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Hospital San Juan de Luriganche

WBUCA DE;
Q{(? F“P{,

FIMISTERIO DR LALUD
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RESOLUCION DIRECTORAL

San Juan de Lurigancho, 27 de octubre del 2009

"Visr_g_ gi_info?};m N° 065- 2009-UPE-HSJL, de fecha 26 de octubre del 2009, de la Unidad de
Planeamiento Estratégico del Hospital San Juan de Lurigancho;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 627-2005/MINSA de fecha 17 de agosto del 2005, se
aprueba el Reglamento de Organizacién ¥ Funciones del Hospital San Juan de Lurigancho, el cual
define la Estructura Organizacional los objetivos estratégicos y funcionales de Ia Institucion;

Que, con Decreto Supremo N° 013-2009/SA de fecha 11 de Julio del 2009, se aprueba el nuevo
Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 205-2009/MINSA de fecha 27 de marzo de 2009, se

R, ncorpora a la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V. 02, “Directiva para la Formulacion de Documentos

Técnicos Normativos de Gestién Institucional" aprobada por Resolucién Ministerial N° 603-
006/MINSA, el Numeral 577 Elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos
Administrativos del TUPA, en donde se sefiala que "Posteriormente a la aprobacién o modificacién
J trativos, la Oficina de Organizacién del Ministerio de
Salud, o quien haga sus veces en los 6rganos desconcentrados del MINSA, debe elaborar el
Manual de Procedimientos Administrativos del TUPA, que debe incluir lo siguiente: Descripcién del
Procedimiento, Flujogramas, Formatos o Formularios utilizados en el Procedimiento

E]

=)

Que, resulta necesario aprobar el Manual de Procedimientos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Hospital San Juan de Lurigancho a fin de dar cumplimiento la normatividad y
garantizar los legitimos derechos del administrado;

Que, el Articulo 11° Literales ¢) y d) del Reglamento de Organizacién ¥ Funciones del Hospital San
Juan de Lurigancho aprobado por Resolucion Ministerial N° 627 -2005/MINSA de fecha 20 de
agosto del 2005, establece las atribuciones Y responsabilidades del Director, entre otras se
encuentra, la prerrogativa de expedir actos resolutivos en asuntos que sean de su competencia;

En uso de las facultades conferidas por los articulos 10°

Funciones del Hospital San Juan de Lurigancho, apro,
2005/MINSA;

y 11° del Reglamento de Organizacion ¥
bado por Resolucién Ministerial N° 627-




Estando a lo opinado por la Unidad de Planeamiento Estratégico y el visto bueno de la Unidad de

Administracién y Asesoria Legal del Hospital San Juan de Lurigancho;

Con el visto bueno del Sub — Director del Hospital San Juan de Lurigancho;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el “Manual de Procedimientos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA del Hospital San Juan de Lurigancho”, que consta de cuatro
capitulos y tres anexos, el mismo que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°- La Unidad de Planeamiento Estratégico del Hospital conducira las acciones de
implementacion, seguimiento y evaluacion de acuerdo a los procedimientos y

normas técnicas establecidas.

Articulo 3°.- La presente Resolucion entraré en vigencia a partir de la fecha de su expedicion.

LA TA/PERP/L%'
c.c

() 0.G. P.P. MINSA.
{ ) DISA IV L-E.
{ ) Direccién HSJL.

Servicios/Unidades HSJL.

)
)U. PE HSJL.
)
) Archivo.

Registrese y Comuniquese;
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m Manual de Procesos y Procedimientos
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
| . Version : 1.0
Pag. 1 de 2
PROCESO (1) Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
SUB PROCESO Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL : FECHA (3) . | octubre del 2009
PROCEDIMIENTO (2) | CONSTANCIA DE ATENCION CODIGO (4] MPP - 01
PROPOSITO (5) Otorgar al Usuario la Constancia de Atencion en el Hospital
ALCANCE (6) Direccion -Secretana, Area de Economa-éa;a Registros Médicos. Servicio de Consulta

Externa y Hospitalizacion. Servicio de Emergencia y Area funcional de Seguros

Ley N°26842 Ley General de la Salud, publicado el 20-07-97 Art. 13° y 15% inciso ). 24°%y
25% inc b)

Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud

JMARCO LEGAL (7) Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrative General, regula |as actuaciones de la
funcion administrativa del Estado y el procedimiento administrativo comun desarrollados en
las entidades Numeral 44 1° del Art. 44° y Art. 45°

) INDICE DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (08 a) UNIDAD DE MEDIDA (08 b) FUENTE (08 c) RESPONSABLE (08 d)
Jefe(a) Servicio de
Constancias. Atendidas N° de Constancias de Atencion | Registro de Entrada y Salida Consulta Externa-
Expedidas de Mesa de Partes/Secretaria| Hospitalizacion y Jefe(a)
Servicio Emergencia
i N constancias atendidos dentro del Jefe(a) Servicio de
Oporuniaacs do amision plazo del TUPA  x 100 Sistema de Tramite Consulta Externa-
de Constancias de . i 5 :
Atencion segun TUPA Total de constancias de alenciorn Documentario Hoqutah_zamon y Jefe(a)
solicitados Servicio Emergencia

DISPOSICIONES ESPECIFICAS (9)
3) Los expedientes sobre pedidos de constancias de atencion, incluidos en el TUPA, deben ser tramitados
inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial
b) La evaluacion de los precitados procedimientos y €l pronunciamiento sobre la aceptacion o dénegac:on delo
solicitado. deber efectuarse con la celeridad del caso. que permita el cumplimiento del tiempo de 3 dias establecido
enel 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 incomplete” al momento de ser recepcionado y se debe indicar al interesado que
tiene 48 horas para completar la informacion. en caso de no subsanar la informacion dentro del plazo. el expediente
n‘ debera ser devuelto al usuario sin el pedido solicitado y sin devolucion de dinero. salvo disposicion excepcional de la
direccion por causa justificada
d) Debera de exhibirse en los lugares de atencion al publico, cuadros publicitarios con informacion relacionada 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
&) Sélo se emitira la Constancia de atencion después de las 24 horas de haber sido atendido en el hospital.

f) En caso de pérdida de la solicitud (cargo) el interesado debera presentar su Documento Nacional de Identidad -
g) Policias y Judiciales no pagan S — L,-

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Interesado
Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar

Secretaria / Técnico Administrativo

Identifica si es el titular con el D N | o el representante legal verificando su D.N | mas carta poder o el D N. | del
M ar | luego orienta sobre el tramite administrativo a seguir. indica los requisitos segun el TUPA y hace entrega del

@8\ cobro por el derecho de Tramite Administrativo establecido en el TUPA, imprime comprobante de pagd
.




Manual de Procesos y Procedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Version - 1.0
Pag. 2de 2
conunua: .....
Interesado

Presenta formato de solicitud con datos completos y con el comprobante de pago al personal de Secretaria
Secretaria / Técnico Administrativo

Venfica que formato esté bien llenado, tenga boleta de pago por tramite. luego coloca sello de recepcion con fecha en
la solicitud y en |a copia. haciéndole entrega de la copia como Carge € (dica el iempo de atencion al tramite
solicitado de acuerdo al TUPA

Registra y precisa en solicitud el servicio que respondera el tramite. deriva expediente a registros medicos para

ubicacion de Historia Clinica o )
Servicio de Consultorio Externo y Hospitalizacion / Registros Medicos

Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a la historia clinica. y entrega al servicio que va emitir la constancia
registrando su salida en el libro de cargo

Servicios de Consultorio Externo y Hospitalizacion o Emergencia o Seguros/ Secretaria

medico recibido por la persona solicitante, lo cual es corroborada, firmada por el medico Jefe de Servicio de Consuita
Externa y Hospitalizacion o Emergencia, y si €l pedido especifica atencion con financimiento del SIS, esta rubrncara la
constancia. en caso de no evidenciarse la atencion se elaborara un informe sefialando que no consta en la Histonia
Clinica el registro de artencion solicitada

La Historia Clinica es devuelta a Registros Medicos para su archivo

La constancia de Atencién o Informe de no atencion es cursada a mesa de partes de Tramite Documentaro
Direccion/Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Revisa coloca sello de Visto Bueno de Direccion, lo registra y lo archiva momentaneamente; esta labor es
supervisada por la Direccion

Interesado

Acude para entrega de Constancia, presenta el cargo de la solicitud y se acredita como Titular con su DNl o si es el

representante legal con su DNI y cana poder. O presenta Documento Nacional de identidad del Titular
Tramite Documentario | Técnico Administrativo

Ubica Constancia de Atencion o informe de no atencion. registra el nombres, apellidos. DNI y se rrecoge la firma del
Interesado en el cuaderno de cargo, coloca sello de entregado a la solicitud y a su cargo, finalmente se entrega la
constancia y el cargo al Interesado

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11 a) FUENTE (11 b) FRECUENCIA (11 c) TIPO {11 d)
Salicitud de Lisuaric o
Representarie Legal Usuario Diario Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12 a) DESTINO (12 b) FRECUENCIA (12C) TIPO (12 d)
Constancia de atencion Usuario Diario Mecanizado

Constancia de Atencién: documento mediante el cual se expresa que una persona ha
recibido atencion precisando el servicio donde fue atendido, la hora y la fecha de la misma
DEFINICIONES (13):

Usuario: Paciente o Representante Legal policia juzgado y/o aseguradora
TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
REGISTROS (14) Formato - Solicitud / Libro de Registro - Documentario / Libro de Registro - Historia Clinica /

ANEXOS (15) Flujo grama - Formato de Solicitud




BOOT- aanino ONOAULVHLSI OLNIINVINY D 30 OVOIND B0d 8Tl

Bt Sy

3

o

L] “ > (in ] ]
I ] ' N -
My
VikV13HO36 OALLYHASININGY D31 AWOY 341 AWav Al
O Ty
SounSas ) OUVSIHALNI
Q1A VIDNIDWIWE O NOIDVITIV LidSOM LTI 1 NOIDOTHI0
A ONMALXT ORIGLINSNOD FONASS

NOIONFLY 30 VIONVLSNOD ‘OLNIINIIIO08d
LO ddiN YINVYH D0 7

) - u_



Manual de Procesos y Procedimientos

FiLAHA UE UESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
HOSPITAL “SAN JUAN DE LURIGANCHO"

Version : 1.0
Pag. 1de2
PROCESO (1) Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
SUB PROCESO Rehahilitacion de la Salud
NOMBRE DEL FECHA (3) octubre del 2008
PROCEDIMIENTO (2) CERTIFICADG BE SALUD CODIGO (4) : MPP - 02
PROPOSITO (5) Otorgar oportunamente el Cerificado de Salud a los usuarios gue lo requieran
Direccion -1ramite Documentario, Economia-Caja Servicio Medico-Secretaria. Unidad dp

ALCANCE (6) Estadistica e Informatica-Técnico Administrafivo, Area de Seguros-Medico Auditor y

prganos de Linea.

Ley N°26842 Ley General de la Salud, publicado el 20-07-97 At 13°y 24°

Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud

MARCO LEGAL (7)

Ley N°® 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, requla las actuaciones de |2
funcion administrativa del Estado 'y el procedimiento administrativo comun desarroliados
en las entidades Numeral 44,1% del Art 44° y Art 45°¢

INDICE DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (0B a) UNIDAD DE MEDIDA (08 b) FUENTE (08 c) RESPONSABLE (08 d)
. N° de Certificados de Salud Sistema de Tramite LUnidad de Estadistica e
Certificados de Salud Atendidos emitidos Documentario Informatica

Cporiunidad de Cumplimiento de
plazo del TUPA en certificado de
salud

N® de Certificados de Salud atendidos
dentro del plazo TUPA

Tatal de Centificados de Salud

Unidad de Estadistica
Informatica

Sistema de Tramite
Documentano

solicitados

DISPOSICIONES ESPECIFICAS (8)

causa justificada

a) La atencion a estos pedidos incluidos en el TUPA del MINSA, deberan ser tramitados inmediatamente en todas fas
instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre los otros expedientes

b) Asimismo, la evaluacion de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre |a aceptacion o denegacion de lo
solicitado, deber efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento de los 2 dias establecido en el TUPA
¢) Cuando el expediente presentado por ol 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 inteéresado gue tieng
48 horas para completar la infermacién, en caso de no subsanar la informacion dentro del plazo, el expediente debera ser
devuelto al usuario sin el pedido solicitado y sin devolucion de dinero, salvo disposicion excepcional de la direccion por

d) Debera de exhibir en los lugares de atencion al pablico, cuadros publicitarios con informacion relacionada a los
procedimientos administrativas (denominacion, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en el TUPA, asimismo
dicha informacion debera ser registrada en la pagina Web del Hospital

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

Interesado

del formato de solicitud
Interesado

rlmeresadn solicita informacion del tramite administrativo a realizar
Tramite documentario / Técnico Administrativo

|dentifica si es el titular con el D N 1. o el representante legal verificando su D.N | mas carta poder o el D.N. | del
Titular * luego onenta sobre el tramite administrativo a seguir, indica los requisitos segun el TUPA y hace entrega

Liena la solicitud y presenta al técnico Administrativo de caja

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

continua....

\‘ro
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
HOSPITAL "SAN JUAN DE LURIGANCHO"

Version : 1.0
Pag. 2 de 2

Caja/ Técnico Administrativo

entrega comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado y comprobante de pago (emisor) se archiva
Interesado

Presenta soligitud, comprobante de pago al técnico administrativo de tramitd documentano

Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Verifica que salicitud cumpla con los datos necesarios, coloca sello y fecha de recepcion en la solicitud, desglosa y entregs
el cargo de |a solicitud al interesado e indica el tiempo de atencion al tramite solicitado de acuerdo al TUPA

Deriva expediente a registros medicos

Servicio de Consultorio Externo/ Registros Médicos

Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a la historia clinica, y entrega al tecnico de enfermeria del serivicio solicitado,
registrando su salida en el libro de registro.

Servicio consultorios Externos /| Técnico de Enfermeria

Realiza Control de funciones vitales registra en H C.. provve de formato y lo cursa al medico
Servicio: Médicina, Gineco-Obstetricia, Emergencia o Unidad de Sequros /| Médico

Recibe Historia Clinica, procede a la atencion, pide examenes auxiliares y cita al paciente con resultados
Revision de examenes auxiliares y registro en la Historia Clinica.

De astar conforme elabora el certificado de salud acorde con los datos registrados en la historia clinica, caso cortrano
registra la No atencién en la Historia, comunica verbalmente al paciente y emite un informe escento sl 8l usuario lo solicita
Adjunta Certificado de Salud a la Historia Clinica, y lo entrega al tecnico de enfermeria para ser llevado a Tramite
Documentario La Historia Clinica es devuelta a Registros Médicos para su archivo

Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Revisa coloca sello de Direccion en el Certificado de Salud, registra y archiva temporalmente los documentos en espera
del interesado

Interesado

Solicita entrega de Constancia y presenta el cargo de la solicitud o Doctumento Nacional de ldentidad.

Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Ubica Certificado de Salud, registrando documento y la firma del Interesado en el cuaderno de cargo, coloca sello de
entregado al cargo, entrega cargo junto con &l Certificado al Interesado

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11 a) FUENTE (11 b) FRECUENCIA(11¢c) TIPO (11 d)
Salictud ce Usuf:;? EEFIaaCEs Interesado o Representante legal Quincenal o Mensua! Mecanizado
Historia Climca Unidad de Estadistica e Informatica Quincenai o Mensual Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12 a) DESTINO (12 b) FRECUENCIA (12C) TIPO (12 d)
Certificados de Salud Interesado o Representante legal quincenat o Mensual Mecanizado

Certificado de Salud : Es un documento individual e instransfenble que desde la

DEFINICIONES (13 g
(13) cualguier ciclo o etapa de diagnostico de salud Certifica el estado de salud actual del

Efectia cobro por el derecho de Tramite Administrativo establecido en el TUPA, imprime comprobante de pago (con copiag)

perspectiva médica da cuenta del estado de salud del paciente y se concede al completsy

paciente
REGISTROS (14) Formato - Solicitud / Libro de Registro - Documentario / Libro de Registro - Historia Clinicp
JANEXOS (15) ] Flujo grama - Formato y Solicitud
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Manual de Procesos y Procedimientos)

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
HOSPITAL "SAN JUAN DE LURIGANCHO"

Version : 1.0
— Pag. 1de 2

PROCESQ (1) Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud |
SUB PROCESO Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, FECHA (3) : | octubre del 2009
PROCEDIMIENTO (2)  |PSICOLOGICO, U ODONTOLOGICO CODIGO (4) MPP -03C
PROPOSITO (5) Otorgar al paciente el Informe Madico. Psicosomatico, Psicoldgico u Odontologice en el

Estabiecimiento de Salud. o

Direccion -Tramite Documentario, Econgmia-Caja. Servicio de Consulta Externa-
ALCANCE (6) Hospitalizacién/Registros Médicos, Servicio Médico, Sevicio de Psicologia-Psicologa. y

Area de Sequros/Médica Auditor

MARCO LEGAL (7)

Ley N°26842 Ley General de la Salud, publicado el 20-07-97 Art. 13° 15°y N° 24°
Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrative General, regula las actuaciones de la

funcién administrativa del Estado y el procedimiento administrativo comun desarroliados
en las entidades Numeral 44,1° del At 44%y Art 45°

INDICE DE PERFORMANCE (B)

INDICADOR (08 a)

UNIDAD DE MEDIDA (08 b) FUENTE (08 ¢) RESPONSABLE (08 d)

informes
Psicosomatico, Psiocologi
co u Odontologico
Atendidos

N® de Informes Psicosomatico,
Informe Psicologica u

fatura de Sefvicios d
odontolpgico emitidos Jafatura de Sevici -

Sistema de Tramite Consulta Externa y

Porcentaje cumplimiento
de plazo del TUPA

Hospitalizacion,
Emergencia. Apoyo al
Tratamiento, Odontolégico

N® Informes Psicosomatico, Psicglu Documentario y TUPA
odonteiegicos segun plazo TUPA
Total de Informes Psicosomatico

Psicolbgico U Odontologicos solicitados

DISPOSICIONES ESPECIFICAS (8)

a) Los expedientes relaci
tramitados inmediatament
expedientes.

establecido en el TUPA

d) Debera de exhibir en lo

h) Los pedidos de MAMIS

onados con la atencion de los procedimientos administra

b) Asimismo, la evaluacion d
de 1o solicitado, debera efectuarse con |

¢} Cuando el expediente presentado
al expediente el sello de "documento incompleta” al mom
que tiene 48 horas para completar la in
expediente deberd ser devuelto al usuario sin el pedido
excepcional de la Direccion por causa justificada

procedimientos administrativos (denominacidn, requisitos, costo y plazo de atenci
mismo dicha informacion de
e) Solo el informe psicolagico después de la
fj En caso de pérdida de la solicitud (cargo) e
g) En las evajuaciones Psicologicas en caso d

tivos del TUPA, deberan ser

e en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre ios olros
e los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceplacion o denegacion
a celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo de 7 dias

por el usuario no esta conforme a lo establecido en el TUPA, se debera colocar
ento de ser recepcionado y se debe indicar al interesado
formacion. en caso de no subsanar la informacion dentro del plazo, el
solicitado y sin devolucion de dinero, salvo disposicion

s lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacion relacionada a los
on) establecidos en el TUPA, asi
bera ser registrada en la pagina Web del Hospital

s 24 horas de haber sido atendido en el hospital

| interesado debera presentar el Documento Nacional de Identidad

e desaprobacion el informe saldra acorde al resultado

para menores de edad son exoneradas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Interesado

formato de solicitud
Interesado

continua....

interesado solicita informacion del tramite administrativo 2 realizar
Tramite Documentario / Técnico Administrativo

|dentifica sies el titular conel DN o el representante
Titular , luego orienta sobre el tramite administrativo a seguir, indica los requisitos se

Procede a llenar formato de solicitud con datos completos y al pago por el tramite

legal verificando su D.N.I mas carta podero el DN | del
giin el TUPA y hace entrega gel




Anexo 9

. — Manual de Procesos y Procedimientos
@ de Satad
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

HOSPITAL "SAN JUAN DE LURIGANCHO"

Version = 1.0
Pag. 2de 2

Caja/ Tecnico Administrativo

Efectda cobro por el derecho de Tramite Administrativo establecido en el TUPA, imprime comprobante de pago (con
copias) entrega comprobante de pago {control administrativo y usuario) al interesado y comprobante de pago (emisor)
se archiva.

Interesado

Presenta formato de solicitud con datos completos y con el comprobante de pago al personal de Secretaria
Tramite Documentario / Técnico Administrativo A

Verifica que documentos tenga los datos completos, coloca sello V@ B? y fecha en la solicitud, desglosa salicitud
haciéndole enlrega del cargo de la solicitud al interesado e indica el tiempo de atencién al tramite solicitado de
acuerdo al TUPA

Deriva expediente a8 Registros médicos, para historia y cita de atencién segun tipo de informe requerido, registrando
el tramite

Unidad de Consultorios Externo y Hospitalizacion/ Registros Médicos

Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a la historia clinica, y entrega al servicio que emnitird el informe, registrando su
salida en el libro de registro

Servicio Médico, Psicologia u Odontologia

Recibie Historia Clinica y solicitud, verifica si la atenclon se encuentra registrada en la Historia Clinica o si se va a
iniciar el proceso de atencion orientado a realizar el informe, se realiza la evaluacion correspondiente

De estar conforme elabora informe, acorde con los datos registrados en la historia clinica, caso contrario informa la
no atencion

con la firma del jefe de Servicio, remite el informe correspondiente a Tramite Documentario. L.a historia Clinica es
devuelta a Registros Médicos para su archivo

Tramite Documentario | Técnico Administrativo
Hevisa 0alos ael paciente, coi0ca Seno ge wireccion y arcniva lemporaimente 105 gocumentos en espera oel

interesado
Interesado

Solicita eritrega de informe psicolégico y presenta el cargo de 1a solicitud o Documento Nacional de Identidad

Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Ubica el Informe correspondiente, registrando documento y 1a firma del Interesado en el cuaderno de cargo. coloca
sello de entregado al cargo, entrega cargo junto con el informe al interesado

continua. ..
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11 a) FUENTE (11 b) FRECUENCIA (11 ¢c) TIPO (11 d)
Solicitud die Usuasio o
Representante legal, segun Usuario Diario Manual

maodeic y TUFA

SALIDAS (12)

NOMBRE (12 a) DESTINO (12 b) FRECUENCIA(12C) TIPO (12 d)

Informe Psicosomatco

Paicologico u Odontolbgico Usuario Diario Manual y Mecanizado

Tnforme Psicosomatico, Psicologico U Odontologico: documento que registra en
DEFINICIONES (13) farma resumida lo acontecido durante el proceso de atencian correspondiente de una
persona en un periodo

Formato - Solicitud / Libro de Registro - Documentario / Libro de Registro - Histona Clinica
REGISTROS (14) [ Cuaderno de Registro

ANEXOS (15) Flujo grama - Formato y Salicitud.
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Anexo 9

Manual de Procesos y Procedimientos

[T
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
HOSPITAL “SAN JUAN DE LURIGANCHO"

Version : 1.0
Pag. 1de 2
PROCESO (1) Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
SUB PROCESO Rehabilitacidn de la Salud
NOMBRE DEL FECHA (3) ottubre del 2008
PROCEDIMIENTO (2) COPIA FEDATEADA DE HISTORIA CLINICA CODIGO (4] PP - 04
Otorgar al Usuario ia Copia Fedateada de |a Historia Clinica o Epicrisis en el
PROPOSITO (5) Establecimiento de Salud
Direccion - 1ramite Documentario, kzconom ia-Cé‘]a_ Servicio Enfermeria-secretaria
ALCANCE (6) Servicio de Consulta Externa y Hospiytalizacion/ Registros Meédicos y Responsabie de
Fedateo.
Ley N°26842 Ley General de la Salud, publicado el 20-07-97 At 15° incisa i), 24°y 29°
inc.b)
- —
MARCO LEGAL (7) Ley N 2365? Ley del Mmmlgno de Salud
Ley N°® 27444 Ley de Procedimiento Administrative General, regula las actuaciones de |a
funcién administrativa del Estado y el procedimiento administrativo comun desarroliados
* en las entidades Numeral 44.1° del At 44° y Art 45°
") INDIGE DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (08 8) UNIDAD DE MEDIDA (08 b) FUENTE (08 c) RESPONSABLE (08 d)
N° de copias fedateadas Total de copias de H.C. y epicnsis:
de HC O epicrisis fedateadas emitidas
N* de copias fedateadas de HC o Sistema de Tramite Servicio de Consultorios
Porcentaje cumplimiento epicnsis segin plazo del TUPA Documentarno Externos y Hospitalizacion
de plazo del TUPA Total de solicitudes de copias
] fedateadas de H.C y Epicrisis

DISPOSICIONES ESPECIFICAS (9)

a) Los expedientes relacionados con la atencidn de los procedimientos administrativos del TUPA del MINSA, deberan
ser tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo rato preferencial sobre (0s
ofros 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 de 6 dias
establecido en el TUPA

¢) Cuando el expediente presentado par el usuario no esta conforme a lo establecido en el TUPA, se debera colocar
al expediente el sello de "documento incomplete” al momento de ser recepcionado y se debe indicar al interesado
gue tiene 48 haras para completar la informacian, en caso de no subsanar la informacion dentro del plazo, el
expediente debera ser devuelto al usuario sin el pedido solicitado 'y sin devolucian de dinero, salvo disposicion
excepcional de (a direccion por causa justificada

d) Debera de exhibir en los lugares de atencién al publico, paneles publicitarics con informacidn relacionada a los
procedimientos administrativos (denominacién, requisitos; costo y plazo de atencion) establecidos en el TUPA asi
mismo dicha informacion debera ser registrada en 2 pagina Web del Hospital

e) Solo se emitira a copia solicitada después de las 24 horas de haber sido atendido en el hospital

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

g) Los tramites realizados por la Policial Nacional y el Poder Judicial no son pagados

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Interesado
interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar
Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Identifica si es el titular con el D.N.L o el representante legal verificando su D N.| mas carta poder o el D.N | del
Titular ; luego orienta sobre el tramite administrativo a sequir, indica el plazo y hace entrega del formato de solicitud
Interesado

Procede a llenar formato de solicitud con datos completos y lo presenta
continda....
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Versitn : 1.0
Pag. 2de 2

Tramite documentario / Técnico Administrativo

Verifica que documentos cumplan con l0s requisitos establecidos en el TUPA, coloca sello, V° B®y fechaen ia
solicitud, desglosa solicitud, haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica el tiempo de atencion
al tramite solicitado de acuerdo al TUPA

Deriva expediente a Reqistros Medicos

Servicio de Consultorio Externo y Hospitalizacion /| Registrgs Medicos

Ubica Histona Clinica, procede a fotocopiar 12 historia clinica, enumera folios, y entrega a secretaria de Jefatura del
Servicio de consulta Externa y Hospitalizacion, anotando su salida en el libro de registro

Jefatura de Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion / Secretaria

Recibe fotocopia foliadas y la Histaria Clinica. lo registra, 1o lleva a fedateario

Responsable de Fedateo

Autentica sellando y firmando documentos fotocopiados

Jefatura de Servicio de Consuita Externa y Hospitalizacién / Secretaria

Deriva a Tramite Documentario ia copia de i2 Histora Clinica fedateada, mientras que la Historia Clinica es devuelita
a Registros Medicos

Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Registra y archiva lemporaimente ios documentos en espera del interesado

Interesado

Presenta el cargo de la solicitud o DNI salicita numero de copias o monto a pagar, procede al pago

Caja | Técnico Administrativo

Efectia cobro segun el numero de hojas fotocopiadas, imprime comprobante de pago (con copias) entrega
comprobante de pago (control administrativo'y usuario) al interesado y comprobante de pago (emisar) se archiva
Tramite Documentario | Técnico Administrativo

Ubica Copias Fedateadas, registra documento y la firma del Interesade en el cuaderno de cargo coloca sello de
entregado al cargo, entrega cargo 1o solicitado al Interesado

ENTRADAS (11)
| NOMBRE (11 &) FUENTE (11 b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Documento de Usuano o
Represenianie legal. segun Usuarne Diano Mecanizado
maodelo y TUPA
L SALIDAS (12)
NOMBRE (12 a) DESTINO (12 b) FRECUENCIA (12C) TIPO (12 d)
'r:“ﬂ'"(;f:ifj':’i?ﬂ:‘:_‘f.‘:—'m'ia Usuario Diario Manual y Mecanizado

Historia Clinica: Documento médico - legal, obligatorno y confidencial, donde se recoge ©
DEFINICIONES (13) registra la informacion en forma cronglogica de la condicion de salud del paciente. los
actos médicos y los procedimientos medicos ejecutados por el personal de salud, que
intervienen en dichpo procesode atencion. Este documento solo puede ser conocido por
terceros previa autorizacion del paciente o en los casos previstos por Ley 1 3
Formato - Solicitud / Libro de Registro - Documentario / Libro de Registro - Historia Clinica
REGISTROS (14) [ Cuaderno de Reqistro
ANEXOS (15) Fiujo grama - Formato y Solicitud
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
HOSPITAL "SAN JUAN DE LURIGANCHO"

Viorsion 1.0
Pag. 1 de 2

PROCESO (1)

Recuperacion y RehabilitaciondelaSalud

[SUB PROCESO

Rehabilitacion de fa Salud

NOMBRE DEL
[PROCEDIMIENTO (2}

COPIA FEDATEADA DE EPICRISIS FECHA (3)

PROPO‘%ITO {5)

Aol ~ CODIGO (4) |
3l Usuarno la Copia Fedateada de 1a Epicnisis en el k stablecimento de Salud

Tramite Dacumentario, Economia Ce!]a Sarvicio Enfermerna-Secretaria

a Externa y

Hospivtalizacian/ Registros Médicos y Responsable de

General de la Salud publicado el 20-07-97 Art: 15%ncisa 1) 24%y 29°

funcion :-:lr:-nazstra!wa del Estadoy el procedimientc adn
en las entidades Numeral 44,1 del Arl_44° y At 45°

Z Ley
e bl - - SESal L
MARCO LEGAL (7) Ley N2 Ley del Ministerio de Salud_
Ly N Ley de Procedimiento Admimsirative Gene

ral. reguia 1as aciual s e

ynistralivo comun desara

INDICE DE PERFORMANCE (B)

INDICADOR (0B.3) UNIDAD DE MEDIDA (08 b)

N° de copias fedateadas | 101l Oe copis de epicis rmrne.arw“

N* He copias ledaipadas e eHcriss
. seaun plaze del TUPA
Porcentaje cumplirmiento e :

de plazo del TUPA o e

licludes de Comas

wsadas do H.C y Epongs

FUENTE (08 c)

Sistema de Tramile

~ RESPONSABLE (08

Servicio de Const
Externos y Hospitalizacon

DISPOSICIONES [ SPECIFICAS (3]

tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son | derivados. teniendt

expedientes

yeadime wnciamiento s

on 1a celendad del Ce

la evaluacion de o
de lo sohoitado. debera electuarse
establecido en el TUPA

Cuando el expediente
al expedients el sello de "documento nc ummr'tw almomento de ser rec

resentado por el usuano no esta conforme a |c

excepcional de la direccién por causa justificada
d) Debe
procedimientos administratives (denominacidn. requisilos, costo y plazo de ate
mismo dicha informacion debera ser registrada enla pagina Web del Hospital

ra de exhibir en los lugares de atencidn al publico. cuadros publicitanos con
necion

f) En caso de pérdida de |a solictud (cargo) el interesado debera presentar el Docur
) Los tram)tes realizados por 12 Palicia Nacional y el Poder Judicial no pagan
3 Y P29

I)E‘:CR!PClON DE PROCEDIMIENTOS (10)

Interesado
interesado solicita informacion del tramite adminusirativo arealizar
Tramite Documentario | Tecnice Administrativo

Identifica s1es el titular o

Interesado

dos 10hos

Procede a realizarel pago e
continua.

gue tiene 48 horas para completar |a nformacion, en casc de no subsanar ia infonmacion dentro del plazo. e
expediente debera ser devuelio al usuano sin gl pedido solicitado y sin devolucion 0e dingro, salvo dISDO&!‘i'-'-H'i

[ituiar  lueqQo onenta sobre el tramite administrativo a seguir, indica &l plazo y hace €

a) Los expedientes relacior :nG‘?‘*“"’ﬂ—Pﬁ—ﬂ‘“‘ﬁ"‘"ﬂ"ﬂt“}U“! procedimientos administrativos del II}HA—def:e*mrw—

i frato preferencial sgbre 10s ores

obre |3 aceptacion 0 genegacion

el cumplimiento del tiempo de 6 dias

informacion relacionaaa a Io
) establecidos en el TUPA, asi

2)'Salo se efnitira |a copla solictada despues de las 24 horas de haber sido atendido en el hospital

nento Nacional de ldentigad

el D N | o el represeritante legal venficando su D.N | mas carta poder o el DN [ del

entrega del formato de solicitud

s
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Version - 1.0
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Caja [ Tecnico Administrative

Efectia cobro por dos folios fotacopiados al costo sefalado en el TUPA, imonme comprobante de pago (con copias)
entrega comprobante de pago (¢ ~antrol administrativo y usuanao) al inthresado y comprobante de pago ef g

archiva

Interesado

Llena formato de solicitud con datos completos y con boleta de page, o presenta para su lramile

Tramite Documentario / Técnico Administrativo
Vernfica el llenadb adecuado del formato de solicitud, € comrobante de pago y lo cursa a8 e qIStros meaice

Servicio de Consultorio Externo y Hospitalizacién | Registros Medicos
Ubica Histona Climea, procede & 1050 ar [a epiensis; enumera folios. y ent
je consulta Externa y Hi“-«!m.)h a anotando su salida en el ioro oe |
Jefatura de Servicio de Con:'.ulla Externa y Hosputahzacnon ! Secretana

Recbe fotocopia loliadas ge epitiisis registra el ramite, lo lleva z edatearlo

Responsable de Fedateo

Autentica sellanao y firmangdo documen los fotocopiados

Jeiatura de Servicio de Consulta Externa y Hosp:tallzacnun | Secretaria

Dernva a Tramite Documentano la copa fedateada de ia Epicrisis, mientras que 12 Histona Clinica es devueiia 2

secrelana de Jefatura del Servicic

Hegistras Medicos

Tramite Documentario | Tecnico Administrative

Regisita y archiva lempor almente los documentos enespera | del interesadoc

Interesado

solicita enttega de fotocopias solicitadas

Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Ubica Copias Fedateadas, regisira aoc ~umento v 1a lirma del Interesado en el cuademao de cargo. coloca
entregado al cargo, entrega cargo i solicitado al Interesado

o

Y
2

ENTRADAS (11)

— NOWBRE(i1a | FUENTE(1ib) | FRECUENCIA{Tic) TIPO (11.0)
Documento di: Usuatiod | Diano Mecanizado B

SALIDAS (12)
NOWBREGZal | DESTUNO(12b) | FRECUE Nmn_ul::‘cl T TiPO{i24d)

| Manual y ¢ Mecanizad(
2 13 infarmacion resumida sobre Ui

pia Fedateada da Hislona Usuant e
Epicrisis: Documento medico - legal. que regss

ermedad de un ".'rIL":':l".'\; IUE

gpisodio de er onoiudo el

DEFINICIONES (13
=Sste aoc

5 pre

> VISLOS rl ""'.
{ l-,,lhl(, me 0 de hc»g-«tlu Documenitz m o[ Libro dr—' E{r_ystm H|51L,r..* Clinic

"m?' EACIG

PFGHTRD“HYM armato

ANEXOS (15) ~ |Flujo grama 1a - Formato y Sollcitld
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Anexo 9

Manual de Procesos y Procedimientos)

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
HOSPITAL “SAN JUAN DE LURIGANCHO"

Version : 1.0
Pag. 1del
PROCESO (1) Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
SUB PROCESO Rehabilitacién de la Salud
NOMBRE DEL FECHA (3) octubre del 2009
A B e [CETTR CAHO I R CATATIE S CODIGO (4) MPP - 05
PROPOSITO (5) Otoraar al paciente el Certificado de Discapacidad en el Establecimiento de Salud

ALCANCE (6)

Direccion -Tramite Documentario Economia-Caja, Servicio Medico-Secretaria, Unidad de
Estadistica e Informatica-Tecnico Administrativo, Area de Seguros-Medico Auditor y Junia
Médica o Comision Evaluadora. 'y

MARCO LEGAL (7)

Ley N° 27050, Ley General de las Personas con Discapacidad Art. 11° del 18-12-88
D.S. N° 003-2000-PROMUDEH Reglamento de Ia Ley General de la Persona con
Dsicapacidad Art 14° del 05-04-00

Ley N°26842 Ley General de la Salud. publicado el 20-07-97 Art. 13° 14°
Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud

y 24°

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 Numeral 44,1° del Art. 44° y At 45°

[NDICE DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (08 a)

UNIDAD DE MEDIDA (08 b) FUENTE (08 c) RESPONSABLE (08 d)

Ceriificados de
Discapacidad Atendidos

Unidad de Estadistica e
Informatica

N° de Centificados de Sistema de Tramite
Discapacidad emitidos Documentano

Porcentaje cumplimiento
de plazo del TUPA

N° oe Cerificados de Discapacidad
atendidos dentro del plazo TUPA

Total de Certificados de Discapacidad

Sistemna de Tramite Documentanc

Unidad de Estadistica
. Informatica

solicitados

DISPOSICIONES ESPECIFICAS (8)
a) Los expedientes relacionados con |2 atencion de los procedimientos administrativos del TUPA del MINSA, deberan
ser tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre |os

otros expedientes
b) Asimismo. la evaluacion de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion

de o solicitado. deber efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento de los 18 dias 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 a! interesado
dque tiene 48 horas para completar la informacién, en caso de no subsanar la informacion dentro del piazo, el
expediente debera ser devuelto al usuano sin el pedido solicitado y sin devolucion de dinero, salvo disposicion
excepcional de la direccion por causa justificada

d) Debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, cuadros publicitarios con informacion relacionada a los
procedimientos administrativos (denominacion; requisitos, costoy plazo de atencion) establecidos en el TUPA
asimismo dicha informacion debera ser regisirada en |a pagina Web del Hospital

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

f) En caso de perdida de |a solicitud (cargo) el interesado debera presentar el Documento Nacional de Identidad
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Interesado

Ftnteresado salicita informacion del trémite administrativo a realizar, se acredita con DNI si es el titular ¢ si €8
representante legal presenta su D N.|. y carta poder o D.N.| del titluar

Tramite documentario / Técnico Administrativo

|dentifica si es el titular con el DN 1. 0 el representante legal verificando su DN | mas carta poder o el D.N. | gel
Titular | luego orienta sobre el tramite administrativo a seguir, indica los requisitos segun el TUPA y hace entrega del
formato de solicitud

Interesado

{ lena el formato de solicitud de acuerdo a instrucciones, realiza el tramite de exoneracion en servicio social

continua....
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Servicio social

Identifica, registra evalua y emite comprobante de ser exonerado por discapacidad de acuerdo a Ley

Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Verifica que documentos tenga los datos completos, coloca sello, V° B® y fecha en la solicitud, desglosa solicitud
haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica el iempo de atencion al tramite solicitado de
acuerdo al TUPA

Deriva expediente a Registros meédicos, para historia y cita de atencion registrando el tramite

Unidad de Consultorios Externos y Hospitalizaciéon / Registros Médicos

Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a |a historia clinica, y entrega a Técnico de enfemeria para su atencion en
Caonsultorio de Medicina Fisica y Rehabilitacién, registrando su salida en el libro de registro

Servicio consultorios Externos / Técnico de Enfermeria

Realiza Contral de funciones vitales , registra en H.C. y cursa al meédico con solicitud y formato de Certificado de
Discapacidad

Servicio Medicina Fisica y Rehabilitacién / Secretaria

Registra Solicitud en el Libro de Registro, luego evalua a paciente solicita realiza examenes o procedimientos
necesaros. interconsultas y determina si requiere Junta Medica

Unidad de Consultorios Externos / Junta Médica

Se reunen, revisan Histona Climica, evaluan y definen el caso e informe final

Servicio Medicina Fisica y Rehabilitacion / Médico

Elabora el Certificado de Discapacidad o transfieren el caso
Servicio Medicina Fisica y Rehabilitacién / Secretaria o Técnico de Enfermeria
Recibe Historia Clinica e Informe Médico, verifica si la atencion médica se encuentra registrada en la Historia Clinica

Remite el certificado de discapacidad a Tramite Documentario. La Historia Clinica es devuelta a Registros Méedicos
para su archivo
Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Revisa datos del paciente, coloca sello de Visto Bueno de Direccion, ( ) y archiva temporalmente los documenlos
en espera del interesado

Interesado

Solicita entrega de Certificado de Discapacidad y presenta el cargo de la salicitud o Documento Nacional de
Tramite Documentario / Técnico Administrativo

Ubica Certificado de Discapacidad, registrando documento y ia firma del Interesado en el cuaderno de cargo, coloca
sello de entregado al cargo, entrega cargo junto con el Certificado al Interesado

ENTRADAS (11)

NOMBRE ({11 a) FUENTE (11 b) FRECUENCIA (11 ¢c) TIPO (11 d)
Sﬂoéﬁxr?::r:?fga? Interesado o Represantante legal Quincenal o Mensual Mecanizado
Historia Clinica Unidad de Estadistica & Informatica Quinganal o Mensual Manusl
SALIDAS (12)
NOMBRE (12 a) DESTINO (12 b) FRECUENCIA (12 C) TIPO (12 d)
Certificados de ) P—— e
D.:s-:apacldad Alendidos Interesado o Representante legal quincenal ¢ Mensual Mecanizado

Certificado de Discapacidad : Documento que registra el diagnostico de una
DEFINICIONES (13) enfermedad o su secuela que ha originado una limitacion fisica o mental en una persona
con la descripeion de dicha limitacion

Formato - Solicitud / Libro de Registro - Documentario / Libro de Registro - Histeria Clinica
REGISTROS (14) I Cuaderno de Registro .

ANEXOS (15) Flujo grama - Formato y Solicitud
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
HOSPITAL “SAN JUAN DE LURIGANCHO"

Version : 1.0
— Pag. 1de 2
[PROCESO (1) Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
SUB PROCESO Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL FECHA (3) octubre del 2009
|PROCEDIMIENTO (2} CONSTANGIA DE HATINIENTO N CODIGO (4) MPP - 07
PROPOSITO (5) Otorgar al paciente la Constancia Nacimiento en el Establecimiento de Salud
Direccion-Tramite Documentario, Oficina de Economia-Caja. Servicio Gineco Obstetricia:
ALCANCE (6) secretaria. Unidad de Estadistica e Informatica-Tec. Admin y Unidad de Seguros-Medico
Auditor

Ley General de la Salud, publicado el 20-07-87 Ar 13,15y 24 incisa f)

D S N° 015-98-PCM Reglamento de Inscripcion del Registro Nacional de Identificacion y
Estado civil, Art. 3°

MARCO LEGAL (7) Ley de! Ministerio de Salud N° 27657

Ley de Procedimiento Administrativo General, regula las actuaciones de la funcidin
administrativa del Estado y el procedimiento administrativo camun desarrollados en las
entidades Numeral 44, 1° del Art. 44 y Art 45

— - i INDICE DE PERFORMANCE (8) i

INDICADOR (08 a) UNIDAD DE MEDIDA (08 b) FUENTE (08 c) RESPONSABLE (08 d)
Constancias de Nacimiento N° de Constancias de Sistema de Tramite Oficina de Estadistica

Atendidos nacimiento emitidos Documentario Informatica

N°® constancia de nacimiento atendidos

Porcentaje cumplimiento de en plazo TUPA Sistema de Tramite Oficina de Estadistica e

plazo del TUPA Total de constancias de nacimiento Documentario y TUPA Informatica

sohCitagos

DISPOSICIONES ESPECIFICAS (8)

a) Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativas del TUPA del MINSA, deberan ser
tramitados inmediatamente en las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial

b) La evaluacion y el pronunciamiento sobre (a aceptacion o denegacion de lo solicitado, deber efectuarse con la celeridad
del caso. de tal manera que se de cumplimiento a la atencion automatica establecido en el TUPA

c) Cuando ¢! 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 tien
48 horas para completar la informacion, en caso de no subsanar la informacién dentro del plazo, el expediente debera ser
deviielto al usuano sin el pedido solicitado y sin devolucion de dinero, salvo disposicion excepcional de la direccion por
causa justificada

d) Se debera de exhibir en los lugares de atencitn 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 informacion debera ser registrada en la pagina Web del Hospital

|e) En caso de perdida de 1a solicitud (cargo) el interesado debera presentar el Documento Nacional de ldentidad
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Interesado

Interesada solicita informacion del tramite administrativo a realizar

Tramite documentario / Técnico Administrativo

Identifica sies el titular con el DN | o el representante legal verificando su D N.I mas canta poder o el D.N. | del Titular
juego orienta sobre el tramite administrativo a seguir indica los requisitos seguin el TUPA y hace entrega del formato de
soliaitud

Interesado

Llena la solicitud, se acredita como titular o representante legal y lo presenta al t&cnico Administrative de caja

continua
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continua. .....

entrega comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado y comprobante de pago (emiscr) se archiva

Interesado b

Presenta solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que establezca el TUPA al técnico administrativo de tramite
documentano

Tramite documentario / Técnico Administrativo

Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en el TUPA. coloca sello y fecha de recepcion en la
solicitud, desglosa y entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica para su entrega en 24 hrs

Deriva expediente al servicio de Gineco-obstetricia

Servicio: Gineco-obstetricia /| Secretaria

Registra solicitud en libro de Registro, luego revisa informacion referida a la atencion del parto en el libro de atencion de
partos o solicita Historia Clinica st es que no existe reqistro en el libro, para luego emitir constancia o informe de no
encontrarse informacion sobre lo solicitado, luego tramita con el profesional correspandiente la emision y firma del
documento en curso.

Servicio: Gineco-obstetricia /| Profesional

Revisa y verifica informacion. en libro de registro de parto y en caso necesario en la Historia Clinica y firma la constancia d
nacimiento en el formato correspondiente y entrega 2 la secretaria del servicio

Servicio: Gineco-obstetricia / Secretaria

Registra y cursa la constancia a mesa de partes. La Historia Clinica es cursada para tramitar archivo final o de ser el caso
continuar su uso en el servicio
Tramite documentario | Técnico Administrativo

Revisa. sella Constancia de nacimiento'y archiva temporalmente el documento en espera del interesado
Interesado

Salicita entrega de Constancia y presenta el cargo de la solicitud o Documento Nacional de Identidad
Tramite documentario | Técnico Administrativo

Ubica Constancia de nacimiento, registrando documento y la firma del Interesado en el cuaderno de cargo, coloca sello degf
entregado al cargo, enfrega cargo junto con la constancia de nacimiento al Interesado

ENTRADAS (11)
NOMBRE {11 a) FUENTE (11 b) FRECUENCIA (11 ¢c) TIPO{11 d)
Sohcitud.oe UW?JS:WM meseloy Usuanoc Diano Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12 a) DESTINO (12 b) FRECUENCIA[12C) TIPO (12 d)
Constancia de naciimiento Usuario diano Mecanizado

Constancia de Nacimiento: documento gque expresa |a evidencia de haberse

DEFINICIONES (13)! constantado el nacimiento de una persona por un personal profesional, precisando dato
orientado a identificar a la persona
REGISTROS (14) | Cuaderno de Registro

Efectua cobro por el derecho de Tramite Administrativo establecida en el TUPA, imprime comprobante de pago (con copiag

w

ANEXOS (15) Flujo grama - Formato y Solicitud
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ROCESO (1) Recuperacion y Rehabilitacion de |a Salud
|SUB PROCESO Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL FECHA (3) octubre del 2009
PROCEDIMIENTO (2) CONSTANGIA DEDEFONCION CODIGO (4) . MPP - 08
lPROPOSIT 0.(5) g);og?ur da los deudos de un fallecido(a) la Constancia de defuncion en el establecimientd

ALCANCE (8) Direcaion-Tramite Documentarno, Oficina de Economia-Caja. Servicios Medicos-

secretaria, Servicio de Consultorio Externo y Hospitalizacion-Tec. Admin y Seguros-
Ley General de la Salud, publicado el 20-07-97 Art. 13,15 y Art N° 24 inciso f)
D S N°015-98-PCM. Reglamento de Inscripcion del Registyro Nacional de Identificacion|
y Estado Civil, Art. 3°
[MARCO LEGAL (7) Ley del Ministeric de Salud N° 27657
Ley de Procedimiento Administrativo General, regula las actuaciones de la funcion
administrativa del Estado y el procedimiento administrativo comun desarrollados en ias
entidades Numeral 44 1° del Art. 44 y Art 45

INDICE DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (08 a) UNIDAD DE MEDIDA (08 b) FUENTE (08 ¢) RESPONSABLE (08 d)
Constancias de defuncion  |N° de Constancias de defuncion Sistema de Tramite Oficina de Esladistica e
Atendidas emitidas Documentario Informatica
N* de constancias de defuncion
Porcentaje cumplimiento de emifidos dentro plazo TUPA Sistema de Tramite Oficina de Estadistica e
plazo del TUPA Total de solcitudes de constancias de Documentario y TUPA Informatica
detuncion solicitados -

DISPOSICIONES ESPECIFICAS (9)

) La constancia de defuncion, procedimiento administrativo inciuido en el TUPA del MINSA. deben ser tramitados
inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre los otros expedientes

b) La evaluacion y el pronunciamiento sobre 1a aceptacion o denegacion de lo solicitado. deber efectuarse con a celeridad

del caso. de tal manera que se de cumplimiento a la atencion automatica establecido en el TUPA

¢) Cuando &l 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 tieng

A8 horas para completar la informacion, en caso de no subsanar la informacion dentro de! plazo. el expediente debera ser

devuelto al usuanio sin el pedido solicitado y sin devolucion de dinero, salvo disposicion excepcional de la direccion por

causa justificada

d) debera de exhibir en los lugares de atencion al publico, cuadro publicitarios con informacion relacionada a los

procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, costo y plazo de atencitn) establecidos en el TUPA, asi mismao

dicha informacion debera ser registrada en la pagina Web del Hospital

e) En caso de pérdida de la solicitud (cargo) el interesado debera presentar el Documento Nacional de Identidad.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Iinteresado

Interesado solicita informacidn del tramite administrativo a realizar

Tramite documentario / Técnico Administrativo

identifica si es familiar directo del fallecido con su D.N.| o si s representante legal. verficando suD N1y documento
adicional que certifique tal condicion ; luego onenta sobre el tramite administrativo a seguir, indica el plazo de tramite segug
el TUPA y hace entrega del formato de solicitud
Interesado

Procedse a realizar el pago en caja
continua.
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Caja | Tecnico Administrativo

-—

Efectua cobro por el derecho de Tramite Administrativo establecido en &l TUPA, imprime comprobante de pago (con copiag
entrega comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado y comprobante de pago (emisor) se archiva

Interesado
Presenta solicitud en formato con datos completos , comprobante de pago wacreditacion de famihar directo.o representanje

legal
Tramite documentario [ Técnico Administrativo

verifica DNI de familiar directo, coloca sello y fecha de recepcion de solicitud, desglosa el cargo de la solicitud y o entregp
al interesado

Deriva inmediatamente expediente al registros médico para ubicar H C. y su inmediato envio al servicio Medico que deba
emitir el informe (donde fallecio el paciente) , Gineco-obatetricia, Pediatria. Emergencia o Seguros.

Servicio de consultorio Externo y Hospitalizacion /| Registros Medicos

Ubica Historia Clinica, adjunta solicitud a ia historia clinica, y entrega al servicio donde se emitira el informe ( lugar de
fallecimiento ), registrando su salida en el libro de registro

Servicio: Medico, Gineco-obatetricia, Emergencia o Unidad de Seguros | Secretaria

Recibe Histona Clinica y solicitud, verifica si la atencién medica se encuentra registrada en la Histona Clinica

e estar canforme elabora constancia de defuncidn acorde con los datos registrados en la histaria clinica, caso contrano
elabora informe expresando por que no se emite |a constancia

La Constancia de defuncion se cursa a Tramite Documentario. La historia Clinica es devuelta a Registros Medicos para su
archivo

Tramite documentario / Técnico Administrativo

Revisa. sella Constancia de fallecimiento y archiva temporalmente los documentos en espera del interesado
|Interesado
Solicita entrega de Ia constancia de fallecimiento y presenta el carge de la solicitud o Decumento Nacional de ldentidad

Tramite documentario / Técnico Administrativo
Ubica la constancia de fallecimiento, registrando documento y a firma del Interesado en el cuaderno de cargo, coloca selld
de entregado al cargo y lo entrega al interesado junlo con ia constancia de fallecimiento

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11 a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11 ¢c) TIRO (11 d)
SOOI e Usuratr;::egun PRy Ustiario semanal Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12 a) DESTINO (12 b) FRECUENCIA(12C) TIPO (12 d)
Constaticia de fallecimianto Usuario ssmanal Mecanizado
DEFINICIONES (13) constancia de defuncién: documento mediante el cual se expresa que una persona ha
fallecido en el establecimiento de salud precisando el servicio y [a fecha de la misma
REGISTROS (14) Formato - Solicitud / Libro de Registro - Documentano / Libro de Registro - Histona Clinich
ANEXOS (15) Flujo grama - Farmato y Solicitud |
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Afio de la Unién Nacional Frente a la Cnisis Externa

| Fecha de recepeion - icio del

Anexo N°1 tramite
Formato tnico de SOLICITUD para tramites administrativos (TUPA)

SENOR DIRECTOR DEL HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCI

S.D.
(a) b 10 R o 3 e B S o R SO LR B R B T S Tt cerneeee EDADL............
(Apellido Paterno) n\p :Hlido Materno) (Nombres)
SEXO: Hombre[ | Mujer[ ] HISTORIA CLINICAN®. .ooiiviiniiinnnn.
PIND IN®, s 0 o S DM IO 2 000 ool st mhisssasnn sws s wirssvaaisasns
(b)

QUE POR NECESIDAD PERSONAL Y PARA ..o,

HABIENDOME ATENDIDO EN it et et aesaie e e aaeaenes

()
EN TAL SENTIDO SOLICITO A UD. SR. DIRECTOR ORDENAR A QUIEN
CORRESPONDA SE ME EXPIDA (EL)yo (LA);

CONSTANCIA DE ATENCION [ JCERTIFICADO DE SALUD
INFORME MEDICO [T INFORME PSICOSOMATICO
INFORME PSICOLOGICO LI INFORME ODONTOLOGICO

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD. [JCONSTANCIA DE NACIMIENTO
CONSTANCIA DE DEFUNCION
COPIA FEDATEADA DE EPICRISIS

1 0oouon

Firma del Titular solicitante 0 Representante Legal v N° de DINLL

COMO LLENAR LA SOLICITUD:

1. Enlos espacios de la seccion (a) Hene el nombre, edad, Nimero de Historia clinica N*de DN,

direccian y marque si es hombre o mujer de la persona de quién se estd realizande el trimite.

En los espacios punteadoy de la seccidn (h) excribiv el motive de la solicitud y si ha recibido atencion

seitale en que servicio v especialidad fue la ultima consulta y de ser posible lu fecha.

S Enla tista de la seccidn (¢). marque con una X en el cuadro pequeno del documento que estd solicitando
o en el espacio punteado escriba el nombre det documento que esta pidiendeo.

-

o VOB Ay Canto Grande Alt
EL TRAMITE SERA AL W BN e t'“‘" B i A 1:}\_\, Paradero 11 sin

’\\\.«. ) /o ot ~WibW danuaniurigan nsa guh pa San Juan de Lurigancho

ECLIDN ";;.I <3 ‘(- !3 «' € ;‘. Lima 36. Peru
Sl (37 v ,{50) j = f~<=<T(511) 3886511 - 3886513
.*;_i 3 P Fax. 3889512 - 3872300
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Afp de la Union Nacional Frente a la Crisis Externa

Fecha de recepcion - inicio del
tramite
Anexo N° 2
Formato de SOLICITUD para copia fedateada de Historia Clinica (TUPA)

SENOR DIRECTOR DEL HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO

BOREY
(Apellido Paterno) (Apellido Materno) (Nombres)

SEXO: Hombre[ | Mujer [ ] HISTORIA CLINICA N°
DNI N®iiistinanineninn.. DOMICILIO:

(b)

EN TAL SENTIDO SOLICITO A UD. SR. DIRECTOR ORDENAR A QUIEN
CORRESPONDA  SE ME EXPIDA UNA COPIA FEDATEADA DE Ml HISTORIA
CLINICA. PARA LO CUAL ME COMPROMETO A CANCELAR EL COSTO TOTAL AL
MOMENTO DE RECOGER DICHAS FOTOCOPIAS

Por tanto. pido a Ud. Sr. Director acceder a mi solicitud.

[ irma del Titalar solicitante Representante Legal v N° de DN

COMO LLENAR LA SOLICITUD:

En los espacios de la seccion (a) Hene el nombre, eduad, Nimero de Historia clinica N* de DN,
direccion y marque si es hombre o mujer de la persona de quién se estd realizando el tedamite.

En los espacios punteados de la seccion (b excribir el motivo de la olicitud Vi ha recibido atencidin
sefale en que servicio o especialidad fue la wltima consulta e ur&\mh lu fecha.

Av. Canto Grande Alt
3 ; Paradero 11 s/n
\quaruuanlu ety : San Juan de Lurigancho
g v\ ze L =) Lima 36 Peru
gt s - T(511) 3886511 - 3886513
Fax: 3889512 - 3872300




Anexo N° 3
. |
FOTO
Nombre:
EAA: oo oseceeerereneeenrs SBXOL corersreerisiemenac FECHA D€ Nacimiento
|
Documento de Identidad:........c.iiimimamrmeamasr e iesss e prne e sy ey
Examen Clinico:.........
Radiografia PUlm:.........oovemmmmimini i,
ve e Serologico VDRL:....
FRCIa: oo siianes
|
Valido por 90 dias
Firma v sello del Medico Tratante




