del departamento. de Consulta Externa (&)

11. La técnica de enfermeria del departamento. de Consulta Externa envia la historia clinica al técnico de

archivo y €l Certificado de Salud Mental al interesado con su sello respectivo dejando constancia de la
entrega (5°).

12 El usuario se dirige a la Direccion General para el sellado de su certificado (57).

13. La secretaria de la Direccién General sella el certificado de salud mental y se lo entrega al usuario (3°).

14. Fin del proceso.

Duracién del procedimiento tiempo efectivo: 1 Hora y 11 Minutos
Plazo establecido - 2 dias utiles
Costo del procedimiento - 0.49 % UIT
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD

MEnssteric ce Salud - Hospital Especi:liudo “\ictor Larco Herrera”

Oficina de Economial
INTERESADO Direccidn Genersl Caja en Censulta
Externa

Oficina de Estadistica e informatica Dpto. de hospitalizacion © Consulta
Area TUPA Area de Archivo Externa

Secretaria Tesnico Administrative Técnico Administrative Tecnice en arehive Técnica en enfermeria | Medico Psiquiatra

— .

[ Sahota information de

1 warule 8 (eArINT 7

Fago por
procedimiento

Comprobanie de RGO

Revisa 8l comprobania
de page y solicita 1a
historia clica

Comprovante de paGY

Upica la HG y 18
antrega o enfermerla

Comprobanta de
paga

Se dirige a tizje

Recioe la HC ¥
entraga un corelatve

Historia Glmea

Ertrevista evaliay |
alabora Cenificado

Historia Clirica |
Certihcacto de
Salud Mental

Envia la HC y el

Recibe, registra y
entrega la historia

g clinica y « certificada i
v 3 Certiicado de 2
: 3 Salud Mental .
: Recibe histona . :
§ Chinica ¥ o i '
: archwa .

Comprob Pagd
b D 3

Entrega cerificada al

Interesada con selio
respechve

Recite Certificado x 2 5 H L
yse dinge a 18 . ! : : 3
airacoion H G

Recibe certificads o
selin y lo tlana

Cemificado de
Salud Mental .
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Proteccion Recuperacion ¥ Renabilitacion de la Salud

GICO FECHA:NOVIEMBRE 2015

cODIGO: H-03

| NOMBRE DEL | INFORME PSICOLOGICO U ODONTOLO

|
| PROCEDIMIENTO: !

PROPOSITO: Otorgar al interesado el Informe Psicologico U odontologico, peor haber recibido el
paciente atencién médica en el establecimiento de salud.
Direccion General / Director - Secretaria/ Unidad funcional de Tramite Documentario.
Oficina de Estadistica e Informatica e Informatica /Secretarial Archivo.

ALCANCE: Oficina de Economia / Caja.
Dpto. Medico Asistencial / SecretarialConsultoria

MARCO LEGAL: . Ans, 15° tinciso” T, ‘9" Y 24° de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, |
publicado el 20-07-97. \

\ « LeyN°27657, Ley del Ministerio de Salud. E

l . Numeral 44,1° del Art. 44° y Art 45° Ley N° 07444, Ley de Procedimiento \

i Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa del Estado

] y el procedimiento administrativo comun desarrollados en |as entidades. \

RESPONSABLE

Oficina de Estadisticae Informética

INDICADOR

N°de Informes Atendidos.
N°de expediente presentados.

Informe

Unidad Funcional de
Tramite Documentario

Los expedientes relacionados con |2 atenciéon de los procedimientos administrativos del TUPA,
deberan ser tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo
trato preferencial sobre los otros expedientes.

) Asimismo, |a evaluacion de l0s precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion ©
denegacion de lo solicitado, debera efectuarse con la celeridad del caso, qué permita el
cumplimiento del tiempo establecido en el TUPA, salvo causas debidamente comprobadas.

y Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacion
relacionada a 10s 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.

En caso de pérdida de la solicitud (cargo) el interesado debera presentar el Documento Nacional de
|dentidad

i




% EXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
SESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Unidad Funcional de \ 4 Orienta sobre el tramite administrativo @ seguir e indica los requisitos a presentar
Tr'amrwte Documentar_tof de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.
| Técnico Administrativo. Entrega elformato — solicitud segun modelo al Interesado.

Adiunta a log requisitos establecidos en &l TUPA.
Efectua cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en el TUPA,
imprime comprobante de pago, entrega comprobante de pago (control administrativo y
usuario) al interesado y comprobante de pago (emisor) se archiva.

Interesado

Caja / Técnico
Administrativo.

Interesado

Of Estadistica €

4. Se dirige a la Unidad Funcional de tramite documentario y presenta la solicitud,
comprobante _de pago otros requisitos gue establece el TUPA al Técnico
5. Verifica que documentos cumplan con los requisitos astablecidos en el Texto Unico de
Informatica / Técnico Procedimientos Administrativos, solicita la Historia Clinica al Técnico de  Archivo
Administrativo. ordenaque lo enviéala técnica de enfermeria del departamento de consulta externa.

Of. Estadistica e ~ Recibe y verifica los requisitos y la solicitud.
Informaética / Secretaria. | 7. Solicita al técnico de archivo la Historia Clinica.
| Of. Estadistica €

| Informatica / Técnico de
Archivo.

g Ubica la Historia Clinicay la envia ala secretaria registrando su salida en el sistema.

Revisa los requisitos.

| Of Estadistica e
| Informatica / Secretaria.

9.1.- Sl procede elabora un informe preliminar y lo deriva al departamento médico ©
psicolégico segun corresponda.
9.2.- Caso contrario procede a devolver lo con un informe & tramite documentario.

0. El psicdlogo tratante que lo atendio por ultim
odontolégico.
1. Envia el informe Psicélogo U odontologico junto con 1a historia clinica ala s

Dpto. Asistencial / a vez elabora el informe Psicologo u

Psicologo u
odontolégico.

ecretaria.

Dpto. Asistencial / y lo envia a la oficina de estadistica e

Secretaria.

_ Recibe, registra en ol cuaderno de registro
informatica.

" Recibe el informe Psicélogo u 0
informe en la HC.

14. Entrega la Historia Clinica al técnico de archivo.
15. Entrega al técnico de tramite documentario el informe médico o Psicologico.

dontologico, la Historia Clinica y deja una copia del

Of. Estadistica e
. Informatica / Secretaria.

| Unidad Funcional de
Tramite Documentario /
Téenico Administrativo.

" Recibe el informe, registra y archiva temporal
interesado.

mente los documentos en espera del

Interesado.

17. Solicita la entrega del Informe y presenta el cargo de la solicitud © DNL.

Unidad Funcicnal de
Tramite Documentario /
Técnico Administrativo.

18. Ubica el Informe, registrando el documento y la firma del interesado en libro de
cargo, coloca el sello al cargo, entrega el cargo junto con el Informe Psicologo u
odontolégico.

ENTRADAS

1 | Solicitud dirigida al Director del 294 Anual Mecanizado
Hospital  por el interesado O
Representante Legal, segun modelo.
ﬂ—

Historia Clinica. Oficina de Estadistica & Informatica. 294 Anual m

Interesado o Representante Legal.

NOMBRE

Informe Psicologo u odontolégico Interesado o Representante Legal. 294 Anual
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" TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Historia Clinica. Es un documento, donde se recoge o registra informacion procedente

de la practica clinica.
Formato - Solicitud.
Sistema de registro / Historia clinica.

Libro de cargo /Unidad Funcional de Tramite Documentario.
Cuaderno de Registro/ Informe Psicologo u odontologico.
Flujograma.

Formato — Solicitud.
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 TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: INFORME PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO.

E| interesado se acerca a la unidad funcional de tramite documentario y solicita informacion del tramite
a realizar.

2. Eltécnico administrativo orienta y entrega |a solicitud al interesado y lo deriva caja en consulta externa
para cancelar por el procedimiento @ realizar (8).

3. Elinteresado s€ dirige a cancelar en Caja de consulta externa por €l procedimiento a realizar (8")

4 Elinteresado regresaa tramite documentario para que el Técnico Administrativo revise los requisitos Y
lo deriva a la Oficina de Estadistica e Informatica ( 8").

5 La secretaria de la Oficina Estadistica revisa la solicitud y requisitos (5°)-
6. La secretaria solicita al Técnico de archivos la HC (37).

7. Eltécnico de archivos deriva la HC a la secretaria (57).

8. La secretariarevisa los requisitos (2°)-

9. SiNO procede la secretaria devuelve con un informe (indicando el porqué) los documentos a tramite
documentario (3°).

10. Sl procede elabora un informe preliminar donde se indica: (57).
- Fecha de ingreso Y alta el paciente; donde verifica las ultimas atenciones (minimo 3 atenciones)
que ha
tenido en el hospital.
- Nombre de su personero y Psicologo u odontolégico tratante.
Luego la secretaria remitira el informe preliminar conjuntamente con |a HC a la secretaria del
departamento donde se encuentre el Psicologo u odontolégico tratante.

11. La secretaria del departamento envia al Psicologo U odontolégico tratante queé lo atendié por ultima Vez,
quien elabora el Informe Psicologo u odontolégico ( 157).

12. El médico tratante envia el Informe Psicologo u odontolégico iunto con la HC a |a secretaria del
departamento quien lo registra en su cuaderno de cargo y 1o envia a Oficina de estadistica (58")

13. La secretaria de Oficina de Estadistica recibe el Informe Psicologo U odontolégico y la HC'y lo registra en
su cuaderno de cargo 'y deja una copia del informe en la HC (57).

14, La secretaria entrega la HC al técnico de archivo para que |0 guarde (3°).

15. La secretaria de estadistica entrega al técnico de tramite documentario el Informe meédico o psicologico,
dejando constancia de dicha entrega en su cuaderno de cargo (57.

16. El técnico de tramite documentario recibe y registra el Informe Psicologo U odontolégico (3°).

17. El técnico entrega al interesado el Informe Psicologo u odontolégico previamente lo registra en su libro de
registro sella’y firma la solicitud (cargo) (3°)-

18. Fin del proceso.

Duracion del procedimiento tiempo efectivo: 1 Hora y 25 Minutos.
Plazo establecido - 7 dias utiles.
Costo del procedimiento - 0.51% UIT
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: INFORME PSIcoLOoGIcOo

Ministerio de Saiud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Dirsccion Generalunidad

| Oficina de Economia/

T
Oficina de Estadistica e | Dbto. da

INTERESADO tunienal Tramits Direccion General | Caja en Consulta z hospitalizacion o
= ssptrenipbirests l Etarra informatca- Area TUPA Consulta Externa
[ recnicnn I Direstor ! Téanico Administrative J Secretaria ".‘:::.::"
NG : ]
A i
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niormacsn oe L e
Camte aresicn ] _vertca 100 00 paona
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Presentar requimilos ds | ©
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<Argo seks y firms
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- TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

A DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Proteccion Recuperacion ¥ Rehabilitacion de la Salud

FECHA:NOVIEMBRE 2015
cODIGO; H-04

| .
| NouERE TG COPIA DE HISTORIA CLINICAO EPICRISIS.

PROPOSITO: ‘I Otorgar al interesado la Fotocopia de Historia Clinica o Epicrisis por haber recibido
| atencién médica en el hospital.

Direccion General / Director - Secretaria / Unidad funcicnal de Tramite Documentario.

ALCANCE: Oficina de Economia / Caja.
' Oficina de Estadistica e Informatica / Secretaria/ Archivo / Fedatario. |

MARCO LEGAL: e Ans. 15°‘inciso” V", ‘g, 29°y 44° de la Ley N° 26842, Ley General de Salud,
‘ publicado el 20-07-97.
e Numeral 44,71° del Art. 44° y At 45° Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
‘ Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa del Estado
| y el procedimiento administrativo comun desarrollados en las entidades.

iNDICES DE PERFORMANCE

RESPONSABLE

DICADOR

N°de historias clinicas atendidas
N°de expedientes presentados.

Expediente

e Unidad Funcional de
clinico

Tramite
Documentario

Oficina de Estadistica e Informatica

NORMAS

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

b) Asimismo, 12 evaluacion de los precitados procedimientos Y el pronunciamiento sobre la aceptacion

‘ o denegacion de lo solicitado, debera efectuarse con la celeridad del caso, qué permita el
cumplimiento del tiempo establecido en el TUPA, salvo causas debidamente comprobadas.

c) Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacién
relacionada a los procedimientos administrativos (denominac‘lén, requisitos, costo Y plazo de
atencion) establecidos en el TUPA, asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la

{ pagina Web del Hospital.

\ d) Encasode pérdida de la solicitud (cargo) el interesado debera presentar el Documento Nacional

' de ldentidad.




CrEL

v-TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. Verifica si es persona natural: 1
| 11 .- Sles persona natural orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los
| Unidad funcional de | requisitos a‘presentar de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, \
Tramite Documentario / asi mismo le hace entrega del formato — solicitud seguin modelo ¥ lo deriva al area de archivo. |

Técnico Administrative. 12 - Caso contrario continua al paso 2, pero no paga por €l procedimiento.
{ena 1a solicitud, Adjunta a |08 requisitos establecidos en el TUPA y se dirige 2 Archivo.

Of Estadistica e
Informatica / T&cnico de
Archivo.

Ubica la Historia Clinica del interesado Y cuenta el n° de hojas qué va a fotocopiar y de
acuerdo al n° de hojas, indica el monto a pagar, luego en envia al interesado a Caja
a

4. Efectua cobro por =l n° de copias de la historia clinica, imprime comprobante de pago
(emisor, control administrativo Yy usuario), entrega comprobante de pago (control !
administrativo usuario) al interesado comprobante de pago emisor) se archiva.

Interesado 5 Presentala solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que =stapblezca el TUPA al |
Técnico Administrativo. ‘

5 Verifica los documentos que cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Unico de
Unidad funcional Procedimientos Administrativos, coloca sello y fecha en la solicitud, desglosa la solicitud,
Tramite Documentario / haciendo entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica el tiempo de atencion al
Téenico Administrativo. tramite solicitado de acuerdo al TUPA.

Of. Estadistica e 7 Registra la solicitud en el cuaderno y revisa los requisitos.
informatica / Secretaria. g, Solicita al Técnico de Archivo la historia clinica y las copias.
Of

! Estadistica e
Informética / Técnico de 9. Enviala Historia Clinica registrando su salida en el sistema y las copias ala secretaria.
Archivo.

Of Estadisticae 10. Recibe la Historia Clinica y las copias luego o envia a la Fedataria.
Informatica / Secretaria.

Of. Administrativa 0 11. Recibe, verifica y ordena las copias de 1a historia clinica y 1as fedat
Asistencial / Fedataria secretaria de Estadistica.
(secretaria).

Caja / Técnico
Administrativo.

ea luego envia a la

12. Recibe la Copia de |
verifica si el interesado s persona natural.

a historia clinica Fedateada, envia la historia clinica archive Y

i Of. Estadistica &
| Informatica / Secretaria.

12.1.- Sl es persona natural la guarda en un sobre con el nombre del interesado y lo
archiva temporaimente. |
422 - Caso contrario envia la Copia de la historia clinica Fedateada a la Direccion ‘1
. General con un informe. |
| Of. Estadistica e |

|‘ Informatica / Técnico de 13. Recibe la Historia Clinica Original y lo archiva.

Archivo.
Direccion General / 14. Recibe y revisa la Copia de la historia clinica Fedateada Y el informe luego elabora el
Secretaria. Oficio y lo pasa al despacho del Director.

Direccion General /
Director General.
Direccion General /
Secretaria.

15. Recibe el Oficio, la Copia de la historia clinica Fedateada y el i

firma y lo devuelve asu secretaria.

16. Recibe el Oficio la Copia de la historia clinica Fedateada registra el Oficio en el
cuaderno de cargo de registro y envia |a Copia de la Historia Clinica a la persona

Juridica

nforme, lo revisa, sella,

ENTRADAS
114 Anual

Interesado 0 Representante Legal.

Solicitud dirigida al Director del
Hospital por el interesado ©
Representante Legal, segun
modelo.

Mecanizado

Historia Clinica. Oficina de Estadistica & Informatica. 114 Anual
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

l _ SALIDAS
| NOMBRE | DESTINO

Copia de Historia Clinica 6
epicrisis.

e[|

1. Historia Clinica: Es un documento, donde se registra informacion procedente de la
practica clinica.

Interesado 0 Representante Legal.

Formato — Solicitud.
Libro de Registro / Unidad Funcional de Tramite Documentario.
Sistema de Registro / Historia Clinica.

Cuaderno de Registro | Copia historia clinica.

REGISTROS:

Flujograma.
Formato — Solicitud.

SIE
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

1

El interesado se acerca a la Unidad funcional de tramite documentario y solicita informacion del tramite
a realizar. ’

E| técnico administrativo verifica ¢ persona natural? (4").

Si NO es persona natural (Poder Judicial) sigue el tramite mas no paga por el procedimiento (3°).

Sl es persona natural el técnico orienta y entrega la solicitud al interesado y lo deriva al area de archivo
para que cuenten el n° de hojas de su historia clinica que van a fotocopiar y tenga en cuenta el monto a
cancelar (587).

El interesado se acerca a Caja en consulta externa a cancelar segun el numero de fotocopias de su
historia clinica (8").

El interesado regresa a tramite documentario para due el Técnico Administrativo registre y revise sus
requisitos y 1o deriva a la Oficina de Estadistica e Informatica (57).

La secretaria de la Oficina Estadistica recepciona, revisa los requisitos. y registra la solicitud (5).

La secretaria solicita al Técnico de archivos la historia clinica y las copias para folear (3.

El técnico en archivos deriva la historia clinica y las copias (107).

La secretaria recibe las copias de la historia clinicay lo envia ala Fedataria (57).

La fedatarea ordena las copias y fedatea en orden correlativo, una vez fedateado se lo envia a la
secretaria de Oficina de Estadistica quien guarda la HC en un sobre con su nombre y envia la historia

clinica al técnico de archivo para guardarlo (5°).

La secretaria entrega al interesado la Copia Fedateada, Sl es persona natural previa presentacion de
su cargo, dejando constancia de dicha entrega en el libro de registro (57).

Si NO es persona natural la secretaria envia la copia fedateada de la historia clinica a la Direccioén
General (5°).

La secretaria recibe y revisa los documentos y el informe y elabora un Oficio y lo pasa al director (587).

El director recibe el oficio junto con la copia fedateada de historia clinica, sella y firma el Oficio y lo
entrega a la secretaria (5°).

La secretaria registra el Oficio en el cuaderno de cargoy envia la copia fedateado por currier (Serpost),
previa firma de cargo 'y registro (57).

Fin del proceso.

Duracién del procedimiento tiempo efectivo: 1Hora 18 Minutos.
Plazo establecido - 6 dias utiles.
Costo del procedimiento: depende del N° de copias sacadas de la H.C. 0.003 % UIT por pagina.
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OQFICINA DE

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: cOPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS

egal Ly N 28842, LEY GENERAL DE SALUD. Art 15* INCISO “L", ART 26, ART 4% PUBLICADO EL 20 DE JULIO DE 1807
17

Mo
Lay " 3T4ds LEY OE S CEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS GENERAL Art W= 127, inciso 2 del 11 de abril gel 2001

Direccion General | Unidad oficina de Econamial B
|NTERESADO Funcional de Tr_-n\h- 1 Caja en Consulta Direccion General
Documentaric Externa

Oficina de Estadistica e informatica- Area TUPA

T

 micio . !

[ Eohoia miormacon de ! t . ! \
. verifica Iipa 9e l : - 4 : I

|
Tacnico Administrative | Téenico Administrative

|
|| trwme & reakzar |
essanaria de

salicitante

¢Parsanal
Hatural

Si

cr“:mLErnunfqa : - - 2 [ ubica, registra ¥ tolea |
. % B . histona clinica ¢ |

Comprobante 3 pago

GComprobante de Pago

Sresenta requisios de
scuerdo a TUPA

Fotocopia de Histons |
clinica y deriva . 1

1 Recopciana, revisa |
requisitos y regisia 1 : ]
solicitud ¥ 2 i
camprobante de pago | © .

Reaibe Tecopia
ca

& : Copia de Histora
¥ Clinica
Verifica, sella y firma
fotocopa du Mistorin
i

inica

Reciba la nistora
Clinica y 1o copia

Revisa
documentos ¥
alabora aficios.

Historia Chinica

5 : Guarda |a copa.de
: ¥ s Histaria Clinica
5 5 H en sobre sellado

Regisira o oficio
en cuaderno de
carge

Proc Entiags o
curier

=

Solicitud (cargo)

Recibe soficitud.
registra HC an
cuaderno de carga,
sela y firma 18

Copia Fedsteads de Histona
Clinica o epicrisis

TIEMPO DE ATENCION : 8 DIAS "
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

PROPOSITO: Otorgar al interesado el Certificado de Discapacidad por haber recibido atencién medica
en el hospital.

Direccién General /! Secretaria / Unidad Funcional de Tramite Documentario.
ALCANCE. Oficina de Economla/CaJa.

Oficina de Estadistica e Informatica / Jefatura - Secretaria - Archivo.
Departamento Medico Asistencial ! Secretaria — Consultorio.

’ MARCO LEGAL: * Arts. 15° y 24°de I3 Ley N° 26842, Ley General de Salud,
l Publicado el 20-07-97.

* LeyN°27050, Ley General de |3 Persona con Discapacidad,
Art.11° del 31.12.98

* Decreto Supremo 003-2000 PROMUDEH, Art.140 del 05.04.00

| * RM N°252-2006/M|NSA, que aprueba el formato de Certificado de

Discapacidad.

® leyNe 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General Art. 107
* Leyn°29060, Ley del Silencio Administrativo.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

N°de Certificados Atendidos,
N°® de Expedientes Presentados,

RESPONSABLE

Unidad Funcional
de Tramite
Documentarig

Certificados Medico.

UPA, salvo causas debidamente comprobadas,
eberd de exhibir en los lugares de atencidn al publico, paneles publicitarios con informacion relacionada a

los procedimientos administrativos (denominacién, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en el
UPA, asi mismo dicha informacisn debera estar registrada en |a pagina Web de| Haspital.

- &N caso de pérdida de |a solicitud (cargo) el interesado debers presentar el Documento Nacional de Identidad.

d).
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v TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEFINICIONES: 1. Historia Clinica: Es un documento, donde se registra la informacion procedente de
la practica clinica.
REGISTROS : 1. Formato — Solicitud.
2. Libro de Registro / Unidad Funcional de Tramite Documentario.
3. Sistema de Registro / Historia Clinica.
4. Cuaderno de Registro / Copia de Historia Clinica.
ANEXQOS : 1. Flujograma.
2. Formato — Solicitud.
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" TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

N =

i, on s

12

13.

14,

15.

16.

17.

18.

El interesado se acerca a Tramite Documentario y solicita informacion del tramite a realizar.

. Eltécnico administrativo de tramite documentario orienta y entrega la solicitud al interesado y le pide los

requisitos, después lo deriva la oficina de estadistica (5°).
3.- La secretaria de la Oficina Estadistica recepciona, revisa y registra la solicitud con los requisitos del
solicitante (5°).
La secretaria solicita al Técnico de archivo la Historia Clinica (5°).
El técnico de archivo deriva la HC a la secretaria (5°).
La secretaria revisa los requisitos (2°).
Si NO procede la secretaria devuelve con un informe (indicando el porqué) los documentos a tramite
documentario (37).
Sl procede elabora un informe preliminar donde se indica: ( 5°).
¢ Fecha de ingreso y alta el paciente; donde verifica las ultimas atenciones (minimo 3 atenciones)
que ha tenido en el hospital.
¢ Nombre de su personero y medico tratante. Luego remitira el informe adjuntando los formates de
evaluacion para Discapacidad (invalidez) conjuntamente con la HC a la secretaria del Dpto de
Consulta Externa y/o Hospitalizacion, segun donde se encuentre el médico tratante.

La secretaria del departamento se lo remite al médico tratante que lo atendid por ultima vez adjuntando
los formatos de evaluacién para Discapacidad (invalidez), quien llena el formato de Certificado de
Discapacidad (invalidez) (157).

. El médico tratante envia el formato de Certificado de Discapacidad a la secretaria del departamento (5°).

La secretaria deriva el formato de certificado de Discapacidad a la Oficina de Estadistica, conjuntamente
con la HC en la que dejara la copia del formato de certificado de Discapacidad y constancia de la
entrega (5).

La secretaria de estadistica envia el certificado de discapacidad al jefe para que coloque su sello (3).

El jefe de la Oficina de Estadistica recepciona el certificado de discapacidad, coloca el sello de |la Oficina
y lo remite a la direccién general (57).

La secretaria de la Direccién General coloca el sello, registra y lo envia a tramite documentario (3°).
El técnico de tramite documentario recepciona el Certificado Discapacidad y lo registra (4°).

El técnico entrega al interesado 6 personero previa presentacion del cargo, dejando constancia de dicha
entrega (87).

Fin del proceso.

Duracién del procedimiento tiempo efectivo: 1 Hora y 15 Minutos
Plazo establecido : 18 dias utiles
Costo del procedimiento : GRATUITO
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CEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE DISCAPAGIDAD

Marece Legal: Ley N° 26842, Ley general de salud Artioulo N° 13° y1
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J_TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESQ: Proteccién, Recuperacidn y Rehabilitacion de la Salud / Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud.

NOMBRE  DEL FECHA:NOVIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO. | CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD - DS N°

166-2005-EF CODIGO: H-06

Oficina de Estadistica e Informatica / Secretaria - Archivo.

Dpto. Medico Asistencial / Secretaria — Enfermera — Medico — Comisién Médica

PROPOSITO: Otorgar al interesado el Certificado Médico de Incapacidad para el otorgamiento de
pension de invalidez por la atencidn médica recibida en el hospital.
Direccion General / Unidad Funcional de Tramite Documentario.

ALCANCE: Oficina de Economia / Caja.

Pensiones, referida a la Declaracion de Invalidez del 18.05.08

R.M.N° 478-2006/MINSA

Directiva Sanitaria N® 003MINSA /DGSP-V.01 del 18.05-06

Ley N° 27444, Art.° 107 Ley de Procedimiento Administrativo General que las

administrativo comun desarrollados en las entidades.
e Ley N°29060 Ley del silencio Administrativo.

regula las actuaciones de la funcion administrativa del Estado y el procedimiento

calificadora. |
MARCO LEGAL: * Arts. 13° y 24°de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-97.|
* Decreto Ley N°19990, Ley del Sistema Nacional de Pensiones. ‘
* D.S N°166-2005-EF del 18.05.05
» Ley 27023 Ley que modifica el Articulo 26° de la Ley del Sistema Nacional de

INDICES DE PERFORMANCE

UNID. DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
' N°de Certificados Atendidos. i I
N°de Expedientes Tramitados. Cert:jlcado Unidad funcional del Oficina de  Estadistica ¢
. . Tramite Documentario | Informatica |
incapacidad |
NORMAS

a) Los expedientes relacionados con la atenciéon de los procedimientos administrativos del
TUPA, 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) 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.

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

|




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Unidad Funcional de
Tramite Documentario/
Técnico Administrativo.

Orienta al interesado y califica si procede su tramite de acuerdo a la
especialidad del caso, Sl califica lo envia la Oficina de Estadistica.
1.1.- Caso contrario lo deriva a otro hospital.

Dpto Consulta Externa

./ Comisién Medica

Calificadora de la
Incapacidad.

Interesado 2. Adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA.

Of. Estadistica e 3. Solicita al técnico de archives la historia clinica y verifica si cumple con los

Informética / Secretaria. requisitos, Sl cumple lo envia a Tramite Documentario.

Tramite Documentario 4. Entrega la solicitud y lo deriva a Caja a cancelar.

/ Técnico

Administrativo.

Caia / Técni 5. Efectua cobro de acuerdo al TUPA, imprime comprobante de pago,

ASJa' . ?CT.'CO entrega comprobante de pago (control administrativo y usuario) al

UL interesado y comprobante de pago (emisor) se archiva asi mismo entrega
el Formato de informe de incapacidad luego deriva a triaje. ‘
|

6. Solicita al Técnico de Archivo que ubicar su historia clinica.

Interesado 7. Sedirige a triaje.

Of. Estadistica e

Informatica / Técnico de 8. Ubica la historia clinica el paciente y lo deriva a Triaje de Enfermeria en

Archivo. consulta externa.

Dpto. Consulta

Externa / Triaje - 9. Toma los datos y entrega un N° correlativo para su atencion con el

Enfermera. médico tratante (psiquiatra o neurdlogo).

Dpto. Consulta 10, Evalia al paciente y solicita de ser necesario pruebas medica

Externa / Médico. adicionales, luego emite su diagnostico en los Formatos y lo deriva a la
secretaria.

Dpto. Consulta 11. Recibe los Formatos (evaluados) por el medico tratante (psigquiatra o

Externa / Secretaria. neurdlogo) y lo deriva.

12. Recibe y revisa el Formato (evaluado) de informe de evaluacién médica |
i de incapacidad con el diagnostico de su medico tratante.
| Of. Estadistica e : — = — -

Informatica / Secretaria. 13. Elabora un informe preliminar, verifica los requisitos y adjunta los Formatos
de Informe de Evaluacion Médica de Incapacidad con el diagnostico del
médico tratante, adjunta los Formatos de Certificado Medico de Incapacidad |
para otorgamiento de pension invalidez y lo deriva. |

Dibte. Conaiilta 14. Recibe el Formato de Informe de Incapacidad con el sello y firma del médico

Ester'na 7 Saceans tratante y el formato de Certificado Médico de Incapacidad para

’ otorgamiento de pensién de invalidez y lo envia a la Comisién Médica
calificadora de la Incapacidad.
15. Recibe los Formatos, cita al paciente para nuevamente evaluarlo y revisar el

diagnostico de su médico tratante, luego de evaluar al paciente
determina en un Informe (formato) de Evaluacion Médica de Incapacidad
(invalidez) el diagnostico final del paciente y califica
si se encuentra INCAPACITADO, luego firman el informe, el presidente y
los miembros de la comisién, después se lo remiten a la
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OFICINA DE ESTA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

| Dpto. Consulta ‘ 16.

| Externa / Secretaria.

Recibe el Formato de Certificado Médico de Incapacidad para el
otorgamiento de pensién de invalidez y la historia clinica y los
demas documentos, luego los deriva a la Estadistica.

O, Estadistica & 17. Recibe el Certificado Médico de Incapacidad para el otorgamiento de

inf %. lca pension de invalidez, el expediente y la Historia Clinica, luego deja

Snormta 108 una copia fedateada del certificado, envia la historia clinica archivo y

R, el “Certificado Médico de Incapacidad para el otorgamiento de
pension de invalidez a tramite documentario.

Interesado 18. gi]li[cita la entrega de Certificado y presenta el cargo de la solicitud o

19. Ubica el Certificado Médico para el otorgamiento de pension

Unidad Funcional de

de invalidez , registrando el documento y la firma del interesado

BECT:;eentario / en el cuaderno de cargo, coloca el sello y entrega el cargo junto
TEenics con el Certificado Médico para el otorgamiento de pension de invalidez.
Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1.| Solicitud  dirigida por el
interesado o Representante :
Legal, segun modelo al Interesado o Representante Legal. 197 Anual Mecanizado
Director General del
Hospital
2. | Historia Clinica. Oficina de Estadistica e Informatica. 197 Anual Manual
SALIDA
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1.| Certificado médico de invalidez. | Interesado o Representante Legal. 197 Anual Mecanizado
DEFINICIONES: Historia Clinica: Es un documento, donde se registra la informacion
procedente de la practica clinica.
REGISTROS ; 1. Formato — Solicitud.
2. Libro de Registro / Unidad Funcional de Tramite Documentario.
3. Sistema de Registro / Historia Clinica.
4. Cuaderno de Registro / Copia de Historia Clinica.
ANEXOS : 1. Flujograma.
: 2. Formato - Solicitud.
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10.

el

12.

13.

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA EL
OTORGAMIENTO DE PENSION DE INVALIDEZ

El interesado se acerca a Tramite documentario y solicita informacion del tramite a realizar.

El técnico administrativo de Tramite Documentario envia a Triaje de enfermeria para que lo oriente
sobre el procedimiento a realizar (3°).

Triaje de Enfermeria califica la atencién en Psiquiatria ¢ Neurologia si NO corresponde se da
orientacién para otro hospital, Sl corresponde lo envia a la Oficina de Estadistica (57).

La secretaria de la Oficina de Estadistica solicita la historia clinica del interesado al técnico de
archivo y verifica si cumple con los requisitos establecidos:

Los pacientes nuevos deben atenderse minimo 1 afio y tener las Gltimas 3 consultas actualizadas, si
NO procede el paciente se retira, Sl procede |a secretaria lo envia a Tramite Documentario para
que le entreguen su solicitud y realice su procedimiento (10°).

El interesado ya orientado se dirige a Tramite documentario donde el técnico Administrativo le
entrega la solicitud y lo deriva a Caja en Consulta Externa para cancelar por el procedimiento a
realizar (4°).

El interesado cancela por el procedimiento a realizar en Caja de Consulta Externa y recibe el
Formato de Informe de Evaluacion Médica de Incapacidad ( el cual tiene que llenar su médico
tratante) luego se dirige a Triaje (5°).

El Técnico en archivos ubica la HC y lo deriva al Departamento de Consulta Externa (5°).

El interesado pasara por Trigje en donde la enfermera le toma los datos personales y le entrega un
N° de orden correlativo para la atencion por el médico tratante (psiquiatra 6 Neurélogo) (3°).

El médico tratante (psiquiatra 6 neurdlogo) evalia al interesado y de ser necesario solicita al
paciente pruebas médicas ( Laboratorio, Rayos X, pruebas psicologicas) de acuerdo a los
resultados de las pruebas emite su diagnostico en el Formato de Informe de Evaluacion Médica
de Incapacidad con su firma y sello respectivo y lo remite con su Historia Clinica a la secretaria del
Departamento de Consulta Externa (157).

La secretaria del Dpto. de Consulta Externa remite el Formato de Informe de Evaluacién Médica
de Incapacidad con la firma y sello del médico tratante y la Historia Clinica, a la secretaria de la
Oficina de Estadistica (37).

La secretaria de la Oficina de Estadistica recibe el Formato de Informe de Evaluacion Médica
de Incapacidad (del médico tratante) y lo revisa (3°).

La secretaria de la Oficina de Estadistica elabora un informe preliminar donde indica:

» Fecha de ingreso y alta del paciente (donde verifica las atenciones), los pacientes nuevos deben
atenderse minimo 1 afio y tener las Ultimas 3 consultas actualizadas.

* Nombre de su personero y médico tratante.
Y adjunta los formatos de Certificado de Médico de Incapacidad para el otorgamiento de
pension de invalidez y la historia clinica, luego lo remite a la secretaria del departamento de
consulta externa (57).

La secretaria del Dpto. de Consulta Externa recibe el Formato de Informe de Evaluacion Médica de
Incapacidad con la firma y sello del médico tratante y los formatos de Certificado Médico de
Incapacidad y lo envia a la Comisién Médica Calificadora de la Incapacidad (Integrada por 3
medicos que se relnen 2 veces por semana) para nuevamente evaluar al paciente (4°).




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

14.La Comisién Médica Calificadora de |Ia Incapacidad cita al paciente para nuevamente evaluarlo y

revisar su diagnostico con el de su médico tratante (40°)

15.La Comisién Médica calificadora de Ia Incapacidad determina en el Formato de Informe de Certificado

16.

17.

18.

19.

Medico de Incapacidad, el diagnostico final y califica si el paciente se encuentra INCAPACITADO,

luego firman y sellan el presidente y los 2 miembros de la comision y se lo entrega a la secretaria del
Departamento de Consulta Externa (15

La secretaria del Departamento. de Consulta Externa envia el Certificado de Incapacidad a la Oficina
de Estadistica (37).

La secretaria de la Oficina de Estadistica recepciona el Certificado de Incapacidad lo registra coloca el

sello y lo envia a tramite documentario dejando una copia fedateada del Certificado Médico de
Incapacidad en la Historia Clinica (57).

El técnico de tramite documentario recibe el Certificado Médico de Incapacidad lo registra y se Io
entrega al interesado dejando constancia en su cuaderno de cargo (3).

Fin del Procedimiento.

Duracién del procedimiento tiempo efectivo: 2 Horas y 11 Minutos
Plazo establecido : 30 dias utiles
Costo del procedimiento :1.67 % UIT
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QFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA EL OTORGAMIENTO DE PENSION DE INVALIDEZ
Marco Legal: Ley N° 26842, Ley general de salud Articulo N® 13° y 14° Publicado el 20 de Julio de 1997
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OFICINA DE ESTAD!

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO: ‘

NOMBRE DEL CONSTANCIA DE DEFUNCION FECHA: NOVIEMBRE 2015

CODIGO: H-08

PROPOSITO: Otorgar a los deudos de un paciente fallecido(a) la Constancia de Defuncién por haber

recibido atencién médica en el establecimiento de salud.

Direccién General /Unidad funcional de Tramite Documentario.

ALCANCE: Oficina de Economia / Caja-Servicios Médicos-Secretaria-Servicio de Consultorio Externo

y Hospitalizacién-Oficina de Estadistica e Informatica.

MARCO LEGAL: * Ley N° 26842, Ley General de Salud. Arts. 13° 15° y 24° del 20-07-97.

» D.S. N°015-88-PCM, Reglamento de Inscripcién del Registro Nacional de Identificacién
y Estado Civil, Art. 3°.

» 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.

= Directiva N° 007 -~ MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos
Tecnicos Normativos de Gestion Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial
N°® 809- 2006/MINSA.

e Decreto Supremo N° 013-2009-SA, Aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UmngE FUENTE RESPONSABLE
N° de Certificados Atendidos. D ¢ Unidad funcional de Oficina de  Estadistica e
N°de Expedientes Tramitados. oeUmento Tramite Documentario Informéatica
I NORMAS

a)

o)

La constancia de defuncion es un procedimiento administrativo incluido en el TUPA del Ministerio de
Salud, debiendo ser tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo
trato preferencial sobre otros expedientes.

La evaluacion y el pronunciamiento sobre la aceptacién o negacién de lo solicitado, debe efectuarse con
la premura del caso, de tal manera que se dé cumplimiento a la atencién automatica establecido en el
TUPA.

Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme a lo establecido en el TUPA se debera
colocar al expediente el sello de “documento incompleto” al momento de ser recepcionado y se debe
indicar al interesado que tiene 48 horas para completar la informacién, en caso de subsanar la
informacion, en caso de subsanar la informacion dentro del plazo, el expediente debera ser devuelto al
usuario sin el pedido solicitado y sin devolucién de dinero, salvo disposicion excepcional de la Direccién
por causa justificada.

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

En casc de haber extraviado el cargo de solicitud, el interesado debera presentar su Documento
Nacional de Identidad.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio Interesado sclicita informacion del tramite administrativo a realizar.
1. ldentifica si es familiar directo del paciente fallecido con su D.N.I. o si es
Unidad Funcional representante legal  verificando su documento de identidad y orienta sobre el

Tramite Documentario /
Técnico Administrativo

trémite admihistrativo 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 segtin modelo al Interesado.

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

Interes s Técnico Administrativo de Caja.
3. Revisa Solicitud, efectta cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido
Caja / Técnico en el TUPA, imprime comprobante de pago (emisor, control administrativo y usuario),

Administrativo

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 Tramite Documentario.

Unidad Funcional de
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 tramite solicitado de acuerdo al TUPA.

6. Registra solicitud en la base de datos y entrega al Técnico Administrativo de
Estadistica e Informatica.

Of. Estadistica e
Informatica / Secretaria
/ Técnico en Archivo

7. Recepciona y registra el expediente en el libro de registro de documentos y lo
deriva al personal encargado.

8. Ubica el Libro de Registro de Defuncion, Transcribe los datos y prepara Constancia
de Defuncién, luego lo deriva a la Jefatura.

9. Jefe de la Oficina de Estadistica da visto bueno a la Constancia de Defuncién.

10. Secretaria deriva la Constancia con el expediente a Tramite Documentario.

Unidad Funcional
Tramite Documentario /
Técnico Administrativo

11. Recepciona la Constancia de Defuncién y expediente. Luego lo eleva a la Sub-
Direccion para la firma correspondiente.

12. Sub-Director firma la Constancia de Defuncién.

13. La Constancia es devuelto a la Oficina de Estadistica e Informatica para la entrega
al usuario.

Of. Estadistica e
Informética / Técnico en

14. Tramite documentario de Estadistica entrega la Constancia de Defuncion al
usuario, haciéndole firmar el cargo.

| Archivo

|_Fin Usuario recibe la Constancia de Defuncién.
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Constancia de | Interesado o Representante Legal Mensual Mecanizado
Defuncién o Autoridad Competente
Copia de Documento de Identidad | Interesado o Representante Legal Mensual Mecanizado
del Titular o Representante Legal o Autoridad Competente

) ) » Oficina de Estadistica e Mensual Manual
Libro de Registro de Defuncion ——
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Constancia de Defuncién Interesado o Representante Legal Mensual Manual




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEFINICIONES: | 1. Constancia de Defuncién: es un documento expedido del cual se deja constancia

| absoluta el fallecimiento de una persona.

2. Expediente: Conjunto de documentos o requisitos necesarios para el trémite
administrativo.

REGISTROS : 1. Formato - Salicitud
2. Libro de Registro / Documentario
3. Libro de Registro de Defuncion
ANEXOS : 1. Flujograma
2. Formato — Solicitud




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE DEFUNCION

1.

El interesado
Solicita informacién del tramite administrativo a realizar (1°).

Tramite documentario /Técnico Administrativo

Identifica si es familiar directo del fallecido con su D.N.I. o si es representante legal, verificando su
documente de identidad y documento adicional que certifique tal condicién, luego orienta sobre el
tramite administrativo a seguir, indica el plazo de tramite segin el TUPA y hace entrega del formato
de solicitud (3°).

El interesado
Llena la solicitud, adjunta los requisitos establecidos en el TUPA procede a realizar el pago en caja

(7).

Caja /Técnico Administrativo

Revisa solicitud, efectia cobro por el derecho de Tramite Administrativo establecido en el TUPA,
imprime documento (con copias) entrega comprobante de pago (control administrativo y usuario) al
interesado y comprobante de pago (emisor) se archiva (2°).

Interesado
Presenta solicitud en formato con datos completos, comprobantes de pago y acreditacién de familiar
directo o representante legal (1°).

Tramite documentario /Técnico Administrativo

Verifica D.N.I. de familiar directo, coloca sello y fecha de recepcién de solicitud, desglosa el cargo de
la solicitud y lo entrega al interesado (3°).

Deriva inmediatamente expediente al registro médico para ubicar Historia Clinica y su inmediato
envio al servicio Médico encargado de emitir el informe (donde fallecié el paciente) Emergencia, UCE
o pabellones (4').

Registra solicitud en la base de datos y entrega el Técnico Administrativo de Estadistica e
Informatica (1°).

Oficina de Estadistica e Informatica / Secretaria/ Técnico en Archivo

Recepciona y registra el expediente en el libro de registro de documentos y lo deriva al personal
encargado (1°).

Ubica el registro de defuncién, transcribe los datos y prepara Constancia de Defuncion, luego lo
deriva a la Jefatura (4°).

Jefe de la Oficina de Estadistica da visto bueno a la Constancia de defuncion (1°).

Secretaria deriva la Constancia con el expediente a Tramite documentario (2°).

Tramite documentario /Técnico Administrativo

Recepciona la Constancia de Defuncién y expediente. Luego lo eleva a la Subdireccién para la firma
correspondiente (3°).

Sub-Director firma la Constancia de Defuncion (1°).

La Constancia es devuelta a la Oficina de Estadistica e Informatica para la entrega del Usuario (2).

Oficina de Estadistica e Informatica /Técnico en Archivo
Tramite documentario de Estadistica entrega la Constancia de Defuncién al usuario, haciéndole
firmar el cargo (1°).

Duracién del Procedimiento tiempo efectivo  : 37 minutos
Plazo establecido : Entrega inmediata
Costo del procedimiento :0.15 % UIT
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE DEFUNCION

Ministerio de Salud - Hospital Especializado “Victor Larco Herrera®

INTERESADO

Caja

Oficina de Estadistica e Informatica

| Direccion Generall Unidad Funcional
| de Tramito Documentario

Secretaria

Técnico en Archivo

identifica con DN 1. sies

| Solicita informacidn

era saliciud ¥ 4
adunta requisites | -

P tamiiar o representante
legal y orienta

establecidos en el
TUPA

—J

Revisa solicitud y cobra por

r

el derecho de Tramite
Administrativo

Presenta a saliciud en
formata con daios complelos

Imprime documento con copas,
enirega comprabante de paga

P depagay
acrdttacion de famihar directo
o reprasentante legal

Beontrol ¥y ustarnio
Jal interesada y comprobante de
pajo (emisor) se archiva

]

Ve DNIi de familiar
d

frecte coloca sella y fecha

pcion desglosa i
cargo y entrega al |
interesada

|

Derva el
expediente al
Registio Medico

Regrstra en la base e

Recepciona y registra el
en el lorode

datos y entrega

Recepciona Constancia
de Defuncion y

registro de documentos y lo
deriva al personal encargado

Ubica e registro de
defuncion, lranseribe los

r

datos y prepara la
Constancia Jefatura da
vislo bueno

EISu
Director fiima la
Constancia

[(Enlfega 1a Constandia
o deDefuncional

Usuano previa firma en
&l

TIEMPO DE ATENCION : DE INMEDIATO
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud / Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud.

NOMBRE DEL RECURSO DE APELACION EN PROCESO DE FECHA: NOVIEMBRE 2015
PROCEDIMIENTO: ‘ ’ SELECCION CODIGO: H-151
PROPOSITO: Normar los procedimientos para que el Hospital "Victor Larco Herrera® resuelva &l recurso de
apelacion en la solucién de controversias durante el proceso de seleccién no supere un valor
referencial de 800 UIT, dentro del marco que aprueba la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento.
Direccion General / Tramite Documentario
ALCANCE: Oficina de Economia / Caja/ Oficina de Asesoria Juridica y Oficina de Logistica.
* Decreto Legislativo N°1017 Art.52°,
[ = Ley de Contrataciones del Estado Art. 54°,
MARCO LEGAL: * Numeral 30°, Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial
N° 603- 2006/MINSA.
e Decreto Supremo N° 013-2009-SA, Aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados.
* R.D.N°070-2010-DG-HVLH.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR e FUENTE RESPONSABLE
N° de solicitudes . . =
atendidas/ N° de sglligltt.,lggs Sg’éi?;;;rgge Comité Especial
solicitudes recibidas

NORMAS

a) Los procedimientos administrativos que, por exigencia legal, deben iniciar los administrados ante las
entidades para satisfacer o ejercer sus intereses o derechos, se clasifican en: procedimiento de
aprobacion automatica o de evaluacion previa por la entidad, y este ultimo a su vez sujeto, en caso de
falta de pronunciamiento oportuno, a silencio positivo o silencio negativo. Cada entidad sefala los
procedimientos en su Texto Unico de Procedimientos Administrativos-TUPA.

b) Por medic de este recurso se rebaten los actos emitidos dentro del proceso de seleccion, su
interposicion debe hacerse ante la Entidad

c) Segun la Ley de Contrataciones son actos impugnables:
1. Los actos dictados por el Comité Especial durante el desarrollo del proceso de seleccion.

2. Los actos emitidos por el Titular o la maxima autoridad administrativa de |a entidad, segln
corresponda, que afecten la continuacion del proceso de seleccion.

3. Los actos expedidos luego de haberse otorgado la buena pro y hasta antes de la celebracién del
contrato.

d) La apelacién contra el otorgamiento de la buena pro o contra los actos dictados con anterioridad a ella
debe interponerse dentro de los ocho (8) dias siguientes de haberse otorgado la buena pro.

e) La apelacion contra los actos distintos a los indicados en el parrafo anterior debe interponerse dentro de
los ocho (8) dias_siguientes de haberse tomado conocimiento del acto que se desea impugnar.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Interesado solicita informacion del tramite administrativo

TFramite Documentario

JLu

Técnico Administrativo

1. Perscnal informa al interesado sobre procedimiento.

Caja / Técnico
Administrativo

2. Proveedor realiza pago por derecho a Garantia y presenta solicitud.

Tramite 3. Recepciona solicitud, comprobante de pago, adjuntando los
Documentario/ requisitos establecidos.
|
Técnico 4. Registra solicitud, llena Hoja de Envio de tramite y elabora

Administrativo

expediente.

Direccion General

5. Director deriva con firma en la Hoja de Envio, da pase al expediente.
Deriva a Tramite documentario.

Oficina de Logistica

6. Evalua y verifica el expediente, elabora Informe Técnico.

Of. de Asesoria
Juridica/ Abogado

7.-El expediente es analizado para su informe legal y proyectar
Resolucién y derivado a la Direccién General.

Tramite Documentario/
Técnico Administrativo

8. Recepciona el expediente, con opinidn legal, el cual es remitido a la
Direccién General.

Direccién General / Director

9. Deriva con firma en la Hoja de Envio, da pase al expediente

Oficina de Logistica

10. Entrega Resolucion al proveedor interesado.

|Fin

Proveedor recibe Resolucion.
ENTRADAS
| NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. o » Interesado o Representante Mensual Mecanizado
Solicitud de Recurso de Apelacion
Legal
2 : . Interesado o Representante Mensual Mecanizado
Copia de Expediente del Proceso L
e egal
de Seleccién.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1. Resolucion Final Interesado o Representante Legal Mensual Manual
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEFINICIONES: Recurso de Apelacion: Rebatir los actos emitidos dentro del proceso de
seleccion. Resolver las controversias producidas durante el proceso de
seleccion

Expediente: Conjunto de documentos o requisitos necesarios para el tramite
administrativo.

REGISTROS : Formato — Solicitud

Libro de Registro / Documentario
Libro de Registro de Apelacién
ANEXOS : 1. Flujograma

2. Formato - Solicitud
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: RECURSO DE APELACION EN PROCESOS DE SELECCION

1. El proveedor
Requiere presentar Recurso de Apelacion en Proceso de Seleccion (17).

2. Tramite documentario
Informa sobre procedimiento al Proveedor (37).

3. EIl Proveedor
Realiza el pago en caja por derecho de Garantia y presenta solicitud (107).

4. Tramite documentario

Recepciona solicitud, comprobante de pago, adjuntando los requisitos establecidos (1°).
5. Tramite documentario

Registra solicitud, llena la Hoja de envio de tramite y elabora expediente (37).

6. Tramite documentario
Envia a Direccién General, Direccion deriva con firma en la Hoja de envio da pase a expediente a
la Of.de Asesoria Juridica para su opinion (257).

7. Oficina de Logistica
Evalta y verifica el expediente, elabora informe Técnico (1507).

8. Asesoria Juridica
Analiza expediente para su informe legal y proyecta Resolucion. Regresa expediente a la Oficina de
Logistica (180").

9. Tramite Documentario
Recepciona el expediente con opinion legal, la cual es remitida a la Oficina de Logistica (10°).

10. El Director General

Deriva con firma en la Hoja de envio da pase el expediente a la Comisién Especial (107)
11. Oficina de Logistica

Entrega Resolucion al proveedor interesado (27).

Duracion del procedimiento tiempo efectivo 6 Horas y 35 Minutos
Silencio Administrativo Negativo 10 dias
Costo del Procedimiento Gratuito
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TEXTGC UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:RECURSO DE APELACION EN PROCESOS DE SELECCION

Ministerio de Salud - Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Direccion General/Unidad
INTERESADO funcional Tramite | Direccién General Caja Asesoria Juridica Oficina de Logistica
(Proveedor) Documentario |
Tecnica Administrative | Directar General Técnico Administrative Abogado Prof.Administrativo
Fm 4
( Inicio )
S .
h 4 3 : 2 g
Requiera presentar . : Proveador realiza paga por i
Recurso de Apelacn en "‘";"“' ! "‘:’"“;: 1 - * gl derech iacion y £
Procesa de Seleccion . Sanre.procecin ] : . itud :
| &
SRS, (T :
Recepciona solicitud, :
comprabanta de page. :
adjuntando las requisitos x
establocidos ¥
v : :
Regstra sobctud, flenala | | | Director deriva con frma an ¢
Hoja de Envio ae tramite y 1a Haja de Envie. da pasa al :
slabora expedients ) expediente :
. Evalia y verfica el
. elabora Inferme
3 Técnico
T
|
i El Diractar deriva can firma
""';‘::‘;:‘J“'B'.T‘:“D‘::;““ © 3l eniarojade Envioda
remitido a la Comisién | FALE ol bk panibiia ta

Camision Especial

© o] Resolucion o entrega ot
Proveedor inferesado

TIEMPO DE ATENCION : 10 DIAS
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ANEXOS

Formato Informe Médico y/o Pericia Medica

Formato Informe Médico

Formato Constancia de Atencidn

Formato Certificado de Salud Mental

Formato Informe Psicolégico

Formato Certificado de Discapacidad

Formato Certificado de Incapacidad D.S. 166-2005-ef

y




Instituto de Gestion de Servicios de Sajud.
Hospital “Victor Larco Herrora - /|
_- Oficina de Estadistica ¢ Informalica | |

PERLJ | Ministario
de Salud

INORME DIC YRICIA MEDICA
1. FILIACION

1.1: Nombre y apellidos:

1.2: Edad: Fecha d€ nacimiento:

1.3: Sexo:

1.4: Lugar de nacimiento:

1.5: Estado civil:

1.6: Grado de instruccion:

2. ANTECEDENTES
2.1: Fecha de ingreso a la institucion:

2.2: Juzgado de origen:
2.3: Documento con el que ingresa:
2.4: Delito cometido:

2.5: Diagnostico segin documento de ingreso:

"Afio de la Diversificacién Productiva y del
Fortalecimiento deh§h6 la Educacion”

2.6: Diagndstico y condicidn clinica, emitido por el profesional del establecimiento al

momento de ser admitido el paciente:
2.7: Medida de seguridad dispuesta:

2.8: Duracidn de la medida de seguridad impuesta por el Juzgado:

2.9: Pabellén y/o servicio en el que se encuentra hospitalizado el paciente:

2.10: Antecedente de tratamiento psiquidtrico anterior:
2.11: Antecedentes familiares de patologia psiquiatrica:
2.12: Tiempo de enfermedad:

2.13: Antecedentes de delitos anteriores:

2.14: Habitos nocivos:

3. SINTOMAS AL INGRESO:

Av. El Ejercito N°. 600
Magdalena del Mar, Lima 17, Pert
Telef. (511) 2615516



Hospital “Victor Larco Herrora?
Oficina o Estadistica ¢ Informdtica

4. EXAMEN PSICOPATOLOGICO AL INGRESO:
4.1: Aspecto general y actitud hacia la entrevista:
4.2: Conciencia, atencion y ofientacién:

4.3: Percepcién:

4.4: Lenguaje y pensamiento:
4.5: Memoria e inteligencia:
4.6: Afecto:

4.7: Voluntad:
4.8: Funciones ejecutivas:

4.9: Conciencia de enfermedad:

EVALUACION PSICOLOGICA:

EVALUACION SOCIAL:

EXAMENES AUXILIARES REALIZADOS:
DIAGNOSTICO DE INGRESO:

9. TRATAMIENTO QUE SE ESTA REALIZANDO:
10. EVOLUCION:

11. ESTADO ACTUAL:

12. CONCLUSIONES:

13. RECOMENDACIONES:

5.
6.
7
8

mstituto de Gestiéa de Servicios de Salud.

“Afo de la Diversificacién Productiva y dei
Fortalecimiento deh6hs Ia Educacisn”

14. FIRMA Y SELLO DEL MEDICO TRATANTE Y DEL JEFE DEL SERVICIO:

Informe realizado segin modelo que nos envié el Poder Judicial

— Corte Superior de Justicia

de Lima. Resolucién Administrativa N°683 ~ 2012 —p - CSJLI/PI.

Av. Ei Ejercito N° 500
Magdalena del Mar, Lima 17 Pery

Telef. (511) 2615515



SS S HSTITUTO DE GESTION DE
WINISTERIC DE SERVICIO DE SALUD

SALLD HOSPITAL VICTOR LARCO
HERRERA" :

INFORME MEDICO

FILIACION

NOMBRES Y APELLIDOS :
DNI

SEXO

ESTADO CIVIL
INSTRUCCION

FECHA DE NACIMIENTO :
DIRECCION

HISTORIA CLINICA

FECHA DEL INFORME

ANAMNESIS:
EXAMEN MENTAL:
DIAGNOSTICO:
TRATAMIENTO:
EVOLUCION:
RECOMENDACION:

MEDICO TRATANTE:

Sello y Firma del Médico




§ RBPILE 3 INSTITUTQ DE GESTIQNDE .,
pERU | MINISTERIO DE SERVICIODE SALUD i1
SALUD HOSPITAL VICTORLARCO |

i s I‘{ERRERJ“" ‘: .

CONSTANCIA DE ATENCION
EL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA

EXPRESA CONSTANCIA que el paciente
de edad,

Registrado (a) con H.C. N° o Ficha de Triaje N°

Inicié atencidn / tratamiento desde el al en

Se expide la presente constancia a solicitud del interesado (a).

Magdalena del Mar, de del 201....

Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica




INSTITUTO DE GESTION DE
MINISTERIO DE SERVICIOS DE SALUD

SALUD 1 . HOSPITAL *"VICTOR LARCO
%) ' HERRERA”

CERTIFICADO DE SALUD MENTAL

El que suscribe, Médico Psiquiatra CMP N°

CERTIFICA:

MEDICO QUE CERTIFICA:

Magdalena del Mar, de del 201....

Sello y Firma del Médico




VI

s e o i HSTITUTO DE GESTION DE
SMINISTERIO DE SERVICIODE SALLD

SALUD HOSPITAL “YICTOR LARCO
' HERRERA'

INFORME PSICOLOGICO N°

HISTORIA CLINICA N°.......

DATOS DE FILIACION:

Nombres y Apellidos:
Edad:

Nivel de instruccion:
Ocupacion:

Psicélogo que evalla:;

MOTIVO DE CONSULTA
PRUEBAS APLICADAS

OBSERVACION DE CONDUCTA
INTERPRETACION DE RESUSLTADOS
CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

Magdalena del Mar, de del 201....

Sello y Firma del Psicdlogo




N®

Ministerio de Salud :

Pcrescis sondemes posgre,. CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

La evaluacidn debe realizarse con e evaluado exento de ayudas blomecanica s/ tecnicas Tachar los espaciog que no se utilicen,

CENTRO HOSPITALARIO

———

|

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRES ) . ﬁ;
ﬁl-_"——""—'—-——_._._____—_

DN ! Otro:

NNNENEERANERNNERY

CIE 2. DIAGNOSTICO ETIOLOGICO

F‘”
N

3. DEFICIENCIAS Deficiencia ausente= 0 Deficiencia presente= 1
——
Intelectuaies ' De la visién
Jtras daficlenciag psicoldgicas ] Viscerales y otras funciones @speclales
del lenguaje Mdsculo esqueléticas

€ la audigign Generalizadas, sensitlvas y otras

.1 TIEMPO DE DEFICIENCIA

A0S Mesges ¢Existe fuente de verlficacign?

No, Sl: , ‘/ No puede precisarse

. LIMITACIONES

L4.1_GRAVEDAD

AR EE]:’:*_JJ*J__Q

De la Conducta 0 Sin limitacién
De la Comunicacion 1 Realiza y mantliene |a actlvicad con dificuitad Pero sin ayuda,
Del culdado gersonal 2 Realizay mantlens (a activicad sélo con dlspasl‘tivo-s 0 ayudas
De ta locomocion 3 Requlare ademas de asistencia momentanea c'!e Otra persona,
De la disposicién corporal 4 Requlere ademas de asistencia de otra Persona la mayor parte del tiempo
De la destreza 5 La persona requiers ademés de una ayuda o dispositivo que le permita asistir,

.

De situacién 6 La actividad no $€ puede realizar o mantener aun gon aslstencia parsonal,




5. OCUPACION HABITUAL Segun clasificacl

6n de fa OIT

=
No

¢Exlste fuents de verlficacion?

1

Sk

€. POSIBILIDAD EDUCATIVA ACTUAL

4
he

Pueds estudiar en Cantros de estudios regulares
2 Puede estudiar solo en centros de capacitacion técnica

3 Puede estudiar en Centros de estudios especiales
4 No puede estudiar

5 No aplicable

7. POSIBILIDAD LASORAL ACTUAL

1 Puede trabajar en su labor habltual
2 Puede trabajar en su labor habitual con adaptaciones

3
4

No puede trabajar en su labor habitual perosienotra 5 No aplicable

No puede trabajar

j 8. REQUERIMIENTO DE AYUDAS TECNICAS, BIOMECANICAS Y PERSONALES

No requiere = 0, Requiere ayudas = 1

Para terapia y mantenimianto médico hasico

Para marcha y transporte

Para comunicacidn, Informacion y senalizacion

Para asiarse, vestirse y comer

Para efcctos estéticos o cosméticos

Dependiente de otra persona

,r 9. MENOSCABO

———

10. OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

Esie documento tiene validoz de

DT T TP TP PP Y

e, lUEED de la cual el (nteresado debe ser reevaluado.

F
'L_LUGAR Y FECHA DE EMISION

HUELLA DIGITAL DEL INDICE DERECHOQ
DEL EVALUADO

Cludad Dia Mes

ARo

LAPELLIDOS Y NOMBRES DEL MEDICO QUE CERTIFICA

N° DE COLEGIO MEDICO

-

Firma y sello del médice que certifica

Jefe Inmediato superior

—

Director General de la Entidad

Nota : Este certificado no os val

Ido para tramites de invaliiez que el D, 5. N 166-2005-EF.



