MINISTERIO DE SALUD

Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL
No/3)  -2020-DG-HVLH
Magdalena del Mar, _}J’ de Octubre de 2018

Visto; la Nota Informativa N° 393-2020-OEI-HVLH-MINSA, emitida.por el Jefe de la Oficina de
Estadistica e Informatica del Hospital Victor Larco Herrera;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2016-SA se aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA del Ministerio de Salud, modificado por las Resoluciones Ministeriales N°
242-2016/MINSA ; 263-2016/MINSA y 041-2018MINSA;

Que, mediante Decreto Legislativo N® 1246, se aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa, disponiéndose que las entidades de la Administracion Publica de manera
gratuita, a través de la interoperabilidad, interconecten, pongan a disposicion, permitan el
acceso o suministran la informacion o base de datos actualizadas que administren, recaben
sistematicen, creen o posean respecto de los usuarios o administrados, que las demas
entidades requieran necesariamente y de acuerdo a Ley, para la tramitacion de sus
procedimientos administrativos y para sus actos de administracion interna;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en el articulo IV del Titulo
Preliminar, numeral 1.13 Principio de simplicidad, establece que los tramites establecidos por la
autoridad administrativa deberan ser sencillos, debiendo eliminarse toda complejidad
innecesaria; es decir, los requisitos exigidos deberan ser racionales y proporcionales a los fines
que se persigue cumplir;

Que, asimismo el numeral 40.3 del articulo 40° del referido TUO, establece que las .
disposiciones concernientes a la eliminacion de procedimientos o requisitos o a la simplificacion
de los mismos, podran aprobarse por Resolucion Ministerial, y el numeral 44.5 del articulo 44°
del mismo cuerpo legal, dispone que una vez aprobado el TUPA, toda modificacion que no
impligue la creacion de nuevos procedimientos, incremento de derechos de tramitacion o
requisitos, se debe realizar por Resolucion Ministerial del Sector;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 041¥2018/MINSA aprueba la Madificacion del Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-2016-SA que comprende los procedimientos referidos a los hospitales;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 100-2018-DG-HVLH de fecha 01 de junio de 2018,
rectificada por Resolucion Directoral N° 126-2018-DG de fecha 13 de julio del 2018, se aprueba
las Fichas de Descripcion del Procedimiento del TUPA — Hospital Victor Larco Herrera;

Que, mediante documento del Visto, el Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica del
Hospital Victor Larco Herrera, solicita la actualizacién del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Hospital Victor Larco Herrera — TUPA-HVLH-2020, con el objeto de
establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos en la ejecucién de los
procesos organizacionales y contribuir al mejoramiento de la calidad de atencion al usuario, a
través de la estandarizacion de los procedimientos, definiendo detalladamente la secuencia de
las acciones realizadas;®



Que, mediante Nota Informativa N° 099-2020-OEPE-HVLH/MINSA, emitida por el Director de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Victor Larco Herrera, indica que el
citado documento ha sido revisado y cuenta con opinion favorable de la Jefatura de la Unidad
Funcional de Planeamiento, Organizacion y Proyectos de la referida Oficina; por lo que solicita
su aprobacién mediante acto resolutivo;

Que, el numeral 73.3 del articulo 73° del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2015-1US,
establece que “cada entidad es competente para realizar tareas materiales internas necesarias
para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos”;

Con el visado del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, del Jefe de la
Oficina de Estadistica e Informatica y de la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital
Victor Larco Herrera; v,

De conformidad con el literal c) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones
del Hospital “Victor Larco Herrera” aprobado por Resolucién Ministerial N 132-2005/MINSA.

SE RESUELVE:

Articulo 1°2.- APROBAR, la ACTUALIZACION DEL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS — TUPA-2020 del Hospital Victor Larco Herrera, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 001-2016-SA, modificado por Resoluciones Ministeriales N° 242-
2016/MINSA; 263-2016/MINSA y N° 041-2018/MINSA, que se detalla a continuacion:

Cédigo H.02.- Certificado de Salud

Cédigo H.03.- Informe Médico Psicosomatico, Psicoldgico u Odontoldgico

Cddigo H.05.- Certificado de Discapacidad

Cédigo H.06.- Certificado Médico de Incapacidad para el otorgamiento de pension de
invalidez

s & o @

Articulo 29°.- Dejar sin efecto la Resolucién Directoral N° 100-2018-DG-HVLH de fecha 01 de
junio del 2018 y Resolucién Directoral N° 126-2018-DG-HVLH de fecha 13 de Julio de 2018.

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

Articulo 49°.- Disponer, la publicacién de la presente resolucion en el portal institucional del
Hospital Victor Larco Herrera (www.larcoherrera.gob.pe)

Registrese y Comuniquese

i alud
M]nigterlo de Sa Herrera

Hospital Victor Larco

EMRCH/MYRV/ c.M.P. 2423
Digtribucién:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Oficina de Estadistica e Informatica

Oficina de Asesoria Juridica

Unidades Organicas

C.C Archivo.



ACTUALIZACION

DEL

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

TUPA -HVLH - 2020
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)05 TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Capitulo |

Objetivo

El objetivo general del presente manual es establecer formalmente los procedimientos administrativos
requeridos en la ejecucion de los procesos organizacionales para el cumplimiento de los objetivos
funcionales y estratégicos del hospital Victor Larco Herrera.

Tiene por objetivo especifico, contribuir al mejoramiento de la calidad de atencion del usuario, a traves
de la estandarizacion de los procedimientos, definiendo detalladamente |la secuencia de las acciones
realizadas.




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PRESENTACION

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, es un documento técnico que
incluye la relacion de aquellos servicios prestados en exclusividad por la entidad dentro del
marco de su competencia tiene por finalidad regular, 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 |a Institucion.

La Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital “Victor Larco Herrera", en cumplimiento a
sus objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Victor Larco Herrera aprobado por Resolucién 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; precisando que deben comprender la descripcion clara y
concreta de todos los requisitos exigidos para su realizacion; los supuestos en que procede el
pago de derecho de tramitacion; las vias de recepcion adecuadas para acceder al mismo; la
autoridad competente para resolverlo, en lo que fuere aplicable.




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

{ NOMBRE DEL ’ , FECHA: OCTUBRE 2020
: PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD T AT
| PROPOSITO: Otorgar al interesado el Certificado de Salud por haber recibido atencion médica 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 Apoyo Medico Complementario / Traje -
Consultorio.
MARCO LEGAL: o Arts. 13°y 24° de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-97.

« D.S.N°006-2017-JUS Ley del Ministerio de Salud.
e Decreto Supremo N°006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el texto Unico ordenado
de la Ley N° 27444, L ey del Procedimiento General (publicado el 20.03.2017) Art.35, 42,47 y

1.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNID. DE MED. FUENTE RESPONSABLE
Nchdee S;Eggﬁiggsree”:;%ﬁas' Cocumenta. UnldadTIr:;r:(i:t:nal ge Oficina de Estadistica e Informatica
4 ‘ ; (del informar el indicador)
Documentario

NORMAS

b)

d)

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 los otros expedientes.

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 Texto Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA), salvo causas debidamente
comprobadas. °

Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacion relaconada a
los procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en el
Texto Unico de Procedimiento Administrativo (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 Identidad.




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio
e g 1. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de
ESST:?;SJ;SQITECH'CO acuerdo al Texto Unico de P_rocedimientos Administrativos (TUPA), asi mismo le
) hace entrega del formato-solicitud segin modelo al Interesado, de manera fisica y/o
virtual entrega del formato — solicitud segun modelo al Interesado.
Interesado 2. Adjunta a los requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos, de manera fisica y/o virtual.
3. Efectua cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en el TUPA,
Caja / Técnico imprime comprobante de pago (emisor, control administrativo y usuario), entrega
Administrativo de Of. comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado y comprobante de
Economia. pago (emisor) se archiva, de manera fisica y/o virtual.
4. entrega del formato — solicitud segun modelo al Interesado.
| Se dirige a la Oficina de Estadistica e Informatica (admisién) solicita su atencion y su
nteresado ; i
historia clinica
Of. Estadistica e 6. Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Unico de
Informatica / Técnico Procedimientos Administrativos, solicita la Historia Clinica al Tecnico de Archivo.
Administrativo de TUPA
Of. Estadistica e | 7. Ubica, registra su salida en el sistema y entrega la Historia Clinica a latécnica de
Informatica / Técnico de enfermeria del departamento de Apoyo Medico Complementario o Departamento que
Archivo. brindara la Atencion indicando al interesado que pase por traje.
Dpto. de Apoyo 8. Recibe la Historia Clinica, registra los datos del paciente, le asigna y entrega un ticket
Medico con un numero correlativo de atencion.
Complementario /
Interesado 9. Espera su turno en la sala para su atencién con el médico cirujano
Dpto. de Apoyo 10. Llama al paciente y lo evalua para luego diagnosticarlo y procede a llenar el Certificado de
Medico Salud en el formato correspondiente, coloca su V° B® y su firma.
Complementario / 11. Entrega el Certificado de Salud y la historia clinica a la técnica de enfermeria.
Médico Cirujano
Dpto. de Apoyo 12. Recibe el Certificado de Salud lo registra en su cuaderno y coloca el sello del
Medico departamento de Apoyo Medico Complementario, y lo entrega al interesado.
Complementario /
Téc. Enfermeria.
13. Recibe el Certificado de Salud vy se dirige a la Direccion General para que la
Interesado : :
secretaria coloque el sello respectivo.
Ll Clamasd 1 14. Recibe el Certificado de Salud, lo sellay se lo entrega al interesado.

secretaria.

Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. | Solicitud dirigida al director del
Hospital por el interesado o Interesado o Representante Legal. Anual Mecanizado
Representante Legal, segun
modelo.
2. | Historia Clinica. Oficina de Estadistica e Informatica. Anual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1. | Certificado de Salud Interesado o Representante Legal. Anual Mecanizado |
DEFINICIONES: 1. Historia Clinica: Es un documento, donde se registra informacién procedente de la
practica clinica.
REGISTROS: 1. Ficha de Certificado de Salud.
2. Cuaderno de Registro / Certificado de Salud.
ANEXOS: 1. Flujograma.
2,

Formato — Solicitud




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD

10.

iful?

12.

13

14.

El interesado se dirige a caja y/o realiza el pago virtual en banco de la nacion y adjunta vaucher en forma
virtual con solicitud firmada y escaneada, para que, en el Departamento de Apoyo Médico
Complementario, verifiqguen los datos y los documentos adjuntos.
El interesado cancela en Caja por el procedimiento a realizar (5°).

El interesado se acerca a Admision de la Oficina de Estadistica e Informéatica, para solicitar su atencion e
historia clinica (8").

El técnico en estadistica solicita al técnico de archivos la historia clinica (57).
El Técnico de archivos ubica la historia clinica y lo deriva a la técnica de enfermeria del Dpto. de Apoyo
Medico Complementario y/o Departamento que brindara la atencién, indicando al interesado que pase por

triaje (57).

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

El interesado se dirige a la sala de espera hasta que lo llame el médico cirujano de medicina general de
turno (2°).

El interesado es llamado por numero de orden a la atencion y evaluacién por el médico cirujano de
medicina general de turno (107).

El médico cirujano de medicina general entrevista y evalua al interesado, procediendo a elaborar el
Certificado de Salud, segun su diagnéstico en el formato correspondiente (157).

El médico cirujano de medicina general envia el Certificado de Salud y la historia clinica a la técnica de
enfermeria del Departamento de Apoyo Medico Complementario (5°).

La técnica de enfermeria del departamento que brinda la atenciéon envia la historia clinica al técnico de
archivo y el Certificado de Salud al interesado con su sello respectivo dejando constancia de la entrega

(97).
El usuario se dirige a la Direccién General para el sellado de su certificado (57).
La secretaria de la Direccion General sella el certificado de salud y se lo entrega al usuario (3°).

Fin del proceso.

Duracién del procedimiento tiempo efectivo : 1 Hora y 11 Minutos

Plazo establecido : 2 dias utiles
Costo del procedimiento :0.42 % UIT




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD
Ministerio de Salud - Hospital "Victor Larco Herrera"

Direccion General

Oficina de Economia/Caja

Oficina de Estadistica e Informatica

Departamento de Apoyo Medico Complementario

procedimiento

INTERESADO . an o Técnico Administrativo Area de Archivo . y " s
Secretaria Tecnico Administrativo A ) Tecnica de Enfermeria Medico cirujano
Admision Tecnico en Archive
‘ 1 !
| oo g g
s e s

- __MMW,Lf | con elcomproban i
14 Pago par P 5 |
solicita |4 te de Pagoverifica [

Informacion de
Tramite a realizar
de forma fisica
y/ovirtual

Comprobante de
pago fisicoavirtual l

‘_“_//

‘\/J

sitiene historia

clinica, pide a - ubicala historia
archivo, sino tiene clinicay entrega

elabora HC. . . ¢
historiaclinicay

comprobante de
pago

—-_/—._—

sedirige a triaje ¥

comprobante
de pago

recibe
certificado, se
dirige a DG.

{
|
L e

| solicitud
 I———
certificado
de salud

entrevista, evaluay
elaboracertificado
desalud

4

recibe lahistoria
clinica

entregaun correlativo

|

envialaHCyel
Certicadode
Salud.

, recibe, registray

' entregalahistoria

clinicayel certificadode
salud

historiaclinca

I

recibe, historia
clinicayarchiva

historia clinca

e R

certificado

de salud

entrega
certificadoal
# interesado

recibe certificade
losellaylollena

con sello
respectivo

TIEMPO DE ATENCION: 02 DIAS




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud.

’ NOMBRE DEL INFORME MEDICO PSICOSOM_ATICO, FECHA: OCTUBRE 2020
| PROCEDIMIENTO: PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO CODIGO:  H-03

PROPOSITO: Otorgar al interesado el Informe Médico Psicosomatico, Psicolégico u Odontolégico, por haberl
recibido el paciente atencion profesional en el establecimiento de salud.

Direccién General / director - secretaria/ Unidad Funcional de Tramite Documentario.
Oficina de Estadistica e Informatica e Informatica /secretaria/ Archivo.

ALCANCE: Oficina de Economia / Caja.

Dpto. Medico Asistencial / secretaria / Consultorio.

| MARCO LEGAL:
«  Ley N°26842, Ley General de Salud, Arts. 13°, 19° y 24° del 20/07/97

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNID. DE MED. FUENTE RESPONSABLE

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

Unidad Funcional de Oficina de Estadistica e Informatica
Tramite Documentario

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

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

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

Identidad
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Inicio

Unidad Funcional de | 1.- Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de
Tramite Documentario / acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA.
Tecnico Administrativo. Entrega del formato — solicitud segun modelo al Interesado.
Interesado 2.- Adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA.

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

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 Teécnico

Interesado




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

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
Informatica / secretaria.

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

7.- Solicita al téenico 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. Estadistica e
Informatica / secretaria.

9.- Revisa los requisitos.

9.1.- 8l procede elabora un informe preliminar y lo deriva al departamento médico,
psicolégico u odontolégico 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 profesional de la salud tratante gue lo atendid por Ultima vez elabora el informe
correspondiente.

11.- Envia el informe médico, psicolégico u odontolégico junto con la historia clinica a Ia
secretaria.

‘Dpto. Asistencial /
secretaria.

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

Of. Estadistica e
Informatica / secretaria.

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

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

15.- Entrega al técnico de trdmite documentario el informe correspondiente.

Unidad Funcional 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 |a 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 solicitado.

Fin

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE

FRECUENCIA TIPO

1. | Solicitud dirigida
Hospital por el

al director del Anual

Representante Legal, segin modelo.

Mecanizado

interesado 0 | |nteresado o Representante Legal.

psicologico u odontologico

2. | Historia Clinica. Oficina de Estadistica e Informatica. Anual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1.+ Informe = médico  psicosomatico| Interesado o Representante Legal. Anual Mecanizado

10




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEF\NICIOI\_J-ES: 1. Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registrainformacion procedente
de la practica clinica.

| REGISTROS: Formato — Solicitud.
Sistema de registro / Historia clinica.
Libro de cargo / Unidad Funcional Tramite Documentario.

Cuaderno de Registro/ Informe médico y/o pericia médica.

‘ |

" ANEXOS: Flujograma.

Formato — Solicitud.

P =] e I Doy
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: INFORME MEDICO PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U
ODONTOLOGICO.

»

© o~ O,

11.

12.

13

14.
15.

16.
17.

18.

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

El técnico administrativo orienta y entrega la solicitud al interesado y lo deriva caja en consulta externa para
cancelar por el procedimiento a realizar (5°).

El interesado se dirige a cancelar en Caja de consulta externa por el procedimiento a realizar (8°)

El interesado regresa a la Unidad Funcional de tramite documentario para que el Técnico Administrativo
revise los requisitos y lo deriva a la Oficina de Estadistica e Informatica (8°).

La secretaria de la Oficina Estadistica revisa la solicitud y requisitos (37).

La secretaria solicita al Técnico de archivos la HC (37).

El técnico de archivos deriva la HC a la secretaria (57).

La secretaria revisa los requisitos (27).

Si NO procede la secretaria devuelve con un informe (indicando el porqué) los documentos a la Unidad
Funcional de tramite documentario (3°).

. 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 médico tratante.

» Luego la secretaria remitird el informe preliminar conjuntamente con la historia clinica a la
secretaria del departamento donde se encuentre el médico tratante.

La secretaria del departamento envia al médico y/o pericia medica tratante que lo atendié por Ultima vez,
guien elabora el Informe médico psicosomatico, psicolégico y/o pericia médica (15°).

El profesional de la salud tratante envia el informe médico psicosomatico, psicolégico u odontoldgico 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)

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°).

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

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

El técnico de tramite documentario recibe y registra el Informe medico (3°).

El técnico entrega al interesado el Informe médico previamente lo registra en su libro de registro sella y
firma la solicitud (cargo) (5°).

Fin del proceso.

Duracién del procedimiento tiempo efectivo: 1 Hora y 25 Minutos.
Plazo establecido : 7 dias utiles.
Costo del procedimiento . 0.44% UIT
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: INFORME 'MEDICO PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO

Direccion General/Unidad " Oficina de Econamial | oo, 4o Estadistica e Dptosca

INTERESADO funcional Tramite Direccion General Caja en Consulta information hospitalizacién o
Documentario Externa Consulta Externa

Tecnicoen | S-H;ta. . ~ 7 Profesional de

Técnico Administrative Secretaria Director Técnice Administrativo | Secretaria arehive Ia Salud

Inicie

h 4 e

! Venfica tipo de parsona

Orianta y entrega ia solicitud y
el FUT

Recepciona y
registra
expediente HC

A 4

Elabora

Regstra y
entrega la
HC e informe |

Salicitud (Carga

TIEMPO DE ATENCION : 7 DIAS
— - . -

13




S
LR

o\
S
el

oD
\Q’Qﬁ:@{f’ TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL FECHA:OCTUBRE 2020
CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD
PROPOSITO: Otorgar al interesado el Certificado de Discapacidad por haber recibido atencion médica en el
hospital.

Direccion General / Secretaria / Unidad Funcional de Tramite Documentario.
Oficina de Economia / Caja.

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

MARCO LEGAL: e Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad, Art 59°, Art 73°del 24/12/2012.
e Ley N° 26842, Ley General de Salud Arts. 13°, 14° y 24® del 20/07/97.

, e D.SN°002-2014 MIMP, Reglamento de la Ley 29973, Art 672 del 08/04/2014.

' » Decreto Supremo N°006-2017-JUS Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordinario
de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo general (publicado el 20.03.2017)
Arts.35, 42 47 y 51.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNID. DE MED. FUENTE RESPONSABLE
N°de Certificados Atendidos. ; Unidad Funcional ’ — "
N° de Expedientes Presentados. Certificados daTrsmitta Oficina de Estadistica e Informatica
Documentario

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, 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.

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

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

14



TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Unidad Funcional de
Tramite Documentario /
Técnico Administrativo.

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.

Tramite Documentario /
Técnico Administrativo.

Interesado 2. Adjunta los requisitos establecidos en el TUPA.
Of Estadistica e 3. Recibe, verifica los requisitos de acuerdo a lo establecido en el TUPA vy registra el
Informatica / Secretaria Ingreso del exped|ent_e.
" | 4. Solicita la historia clinica al Técnico de Archivo.
Of. Estadistica e
Informatica / Técnico 5. Envia la historia clinica a la secretaria registrando su salida en el sistema.
Administrativo.
6. Recibe la historia clinica, revisa los requisitos y verifica su procede:
Of. Estadistica e 7. Sl procede elabora un informe al detalle y lo deriva al Profesional de la salud para su
Informatica / Secretaria. elaboracién, acompanando los formatos de Discapacidad.
7.1.- Caso contrario se devuelve con un informe a trdmite documentario.
y . 8. Recibe el informe y los Formatos de Discapacidad y lo envia al Médico tratante
| Dpto. Asistencial / s = : 2 2
[ Bioratatia. que lo _atendlo por ultima vez, adjuntando los Formatos de evaluacion de
Discapacidad.
Dpto. Asistencial / 9. Evalla al paciente y de acuerdo a su diagnéstico llena los Formatos de Discapacidad.
Médico Tratante. 10. Envia el Formato de Discapacidad a la secretaria.
Dpto. Asistencial / 11. Recibe los certificados de Discapacidad y lo deriva a la secretaria de Estadistica.
Secretaria.
Of. Estadistica e 12. Recibe los certificados de Discapacidad y lo deriva la Jefe del departamento asistencial de
Informatica / Secretaria. la oficina para su sello.
Of. Estadistica e ; ;
Informatica / Area TUPA.| 13. Recibe, coloca el sello y lo envia a la secretaria de Direccion General.
Direccion General / | 14. Recibe, registra coloca el sello al Certificado de Discapacidad y lo envia a Tramite
Secretaria. : Documentario.
Unidad funcional de | 15. Recibe y revisa el Certificado y lo archiva temporalmente en espera del interesado.
Tramite Documentario /
Técnico Administrativo.
[ Interesado 16. Solicita la entrega de Certificado y presenta el cargo de la solicitud o DNI.
Viplded  TuncBrEl 4@ 17. Ubica el Certificado de discapacidad, registrando el documento y la firma del

interesado para su entrega en el cuaderno de cargo, coloca el sello y entrega el cargo
junto con el Certificado de Discapacidad.

Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. | Solicitud dirigida al Director del
| Hospital por el interesado o Interesado o Representante Legal. Anual Mecanizado
Representante Legal, seguln
modelo.
[
| 2. | Historia Clinica. Oficina de Estadistica e Informatica. Anual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1. | Certificado de Discapacidad. Interesado o Representante Legal. Anual Mecanizado
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

| DEFINICIONES:

Historia Clinica: Es un documento, donde se registra la informacion procedente de

-la practica clinica.

| REGISTROS

Formato — Solicitud.

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

Cuaderno de Registro / Copia de Historia Clinica.

}ANExos:

PO bl iy G B ek

Flujograma.
Formato — Solicitud.
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

ALY
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| PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

‘ 1. Elinteresado se acerca a Tramite Documentario y solicita informacion del tramite a realizar.
2. Eltécnico administrativo de tramite documentario orienta y entrega la solicitud al interesado y le pide los
requisitos, después lo deriva la oficina de estadistica (57).
3. La secretaria de la Oficina Estadistica recepciona, revisa y registra la solicitud con los requisitos del
solicitante (57).
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 (27).
Si NO procede la secretaria devuelve con un informe (indicando el porqué) los documentos a tramite
documentario (3°).
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 médico tratante. Luego remitira el informe adjuntando los formatos de
evaluacion para Discapacidad (invalidez) conjuntamente con la HC a la secretaria del Dpto. de Consulta
Externa y/o Hospitalizacién, segun donde se encuentre el médico tratante.

N oo

oo

9. La secretaria del departamento se lo remite al médico tratante que lo atendio por ultima vez adjuntando
los formatos de evaluacion para Discapacidad (invalidez), quien llena el formato de Certificado de
Discapacidad (invalidez) (15).

10. El médico tratante envia el formato de Certificado de Discapacidad a la secretaria del departamento (&7).

12.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
{87).

13.La secretaria de estadistica envia el certificado de discapacidad al jefe para que cologue su sello (37).

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

15.La secretaria de la Direccion General coloca el sello, registra y lo envia a tramite documentario (37).
16. El técnico de tramite documentario recepciona el Certificado Discapacidad y lo registra (47).

17. El técnico entrega al interesado o personero previa presentacion del cargo, dejando constancia de dicha
entrega (57).

18. Fin del proceso.
Duracion del procedimiento tiempo efectivo: 1 Hora y 15 Minutos

Plazo establecido - 18 dias utiles
Costo del procedimiento : GRATUITO
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD
Ministerio de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera"

Direccion General/ Unidad
Funcional de Tramite
Documentario

INTERESADO

Téenico Administratives Secretaria

Devueive expediente

a Unidad Funcional
de Tramite
Documentario

Recibe y registra
Certificado de
discapcidad

Sella y deriva
Centificado de
discapacidad

Y
Certificado

Solicitud {cargo)

registra certificado
discapacidad en libro de
registro
]

Cerfificado de
discapacidad

Fin

Diraccion General

(4 —<_ Procede

Oficina de Estadistica e Informatica- Area TUPA

Dpto. de hosplitalizacién o Consulta Externa

Secrstaria Jefle Tecnico en archive Secretaria

Recepciona, revisa
requisitos y registra
salictud

W

Rec

e la HC, revisa
requsitos

No .4

Elaborar informe
Preliminar

Formato Evaluacion |
para Certificado de |
Discapacidad |

,
Recepciona, reg
HC y formata

Registra, entrega la HC y | g
certificado

Historia CLinica - SE———S |
[Registra y entrega la
HC y certificado

A 4

Certificado

v

Historia Clinica

capacidad o

TIEMPO DE ATENCION : 18 DIAS

18

Medico Psiquiatra

Sella y firma
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

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

» HA:
BT CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA | —©
EL OTORGAMIENTO DE PENSION DE INVALIDEZ | ~4pico: H-06
[ PROPOSITO: Otorgar al interesado el Certificado Médico de Incapacidad para el otorgamiento de

pension de invalidez por la atencion medica recibida en el hospital.

ALCANCE: Oficina de Economia / Caja.

Direccion General / Unidad Funcional de Tramite Documentario.

Oficina de Estadistica e Informatica / Secretaria - Archivo.
Dpto. Medico Asistencial / Secretaria — Enfermera — Medico — Comision Meédica
calificadora.

MARCO LEGAL: s Ley N°27023, Ley que modifica el Art.26° de la Ley del Sistema Nacional de

Pensiones, referida a la Declaracion de invalidez del 24/12/98.

o D.S.N°168-2006-EF, Medidas Complementarias para la aplicacion de la Ley
N°27023, Art.2°,07/12/05.

e Decreto Supremo N°006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N°27444- ey del Procedimiento Administrativo
General (publicado el 20.03.2017) Art.35. 42, 47 y 51.

INDICES DE PERFORMANCE

UNID. DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N°de Certifiqados Atend_idos. Gaptifingd
N°de Expedientes Tramitados. B ;‘Ca - Unidad funcional del Oficina de  Estadistca e
. B | Tramite Documentario | Informatica
incapacidad | |
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.

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 pérdida de la solicitud (cargo) el interesado deberé presentar el Documento Nacional de
Identidad.
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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
Meédica Calificadora de
la Incapacidad.

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

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

Informatica / 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, entrega

A(E;Ja' _ fcrt‘.'co comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado y

S 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 trigje.

Of. Estadisticae

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 atenciéon con el

Enfermera. médico tratante (psiquiatra o neurélogo).

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

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

Dpto. Consulta 11. Recibe los Formatos (evaluados) por el médico tratante (psiquiatra o

Externa / Secretaria. neurdlogo) y lo deriva.

12. Recibe y revisa el Formato (evaluado) de informe de evaluacion médica de
— incapacidad con el diagnostico de su médico 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 Médico de Incapacidad
para otorgamiento de pensidn invalidez y lo deriva.

Dbto. Consulta 14. Recibe el Formato de Informe de Incapacidad con el sello y firma del medico

EStefna | EEErEtEr 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 secretaria del Departamento.
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Dpto. Consulta
Externa / Secretaria.

16.

Recibe el Formatc de Certificado Meédico de Incapacidad para el
otorgamiento de pension de invalidez vy la historia clinica y los demas
documentos, luego los deriva a la Estadistica.

Of. Estadistica e
Informatica /

17.

Recibe el Certificado Médico de Incapacidad para el otorgamiento de
pensién de invalidez, el expediente y la Historia Clinica, luego deja una
copia fedateada del certificado, envia la historia clinica archivo y el

Secretaria. Certificado Médico de Incapacidad para el otorgamiento de pensién
de invalidez a tramite documentario.
Interesado 18. Solicita la entrega de Certificado y presenta el cargo de la solicitud o DNI.

Unidad Funcional de
Tramite

19.

Ubica el Certificado Medico para el otorgamiento de pension de
invalidez , registrando el documento y la firma del interesado en
el cuaderno de cargo, coloca el sello y entrega el cargo junto con

| bl f el Certificado Médico para el otorgamiento de pension de invalidez.
| Técnico
'\ Fin
ENTRADAS
. NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
| 1. | Solicitud dirigida por el
interesado o Representante i
Legal. segun modelo al Interesado o Representante Legal. Anual Mecanizado
Director General del
Hospital
2. | Historia Clinica. Oficina de Estadistica e Informatica. Anual Manual
SALIDA
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1. | Certificado meédico de| Interesado o Representante Legal. Anual | Mecanizado
incapacidad. '
—DEI;|N|C|ONES; 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.
ihANEXOS 1. Flujograma.
i 2. Formato — Solicitud.
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PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA EL
OTORGAMIENTO DE PENSION DE INVALIDEZ
1. Elinteresado se acerca a Tramite documentario y solicita informacién del tramite a realizar.

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

w

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

4. 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 afo y tener las ultimas 3 consultas actualizadas, si
NO procede el paciente se retira, Sl procede la secretaria lo envia a Tramite Documentario para que
le entreguen su solicitud y realice su procedimiento (10°).

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

(4°).

6. Elinteresado 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).

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

8. El interesado pasara por Triaje 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 o Neurélogo) (37).

9. Elmedico tratante (psiquiatra & neur6logo) evalla al interesado y de ser necesario solicita al paciente
pruebas médicas (Laboratorio, Rayos X, pruebas psicolégicas) de acuerdo a los resultados de las
pruebas emite su diagnoéstico 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 (15°).

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

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

12 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 afo y tener las Ultimas 3 consultas actualizadas.
e Nombre de su personero y medico 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 (87).

13. La secretaria del Dpto. de Consulta Externa recibe el Formato de Informe de Evaluacion Meédica de
Incapacidad con la firma y sello del médico tratante y los formatos de Certificado Médico de
Incapacidad y lo envia a la Comisiéon Médica Calificadora de la Incapacidad (Integrada por 3 medicos
que se retinen 2 veces por semana) para nuevamente evaluar al paciente (4°).
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14. La Comision Médica Calificadora de la Incapacidad cita al paciente para nuevamente evaluarlo y
revisar su diagnéstico con el de su medico tratante (40°).

15.La Comisién Médica calificadora de la Incapacidad determina en el Formato de Informe de Certificado
Médico de Incapacidad, el diagndstico final y califica si el paciente se encuentra INCAPACITADO,
luego firman y sellan el presidente y los 2 miembros de |a comisién y se lo entrega a |la secretaria del
Departamento de Consulta Externa (157).

16. La secretaria del Departamento. de Consulta Externa envia el Certificado de Incapacidad a la Oficina de
Estadistica (3°).

17. La secretaria de la Oficina de Estadistica recepciona el Certificado de Incapacidad lo registra coloca el
sello y lo envia a trdmite documentario dejando una copia fedateada del Certificado Medico de
Incapacidad en la Historia Clinica (57).

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

19. Fin del Procedimiento.

Duracion del procedimiento tiempo efectivo: 2 Horas y 11 Minutos
Plazo establecido . 30 dias utiles
Costo del procedimiento :1.43 % UIT

23



TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Ministerio de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera"

INTERESADO

Direccion General/ Unidad
Funcional de Tramite
Documentario

Técnico Administrative

Oficina de Economia/
Caja en Consulta
Externa

Técnico Administrative

Oficina de Estadistica e informatica-

Area TUPA

Secretaria Tecnico en archivo

Dpto. de hospita

Enfermera Psiquiatria

acién o Consulta Externa

Comisién medica calificadora

Secretaria de Ia incapacidad

- detva = J —y
> Crientay |
verifica |
El interesado se N%/ " Gaitca
retira a oo .
hospital '
R ——— Si
Presenta los et
requisitos de e . eotulaitog — —~
acuerdo al TUPA i<
P
[ t = | redass
interesado <~ Procede > S
se retira * ~~ = = s .
—_— N i Ubica y entrega la |
! Histaria Clinica
ariv.
o —1 tramite
4 j| ltiren -
| - Registra y
Entrega solicitud «:nue‘:'an | CHNE
correlativo |
Se dirige a triaje = s Hara SiSAGIGH | :
 Micoleliciicia | (O,
I — Pago por Evalua y
procedimiento amite su
e i diagnostico
v Comprob. De pago | en formato y
|
3 - HC
Formato de
informe de |
Incapacidad |
A
Recibe, revisa —r
farmato y emite
informe, para - “
derivarlo con HC v
7 Formato de ai’ﬂ‘f":ﬁ'“
infarme de Srigiiirad
incapeciad | — o
Formato de
informe de
incapacidad
—X N
Elabora infarme
y adjunta SR
formato
Infarme de
incapacidad = 7
S, S
Formato i
Certificado | S"c"’”;
Medice de | f"“’ #
incapacidad informe y
el formatos y
- = HC
Infarme de
S— Incapacidad
Formato
cortificado
medico de |
incapacidad
&
Recibe los formatos
cita y evalua y liena el
formata y HC
Informe de incapacidad
—ii - - -— " Formato de certificado
v Medica de incapacidad
Recibe formata y | o & TR e
entroga ] Recibe |
P | formatos lienos -
N Formale de | y derva e
certificado Medico I Seolbe
de incapacidad | Histaria Clinica | lerosy e
— '1 | = deriva con
HC
v Informe de =]
incapacidad |
ormata informe de
Solicitud (carga) | . » Gertificado incapacidad |
—r medico de
dad Formato de

A 4 i incapaci

Recibe |a solicitud
ubica y entrega
centificado

Solicitud (carga)
Certificado medico
de incapacidad e
h 4

P RN, S

certificado
medico de
incapacidad

TIEMPO DE ATENCION : 30 DIAS
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