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Direccion General

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

Magdalena del Mar, / L de febrero de 2016

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

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

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

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

H.01.- Constancia de Atencidn

H.02.- Certificado de Salud

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

H.04.- Copia de Historia Clinica o Epicrisis

H.05.- Certificado de Discapacidad

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



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

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

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

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

Registrese y comuniguese

GEVC/MYRV

Distribucion:

Direccion de la Of Ejec. de Administracion

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

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

Capitulo |
Objetivo

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

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

PRESENTACION

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

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

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

= DEL INFORME MEDICO Y/O PERICIA MEDICA

FECHA:NOVIEMBRE 2015
CcODIGO: H-03

~ ~ =
O Utorgar

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

LCANCE Oficina de Economia / Caja.

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

Dpto. Medico Asistencial / Secretaria / Consultorio.

Arts. 15° “inciso” ", 'g"
publicado el 20-07-97. :
« Ley N°® 27657, Ley del Ministerio de Salud. I
* Numeral 441° del Art. 44° y Art. 45° Ley N° 27444, Ley de Procedimiento

Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcién administrativa del Estado
y el procedimiento administrativo comun desarrollados en las entidades.

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

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNID. DE MED.

FUENTE

RESPONSABLE

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

Documento

Unidad Funcional

de

Oficina de Estadistica e Informatica

Tramite Documentario

NORMAS

a)

b)

c)

d)

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

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

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

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

de




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

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

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

Caja / Técnico
Administrativo.

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

Interesado

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

Of  Estadistica e
Informatica / Técnico
Administrativo.

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

Of. Estadistica e

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

Informatica / Secretaria.

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

Of. Estadistica e
Informatica / Técnico de
Archivo.

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

| Of Estadisticae
| Informatica / Secretaria.

9.- Revisa los requisitos.

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

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

Dpto. Asistencial /
Medico.

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

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

Dpto. Asistencial /
Secretaria.

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

Of. Estadisticae

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

Informéatica / Secretaria.

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

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

Unidad Funcicnal de
Tramite Documentario /
Técnico Administrativo.

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

interesado.

Interesado.

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

Unidad Funcional
Tramite Documentario /
Técnico Administrativo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

18. Fin del proceso.

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

)
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CRMATICA

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: INFORME MEDICO Y/O PERICIA MEDICA

Wimasteric de Salud — Hospital Especializado “ictor Larco Herrera”

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

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

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de salud.

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

=

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

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

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

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

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS }
Inicio l

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

Unidad  Funcional  de
Tramite Documentario /

Técnico Administrativo. ;

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

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

Interesado.

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

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

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

Oficina Estadistica e

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

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

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

Constancia de atencion.

Oficina Estadisticae
Informatica / Secretaria.

11




: T TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

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

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

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

Of. Estadistica e
Informatica / Secretaria.

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

Unidad Funcional  de

Tramite Documentaric /

Técnico Administrativo.

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

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

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

—___Ffn |

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

13.- Recibe la historia clinica y lo archiva.

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

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

NOMBRE
Solicitud dirigida al Director del

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

SALIDAS

Interesado © Representante Legal. 180 (Anual)

istra informacion procedente de la

Interesado 0 Representante Legal. 180 (anual) Mecanizado

180 (Anua!)

Constancia de Atencion.

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

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

ANEXOS : . Flujograma.
Formato — Solicitud.




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMI

CONSTANCIA DE ATEN CION

ENTO:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

13 .- Fin del proceso.

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

Direccion General | Unidad
ih‘TERESADO Euncional de Tramite
Documentaric

Oficina de Eceromia/Caja en
Consulta Externa

Técnico Administrative Teenica Administrative Técnico en Archive
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\ tramite @ reafizar R _l . H . ¥

Orienta y entrega
solicitud

Recepciona revisa : '
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comprob. De pago,
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Comprob Pago
______———'——__-__“

Proceso de pago
encaja
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ul laHC ¥
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istona i
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Constancia de atencion
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

FECHA:NOVIEMBRE 2015

NOMBRE DEL |

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD

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

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

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

07-97. lL

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

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

y el procedimiento administrativo comun desarrollados en las entidades.

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR RESPONSABLE

Oficina de Estadistica € Informatica

Unidad Funcional de
Tramite
Documentario

N° de Certificados entregadas. Documento.

N° de solicitudes requeridas.

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

p) Asimismo, la evaluacion de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion ‘
de lo solicitado, debera efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido |
en el Texte Unico de Procedimiento Administrativo (TUPA), salvo causas debidamente comprobadas. {

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

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

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

15




TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

MIENTOS

el tramite administrativo a seguir e indica los

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

los requisitos =stablecidos en el Texto Unico de Procedimientcs

equisitos a presentar
(TUPA), asi mismo e

2

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

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

5 pago (emisor) se archiva.

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

| Interesado { S i

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

Administrativo.

Of. Estadistica e
Informatica / Técnico de
Archivo.

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

Enfermeria.

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

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

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

Psigquiatra.

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

Enfermeria.

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

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

secretaria coloque el sello respectivo.

neral para que la

Interesado

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

13. Recibe el Certificado de Salud,
Fin
‘ ENTRADAS

Solicitud dirigida al Director del
3538 Anual Mecanizado
[ Manual |

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

| Representante Legal, segun
SALIDAS

modelo.
Interesado 0 Representante Legal. 3538 Anual Mecanizado

dela

Interesado 0 Representante Legal.

Historia Clinica.

NOMBRE
Certificado de Salud

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

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

REGISTROS !

Flujograma.
Formato — Solicitud

16
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TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

14. Fin del proceso.

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

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD

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

Oficina de Economial
INTERESADO Direccidn Genersl Caja en Censulta
Externa

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

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

— .

[ Sahota information de

1 warule 8 (eArINT 7

Fago por
procedimiento

Comprobanie de RGO

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

Comprovante de paGY

Upica la HG y 18
antrega o enfermerla

Comprobanta de
paga

Se dirige a tizje

Recioe la HC ¥
entraga un corelatve

Historia Glmea

Ertrevista evaliay |
alabora Cenificado

Historia Clirica |
Certihcacto de
Salud Mental

Envia la HC y el

Recibe, registra y
entrega la historia

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

Comprob Pagd
b D 3

Entrega cerificada al

Interesada con selio
respechve

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

Recibe certificads o
selin y lo tlana

Cemificado de
Salud Mental .

TIEMPO DE ATENCION

18

.2 DIAS

























































































































