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DIRECCION REGIONAL DE SALUD APURIMAC
HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY

Resolucion Directoral

“Afio de la Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacién”

@
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Abancay, /9 de Julio del 2015.

VISTO:

El Memorando N° 306-2015-DG-HRGDV-ABANCAY, de fecha 28 de Mayo
del 2015, emitido por el Director General del Hospital Regional Guillermo Diaz de la
Vega de Abancay, en el que dispone la Aprobacion del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos-TUPA del Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe N° 061-2015-OPE-HRGDV/AB, de fecha 27 de Mayo
el 2015 la Direccién de Planeamiento Estratégico remite el Manual de Procedimientos
"/ Administrativos del TUPA para su revisién, evaluacion y -aprobacion mediante
Resolucién Directoral.

Que, el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del TUPA, es un

N2\ documento que contiene la informacion relativa a los procedimientos y tramites

'5 | administrativos que el publico usuario debe realizar para obtener alguna informacién o

servicio como entidad publica, ademds de las descripciones clara y taxativa de todos los

requisitos exigidos, su calificacion, asi como la evaluacién que corresponda y el pago de

derecho de tramite en caso proceda, para cada procedimiento administrativo,
garantizando los derechos e intereses de los administrados.

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 205-2009-/MINSA de fecha 27 de
arzo del 2009, incorpora a la Directiva N° 007-MINSAOGPP-V.02”Directiva para la
ormulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional” aprobada
) ‘por Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, el numeral 5.7.7. Elaboracién y
2% Aprobacién del Manual de Procedimientos Administrativos del TUPA, la descripcion
del Procedimiento, Flujogramas, Formatos y Formularios utilizados en el

procedimiento”.

Que, es conveniente aprobar el precitado Manual, para establecer y delimitar las
| responsabilidades de ejecucién a fin de dar cumplimiento de la normatividad y
garantizar los legitimos derechos del administrado y de los Procedimientos
Administrativos comprendidos y sistematizados en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del TUPA Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega de Abancay.
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Que, en tal sentido la Oficina de Planeamiento Estratégico ha propuesto el
“Manual de Procedimientos Administrativos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega de Abancay”
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Abancay, /0 de ulro del 2015.

En uso de las facultades conferidas por el articulo 11° del Reglamento de
* JOrganizaciones y Funciones del Hospital Regional “Guillermo Diaz de la Vega” de

Abancay, aprobado por Ordenanza Regional N° 030-2012-GR.APURIMAC/CR; lo
previsto por la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, y la
Resolucién Directoral N° 001-2015-DG-DIRESA-AP.

Con el Visto Bueno de la Oficina de Administracion, Oficina de Planeamiento

SE RESUELVE:

N\ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Procedimientos Administrativos
>\ TUPA del Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega de Abancay, el que va
-} "4nexado como parte integrante de la Presente Resolucion Directoral,

disposicién contenida anteriormente en resoluciones directorales que se opongan a los
dispuesto en la presente Resolucién Directoral.

RTICULO TERCERO.- TRANSCRIBIR, la presente Resolucion Directoral a los
rganos del Sistema Administrativo y a lo Interesados.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE;

C.c

Archivo

Direcc. Plane, Estra
Direcc. Adminis

—~—



(

(-«

(

(

€

(i (

€

{

C.CC C OG0

(

(

HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
“ TUP

ADMINISTRATIVOS
2015

HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ
DE LA VEGA

Abancay, Mayo de 2015

Oficina de Planeamiento Estratégico




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA

DIRECCION EJECUTIVA
Med. Luis Beltran Barra Pacheco

DIRECCION ADJUNTA
Med. Elva Rosa Cristina Carrillo Ramirez

DIRECCION DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

Econ. Yndira K Carrasco La Torre Directora de la Oficina de Planificacion
Estratégica

CD Laxmi Hinojosa Salas Responsable de Planes y Programas

CPC Juan Carlos Contreras Merino Responsable de Presupuesto

Ing. Pedro Yucra Achulli Responsable de Proyectos

CPC. Hugo Naventa Quispe Responsable de Costos

Lic. Rossmary Altfamirano Truijillo Asistente

Oficina de Planeamiento Estratégico




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

INDICE GENERAL
CAPITULO . INTRODUCCION
CAPITULO 1. FINALIDAD DEL MANUAL
CAPITULO 1. OBIJETIVO DEL MANUAL

CAPITULO IV. BASE LEGAL

IDENTIFICACION DE PROCESOS Y SUBPROCESOS
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CAPITULO V. PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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CAPITULO I: INTRODUCCION

La gestidon de los servicios de salud. Comprende un conjunto de procedimientos
encaminados a mantener las caracteristicas del producto de un proceso dentro
de cierto margen, por ello la organizacién, métodos y sistemas de frabajo deben
revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que la gestidon
publica sea eficiente en el cumplimiento de las acciones de gobierno; con el
propdsito de contribuir a mejorar asi la calidad de los servicios de salud que se
prestan a la poblacién, elevandose la eficiencia de los procesos, reduciendo los
tiempos de respuesta, eliminando requisitos innecesarios y acercando las instancias
gestoras.

En este contexto y acorde a la modernidad, el Ministerio de Salud como enfe
Rector, adecua con cierta prioridad el Texto Unico de los Procedimientos
Administrativos para los hospitales, siendo las dltimas modificaciones dadas por los
Decretos Supremos N° 002 y 004-2010-SA.

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, que a continuacion se
describe, es un documento que confiene la informacidén relativa a los
procedimientos y frdmites administrativos que el pablico usuario debe realizar para
obtener alguna informacién o servicio como entidad publica, ademdas de las
descripcién clara y taxativa de todos los requisitos exigidos, su cdlificacion, asi
como la evaluacién que corresponda y el pago de derecho de trdmite en caso
procedaq, para cada procedimiento administrativo, garantizando los derechos e
intfereses de los administrados.

Oficina de Planeamiento Estratégico
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CAPITULO II: OBJETIVO DEL MANUAL

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del Hospital Regional
Guillermo Dioz de la Vega, como documento técnico normatfivo de gestion
institucional, tiene como objetivos:

a) Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos organizaciones que correspondan al Hospital, detallando sus
actividades y flujos.

b) Contribuir al cumplimiento de los objetfivos funcionales y estratégicos del
Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega, segun la normatividad vigente del
Ministerio de Salud.

c) Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios infernos y externos
del Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega.

d) Servir de documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas
de Informacién del Hospital.

Oficina de Planeamiento Estratégico




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
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CAPITULO Ill: BASE LEGAL

Ley 26842 Ley General de |la Salud.
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.

Ley 29060 Ley del Silencio Administrativo.

Ley 27050 Ley General de la Persona Discapacitada.

Ley 27023 Ley que modifica el arficulo 26 de la Ley del Sistemna Nacional de
Pensiones.

Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1029 que modifica la Ley 27444 y la Ley 29060.

DS N° 015-98-Reglamento de Inscripcién del Registro Nacional de Identificacion
y Estado Civil.

DS N° 003-2000-PROMUDEH Reglamento de la Ley de discapacidad General de
la Persona con Discapacidad.

DS 017-2005 Aprueban TUPA del MINSA.

DS N° 166-2005-EF Medidas complementarias para la aplicacion de la Ley N°
27072.

DS N° 020-2006-SA Incorporan procedimiento denominado Certificado Médico
para el otorgamiento de Pensidn Invalidez.

DS N° 079-2007-PCM Aprueban lineamientos para elaborar TUPA

DS N° 013-2009-SA Aprueban el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
del Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados.

Decreto Supremo N° 004-2010-SA Modifican el Texto Unico Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados.

Directiva N°.007-MINSA/OGPP - V.02 Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional. Aprobado mediante
RM.N°.603-2006/MINSA. de 28 de julio de 2006.

Decreto Supremo N° 374-2014-EF que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria

para el ano 2015

Oficina de Planeamiento Estratégico
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PROCEDIMIENTO N°1
CONSTANCIA DE ATENCION

Oficina de Planeamiento Estratégico




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

l. CONSTANCIA DE ATENCION

Manual de
Procesos y

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | Frocedimientos

Versién: 2.0
Ficha: 1 de 9
1. Proceso PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
Sub Proceso RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
2. NOMBRE DEL . 3. FECHA: Mayo 2015
PROCEDIMIEN | CONSTANCIA DE ATENCION
TO 4. CODIGO:
- Otorgar al solicitante el documento de Constancia de Atencién
5. PROPOSITO: por haber recibido atencidn médica (Consulta Externa u
Hospitalizacién) en el Hospital Regional Guillermo Diaz de la
Vega.
Direccién General / Tradmite Documentario
6. ALCANCE Oficina de Economia / Caja
Oficina de Estadistica e Informdatica
Departamento o Servicios Asistenciales
- Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 13° 15°inciso i) y 24°
publicado el 20-07-97
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
7. MARCO LEGAL Numeral 44.1 del Art, 44° y Art. 45° Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General
RM  N°263-2006-MINSA Directiva  N° 007-MINSA/OGPP-V.02
Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Institucional.

8. INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)

Tiermnbo de Area Funcional Oficina de
A’renfién ) Numero de Dias de Tramite Estadistica e
Documentario Informdatica

Expedianiss Area Funcional Oficina de
a ’reFrjw didos (**) Numero de Constancias de Trdmite Estadistica e
Documentario Informdatica

Tiempo de la Atencién de la Constancia
(*) Tiempo de Atencion =
Tiempo establecido en el TUPA

Numero de Constancias Atendidas
(**) Expedientes Atendidos =

Namero de Constancias recibidas

9. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

N° 01

El procedimiento para framitar la Constancia de Atencidén estd sujeto a la
evaluacién previa y la aplicacién del Silencio Administrativo positivo y debe ser
resuelto en todas las instancias en un plazo maximo de tres dias

- L > s maximos de pronunciamie
Jaieiiet: cadgemyme|Cs tres jod
. ﬁ\j“@ KA % /C’V\\

«

de las solicitudes en trdmite debe ser de
mpre f s
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Los servidores que retarden la atencién de los informes solicitados incurren en
incumplimiento de deberes funcionales que es un delito previsto en el articulo 377
del Cédigo Penal sancionado con pena de libertad.

N° 03

Las solicitudes serdn recibidas verificando que la persona que la solicita es la que
establece el TUPA y que relna los documentos necesarios los mismos que deberd
adjuntar,

N° 04

El frémite de solicitud de la Constancia de atencién serd iniciado por el
interesado 24 horas después de haber sido atendido clinicamente en el Hospital
Regional Guillermo Diaz de la Vega

N° 05

La framitacién documentaria de envio y recepcién de documentos en todas las
instancias durante se efectuara durante las horas normales de labor no debiendo
intferrumpirse durante el horario de refrigerio.

N° 06

Los documentos que deberdn remitir las instancias durante el proceso de
atencién de la constancia solicitada son los siguientes:

Solicitud de persona natural y terceros:

1. De framite documentario a estadistica e Informdtica solicitud, copia
DNI
2. De estadistica e Informdatica a Tramite Documentario solicitud, copia

de DNI y constancia
Solicitud de persona juridica:

1. De tframite documentario a estadistica e Informdatica solicitud

2. De estadistica e Informdtica a la Direccién General solicitud, Oficio
para firma y constancia

3. De la Direccién General a trdmite documentario solicitud, Oficio
firmado y Constancia

N° 07

El expediente presentado que no redna los requisitos establecidos en el TUPA serd
recibido y se le colocara sello de documento incompleto otorgando al interesado
un plazo de 48 horas para completar la informacién, de lo contrario serd
devuelto.
N° 08
Deberd de exhibir en los lugares de atencién al publico, paneles publicitarios con
la informacién relacionada a los procedimientos administrativos establecidos en
el TUPA, asi mismo dicha informaciéon deberd estar registrada en la p&agina WEB
del Hospital.
N° 09
Los documentos que deberdn presentaran los administrativos en el Area de
Tramite Documentario para el proceso de constancia de atenciéon serd en el
horario de Lunes a Viernes de 8.00 a.m. a 15.00 p.m.
N° 10

Ante la pérdida del cargo de la solicitud, el interesado deberd presentar su

Documento Nacional de Identidad

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado solicita informaciéon del trdmite administrativo a
INICIO .
realizar.
Tr&mite 1. Orienfa sobre el frdmite administrativo a seguir e indica los
Documen’rorio/ requisitos a presem‘or de acuerdo al Texto Unico de
Procedlmlen‘ros s’rrcn‘lvos - TUPA, asi mismo le hace
n‘ud ' SY qelo al inferesado.
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Inferesado 2. Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el
TUPA y presenta al Técnico Administrativo de Caja.

Caja/ Técnico | 3. Revista solicitud, efectia cobro por el derecho del trémite

Administrativo administrativo establecido en el TUPA, imprime comprobante
de pago (emisor, conirol administrativo y usuario) al
inferesado y comprobante de pago (emisor) se archiva.

Interesado 4. Presenta solicitud, comprobante de pago y ofros requisitos
que establezca el TUPA al Técnico Administrativo de Tradmite
Documentario.

5. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos
establecidos en el TUPA, coloca sellos de V°B° y fecha en la

Tramite solicitud, desglosa solicitud, haciendo entrega del cargo de

Documentario/ solicitud al intferesado e indica fiempo de atencién al tradmite

Técnico solicitado de acuerdo al TUPA.

Administrativo 6. Registra la solicitud en la base de datos y remite a la oficina
de Estadistica e Informdatica para la ubicaciéon de la historia
clinica.

7. Registra solicitud en libro y procede a la ubicacién de la
Historia Clinica del inferesado y luego registra su salida en el
libro de Registro.

Oficina de | 8. Se verifica en la Historia Clinica, si se encuentra registrada la

Estadistica e atencién médica del interesado.

Informdtica/ 8.1 De estar conforme elabora la Constancia de Atencién

Técnico de acorde con los datos registrados en la Historia Clinica.

Archivo 8.2 Caso contrario, elabora Informe de no atencidn.

9. Adjunta Constancia de Atencién o Informe de no atencién a
la Historia Clinica y entrega al jefe de la Oficina de Estadistica
e Informdtica.

Oficina de | 10. Revisa, sella y firma la Constancia de Atencién o Informe de

Estadiistica e no atencién, lo adjunta a la Historia Clinica y enfrega los

Informdtica/ Jefe documentos al técnico de archivo de la Oficina de

de Oficina Estadistica e Informdtica.

Trémite 11. Registra la Constancia de Atencion o Informe de no atencion

Documentario/ y la Historia Clinica es archivada.

Técnico 12. Revisa y archiva tfemporalmente los documentos en espera

Administrativo del inferesado

Interesado 13. Solicita enfrega de constancia y presenta el cago de la
solicitud o Documento nacional de identidad.

Oficina de | 14. Ubica la Constancia de Atencién o Informe de no atencién,

Estadistica e regisfrando documento y la firma del interesado en el

Informdtica/ cuaderno de cargo, coloca sello de entregado al cargo,

Técnico de enfrega cargo junto con la Constancia de Atencidon o

Archivo Informe de no atencién al interesado.

Oficina de | 15, El expediente administrativo de la Constancia de Atencidon es

Estadistica e archivada temporalmente en la Oficina de Estadistica e

Informatica/ Informdtica, por un periodo minimo de dos anos (02), para

Técnico de luego ser fransferido al Archivo Central, de acuerdo a las

Archivo disposiciones internas vigentes.

Fin

11. ENTRADAS
NOMBRE(] 1a) FUENTE (11b) | —FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
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1. Solicitud de eterasod o
Constancia de esmrasaniants lsaal Diario Manual
Atencién P 9
2. Copia de
Documento
de identidad Interesado o Diario Manual
del titular o representante legal
representante
legal
; ; 5 Oficina de Estadistica -
3. Historia Clinica e Informatica Diario Manual
12. SALIDAS
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (124)
Constancia de
Atencién o Interesado o Diario T
Informe de no representante legal
atencién

13. DEFINICIONES

e Constancia de Atencién
Documento administrativo establecido en el TUPA, que brinda informacién sobre la
certeza de la atencién recibida en el hospital en un periodo determinado que es
expedido por la Oficina de Estadistica e Informdtica. Se obtiene a través de un
procedimiento administrativo de evaluaciéon previa sujeto a la aplicacion del
silencio administrativo positivo.

e Historia Clinica
Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran
cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos del médico y
los procedimientos ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la
atencién del paciente.

o Procedimiento Administrativo
Es el conjunto de actos y diligencias tramitadas ante el hospital conducente a la
emisidn de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de administrados sea
esta persona natural o juridica, publica o privada.

e Silencio Administrativo Positivo
Caracteristica de cierfos procedimientos administrativos por la cual quedan
automaticamente aprobados en los términos en que fueron solicitados si
transcurrido el plazo establecido el hospital no hubiera emitido pronunciamiento
poniendo fin al procedimiento y generando un acto administrafivo favorable al
adminisfrado.

e TUPA Texto Unico de Procedimienios Adminisirativos
Documento de gestion institucional creado para brindar a los administrados o
ciudadanos en general la informacién sobre fodos los procedimientos
administrativos que se tramitan ante las entidades.

Oficina de Planeamiento Estratégico
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14. REGISTROS

. Documentario Area de Trdmite.

Hoja de envid de tramite General

Emitido por Mesa de Partes para control del tradmite de documentos
recibidos de instituciones.

Registro de Entrega de documentos.

Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades
competentes.

. De la Oficina de Estadistica e Informdética.

Registro de Recepcion y Entrega de documentos

Administrado por el Area de Recepcién de Expedientes.
Oficio de Envio de Constancias a Instituciones.

Emitido por el Area de Afencién de
Expedientes.

Criginal (O): a la Direccién General.

Copia (1): para archivo de la Oficina de Estadistica.

De la Oficina de Economia - Caja.

. Comprobante de Pago.

Emitido por el Area de Cajo-

Cobranzas.
Original  (O): "control administrativo”,  "usuario" entregado al  Solicitante.
Copia ) : "emisor" para el archivo

15. ANEXOS - FORMATO-SOLICITUD

16 FLUXOGRAMA

Oficina de Planeamiento Estratégico
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA

Senor:

Director General del Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega

(Nombres y Apellidos completos del solicitante o representante legal del paciente)

DOFAICITEICIE i s o s v v o wvis st i 9905 5 503 ¥ 6 ¥ v RWIH S8 ERTHH 0 3 e ¥ WIS 0G5 i W § 950 ¥ B0 4 i Wl ¥ M0 3 o000 8
Teléfono....covvviiiiiiiniinn con documento de Identidad DNI N,
Carnet de Extranjeria........c.oooviviiviniiviinnn, PASAPOME, v

Solicitud (marca con x su solicitud)
1. () Constancia de Atencién de: Consulta Externa ( ). Hospitalizacion (). Parto ()

Emergencia ().

2. () Certificado de Salud: Vigje () Trabajo () OfrOS. ...vvviviiiiiiiiiini o,
3. () Informe Médico () Psicosomdtico () Psicolégico () Odontolégico ()
4, () Copia de Historia Clinica o Epicrisis.
5. () Certificado de Discapacidad.
6. () Certificado Médico de Incapacidad para el otforgamiento de Pension de Invalidez,
7. () Constancia de Nacimiento.
8. () Constancia de Defuncion.
D= I e (e[ = PR R IT
(Nombres y Apellidos)
HCIN s v s smm o # v o a6 swwmsonn 7ams Relacion de PArentesCo. . .vvvviivviiiiiiiiin
() Atencion en el ConsSURONO......vivviiviii i, FOONG. « casvs s vwwn v € o d e & v i
() Hospitalizacion en el serviCio ........oovivvivinnn, fechO. v
NUMEro de CAMO. . .vvvirviviiin
() Recién nacide €n TEERC v v iw s vow sams v s dows sais a0 § e § 055 1 703 6

Lo que requiero para seguir con los trmites correspondientes.

AbaNCAY,.....cooviiviiiiiin deiiviiiiiiii, del

Oficina de Planeamiento Estratégico (
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PROCEDIMIENTO N°2
CERTIFICADO DE SALUD

Oficina de Planeamiento Estratégico




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

Il. CERTIFICADO DE SALUD

Manual de

Procesos y

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Frocedimiciios
Version: 2.0
Ficha: 2 de @

1. Proceso PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

Sub Proceso RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

3. FECHA: MAYO 2015

2. NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CERTIFICADO DE SALUD
4. cODIGO:

Otorgar al solicitante el documento de Cerificado de Salud, que
acredite su estado de salud, resultado de su evaluacion médica en el
Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega.

5. PROPOSITO:

Direcciéon General / Trdmite Documentario
Oficina de Economia / Caja
Oficina de Estadistica e Informdtica

6. ALCANCE:

Organos de Linea/ Dpto. Medicing, Dpto. de Enfermeria

- Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 13°, 24°, publicado el
20-07-97
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
Numeral 44.1 del Art, 44° y Art, 45° Ley N° 27444, ley de
Procedimiento Administrativo General. Regula las actuaciones
de la funcidn administrativa del Estado y el procedimiento
administrativo comun desarrollados en las enfidades.
D.U. N° 099-2009-establecen horario de atencidn a los
administrados
RM. N° 263-2006-MINSA Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V-02
Directiva para la formulacién de Documentos Técnico
Normativos de Gestidn Institucional.

7. MARCO
LEGAL:

8. INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

. Sistema de Departamento o
A’rencpién ) NUmero de Dias Tr&mite Servicio

Documentario correspondiente

T Sistema de Departamento o
A’re?w didos (**) NUmero de Certificados TrAmite Servicio

Documentario correspondiente

Tiempo de Atencién del Certificado Numero de Certificados Atendidas
(*) Tiempo de Atencién = -------

Tiempo establecido en el TUPA

(**) Expedientes Atendidos =
Numero de Certificados recibidas

9. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

N° 01
/Eﬁ?‘ss%gmen‘ro poro ‘rr i‘rctr lc1 Cerf i cudo de Solud esfd ujeto a la evaluacion
(:&B,revld’v, CiG = \gthimisPgivo positivoy=ea ser resuelto en todas
= 3 YD : PR
‘d".'iw %‘ \

/Egrw('JN
{ANEAMIENTO "
TRAT




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

las instancias en un plazo maéximo de tres dias

Los plazos mdaximos de pronunciamiento de las solicitudes en trédmite debe ser de 24
horas en cada una de las tres instancias comprendidas.

N° 02

Los servidores que retarden la atencidén de los informes solicitados incurren en
incumplimiento de deberes funcionales que es un delito previsto en el articulo 377 del
Cdédigo Penal sancionado con pena de libertad.,

N° 03

Las solicitudes serdn recibidas verificando que la persona que la solicita es la que
establece el TUPA y que relna los documentos necesarios.

N° 04

El trdmite de solicitud de la Certificado de salud serd iniciado por el interesado 24 horas
después de haber sido atendido clinicamente en el Hospital Regional Guillermo Diaz de
la Vega

N° 05

La framitacion documentaria de envio y recepcidn de documentos en todas las
instancias se efectuara durante las horas normales de labor no debiendo interrumpirse
durante el horario de refrigerio.

N° 06

El expediente presentado que no relna los requisitos establecidos en el TUPA serd
recibido y se colocara sello de documento incompleto otorgando al interesado un
plazo de 48 horas para completar la informacién de lo contrario serd devuelto.

N° 07

Deberd de exhibir en los lugares de atenciéon al publico, paneles publicitarios con la
informacioén relacionada a los procedimientos administrativos establecidos en el TUPA,
asi mismo dicha informacién deberd estar registrada en la pdgina WEB del Hospitall,

N° 08

Los documentos que deberdn presentaran los administrativos en el Area de Tramite
Documentario para el proceso de constancia de atencidn serd en el horario de Lunes
a Viernes de 8.00 a.m. a 15.00 p.m.

N° 10

Ante la pérdida del cargo de la solicitud, el interesado deberd presentar su Documento
Nacional de Identidad

10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO Interesado solicita informacién del tradmite administrativo a realizar.

Tramite 1. Orienta sobre el trdmite administrativo a seguir e indica los

Documentario/ requisifos a presentar de acuerdo al Texto Unico de

Técnico Procedimientos Administrativos - TUPA, asi mismo le hace entfrega

Administrativo del formato - solicitud segin modelo al interesado.

Interesado 2. Uena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA y
presenta al Técnico Administrativo de Caja.

Caja/ Técnico | 3. Revista solicitud, efectia cobro por el derecho del frémite

Administrativo administrativo establecido en el TUPA, imprime comprobante de
pago (emisor, control administrativo y usuario) al interesado vy
comprobante de pago (emisor) se archiva.

Interesado 4, Presenta solicitud, comprobante de pago, resulfados de los
exdmenes de serologia y Radiologia y ofros requisitos que
establezca el TUPA al Técnico Administrativo de Trdmite
Documentario.

Tramite 5. Verificgn que los documentos cumplan con los requisitos




SPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

Administrativo

solicitud al interesado e indica tiempo de atencién al tramite
solicitado de acuerdo al TUPA,

Técnico Enfermeria

6. Registra la solicitud en la base de datos y deriva a la

Administracién de Consultorios Externos.
Administracién 7. Registra la solicitud y entrega con formato de Certificado de salud
Consulforios con la Historia Clinica al servicio asistencial correspondiente.
Externos/
Enfermeria
Servicio 8. Recibe, revisa la solicitud con los requisitos establecidos para
Asistencial/ obtener el Certificado de Salud y lo deriva al médico de turno.
Técnico Enfermeria ‘
Servicio 9. Recibe la solicitud y procede a analizar los resultados serolégicos y
Asistencial/ radiografia del interesado, asimismo realiza la evaluacién del
Médico paciente.

9.1 Si son resultados favorables procede a emitir el Certificado.

9.2 Caso contrario se le informa al intferesado (no procediendo la

entrega del Certificado)
Servicio 10. En caso proceda el procedimiento, se registra el Certificado de
Asistencial/ Salud y remite con Historia Clinica a la Administracidn de

Consultorio Externo.

Administracién
Consultorios
Externos/
Enfermera

11,

Recepciona documentos y registra el Certificado de Salud:

11.1 En el supuesto caso el interesado no requiera que su
Certificado sea visado, se le entrega al momento.

11.2 En el caso que requiera la visaciéon del Certificado, se eleva
al jefe del Departamento respectivo para la firma y luego
con cuaderno de cargo se le entrega al interesado.

Of. Estadistica e

12.

El expediente administrativo del Certificado de salud es archivada

Informatica/ temporalmente en la Oficina de Estadistica e Informdtica, por un
Técnico de periodo minimo de dos anos (02), para luego ser fransferido al
Archivo Archivo Central, de acuerdo a las disposiciones internas vigentes.
Fin
11. ENTRADAS
NOMBRE (11) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
1. Solicitud de Interesado o
Certificado de Diario Mecanizado
representante legal
Salud
2, Copia de
Documento de
/glenfldad del Intferesado o Diario S
titular o representante legal
representante
legal
3. Exa@menes
clinicos ) Servicio Neumgloglc y Diario Kcisiial
(Serologia y Laboratorio
radiografia)
12. SALIDAS
NOMBRE (12°) DESTINO (12b) FRECUENCIA (20c) TIPO (12d)
Cetlificado de nifgresado o .
7> BEd %, 3/ % //0 g G P
; P_“;\énCloN E g’ 0\(25 gc\c *i { AD g‘ E‘Déb 2 %ﬁ
‘i&ﬂp EG:ccl 5 /‘_3,% zc"b“‘? Plali,e(mﬁél 7 rL fgw 0 %/ LE‘?{\ A §<
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13. DEFINICIONES

o Cerfificado de Salud
Es el documento en donde se expresa la situacion de salud de la persona que ha
sido evaluada por el profesional de salud.

e Historia Clinica
Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran
cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos del médico vy los
procedimientos ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencién
del paciente.

e Procedimiento Administrativo
Es el conjunto de actos y diligencias tramitadas ante el hospital conducente a la
emision de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de administrados sea esta
persona natural o juridica, publica o privada.

¢ Silencio Administrativo Positivo
Caracteristica de ciertos procedimientos administrativos por la cual quedan
automdticamente aprobados en los términos en que fueron solicitados si
franscurrido el plazo establecido el hospital no hubiera emitido pronunciamiento
poniendo fin al procedimiento y generando un acto administrativo favorable al
administrado.

o TUPA Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Documento de gestion institucional creado para brindar a los administrados o
ciudadanos en general la informacién sobre todos los procedimientos
administrativos gue se tramitan ante las entidades.

14. REGISTROS

1. Documentario Area de Trdmite.
Hoja de envid de tramite General

Emitido por Mesa de Partes para control del trdmite de documentos
recibidos de instituciones.

Registro de Enfrega de documentos.

Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades
competentes.

2. De la Oficina de Estadistica e Informética.

Registro de Recepcidn y Entrega de documentos

Administrado por el Area de Recepcién de Expedientes.
Oficio de Envio de Constancias a Instituciones.

Emifido por el Area de Atencidn de Expedientes.
Original (O): a la Direccion General.

Copia (1): para archivo de la Oficina de Estadistica.

3. De la Oficina de Economia - Caja.
Comprobante de Pago.
Emitido por el Area de Cagja-
Cobranzas.

Original (O) : “control administratfivo”,
Copia (1) : “emisor” para el archivo

/1

noow

usuario” entregado al Solicitante.
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PROCEDIMIENTO N° 03
INFORME MEDICO PSICOSOMATICO
PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO

Oficina de Planeamiento Estratégico




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

1. INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO

Manual de
: Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Procedimientos
Version: 2.0
Ficha: 3 de 9
1. Proceso PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA
SALUD
Sub Proceso RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
INFORME MEDICO, 3. FECHA: Mayo 2015
2. NOMBRE DEL PSICOSOMATICO,
PROCEDIMIENTO PSICOLOGICO U . :
ODONTOLOGICO 4. CODIGO:

s Otorgar al solicitante el documento de Informe Médico,

5. PROPOSITO Psicosomdtico, Psicolégico y Odontolégico sobre su estado

de salud por haber recibido atencién médica en el Hospital

Regional Guillermo Diaz de la Vega.

Direccién General / Trdmite Documentario

6. ALCANCE Oficina de Economia / Caja

Oficina de Estadistica e Informdatica

Organos de Linea (Servicios Asistenciales)

- Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 13° 24°
publicado el 20-07-97
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
Numeral 44.1 del Art. 44° y Art. 45°, Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General. Regula las
actuaciones de la funcidén administrativa del Estado vy el

7. MARCO LEGAL procedimiento administrativo comudn desarrollados en las
entidades.
D.U. N° 099-2009-establecen horario de atencidén a los
administrados

- R.M. N° 263-2006-MINSA Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V-
02 Directiva para la formulacién de Documentos Técnico
Normativos de Gestidn Institucional.

8. INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR (80) UN'DAD(EE)MED'DA FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
Sistema de Departamento o
Tiempo de Atencidn (*) NUmero de Dias Tr&mite Servicios
Documentario | correspondientes
. . Sistema de Departamento o
Expedlenfgi)ATendldos NUmero de Informes Tramite Servicios
Documentario | correspondientes

Tiempo de Atencién del Certificado Numero de Certificados Atendidas
(*) Tiempo de Atencién = ------- (**) Expedientes Atendidos =
Tiempo establecido en el TUPA A Numero de Certificados recibidas

Oficina de Planeamiento Estratégico




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

9. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

N° 01

El procedimiento para tramitar el Informe Médico, Psicosomdtica, Psicolégico u
Odontolégico estd sujeto a la evaluacion previa y la aplicacién del Silencio
Administrativo positivo y debe emitir pronunciamiento en todas las instancias en
un plazo maximo de siete dias

La unidad competente para pronunciarse en cada instancia de este
procedimiento son los siguientes:

Instancia Autoridad competente
1. Tramite Documentario Jefe de Oficina
2. Oficina de Estadistica e Informdatica Jefe de Oficina
3. Direccién General Director General
4. Organos de Linea Dto. De médico Jefe de Servicios

N° 02
Los servidores que retarden la atencién de los informes solicitados incurren en
incumplimiento de deberes funcionales que es un delito previsto en el articulo 377
del Cédigo Penal sancionado con pena de libertad.
N° 03
Las solicitudes serdn recibidas verificando que la persona que la solicita es la que
establece el TUPA y que relna los documentos necesarios los mismos que deberd
adjuntar,
N° 04
El tramite de solicitud de la Solicitud del Informe Médico, Psicosomdtica,
Psicolégico u Odontolégico serd iniciado por el interesado 24 horas después de
haber sido atendido clinicamente en el Hospital Regional Guillermo Diaz de la
Vega
N° 05
La framitacién documentaria de envio y recepcion de documentos en todas las
instancias se efectuara durante las horas normales de labor no debiendo
inferrumpirse durante el horario de refrigerio.
N° 06
Los documentos que deben remitir las instancias durante el proceso de atencién
del informe solicitado son los siguientes:

Solicitud de persona natural y terceros

1. De Tramite Documentario a Estadistica e Informdatica Solicitud

2. De Estadistica a Organos de Linea Dto. Medico Solicitud,
Historia Clinica

3. De Dto. De Medico a Estadistica Solicitud,
Historia Clinica e informe

4, De estadistica a Tramite Documentario Solicitud, e
informe

Solicitud institucional de persona juridica

5., De Estadistica a Direccién General Solicitud,
Informe y Oficio para la firma

6. De Direccidn General a Estadistica Solicitud,
Informe y Oficio firmado

7. De Estadistica a Tramite documentario Solicitud e
informe

N° 07

El expediente presentado que no relna los requisitos establecidos en el TUPA serd
recibido y se le colocara sello de documento incompleto otorgando al

inferesado un plazo de 48 horas para completar la informacién, de lo confrario
i é\r o,gﬁs Q. ,.'\\G“\\\;jb\ . //,;,’fc"c-\\\erm 0'_0
o i1 > d st ! 3
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Deberd de exhibir en los lugares de atencién al pdblico, paneles publicitarios con
la informacién relacionada a los procedimientos administrativos establecidos en
el TUPA, asi mismo dicha informaciéon deberd estar registrada en la pagina WEB

del Hospital.

N° 09

Los documentos que deberdn presentaran los administrativos en el Area de
Tramite Documentario para el proceso de constancia de atencién serd en el
horario de Lunes a Viernes de 8.00 a.m. a 15.00 p.m.

N° 10

Ante la pérdida del cargo de la solicitud, el interesado deberd presentar su
Documento Nacional de Identidad

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Usuario 1. Interesado solicita y obtiene informes del trdmite para obtener
constancia de haber sido atendido.

Tramite 2. Tec. Administrativo orienta al usuario e informa sobre el framite

Documentario y requisito.

Usuario 3. Paga derechos y obtiene comprobante de pago

Usuario 4, Presenta solicitud redactada segdn modelo exhibido en vitrina
y adjunta los requisitos.

Tramite 5. Tec. Administrativo recibe, y verifica solicitud, requisitos,

Documentario registra y fraslada

Estadistica e 6. Tec. Administrativo recibe, registra solicitud que traslada a la

Informdtica jefatura que revisa y deriva al drea de archivo de historias
para la ubicacién de la misma

Estadistica e 7. Técnico en archivo ubica historia clinica la anexa a solicitud y

Informdtica la fraslada como expediente.

Estadistica e 8. Técnico Administrativo remite expediente para elaboracion

Informdtica de informe.

Organos  de 9. Médico tratante evalla caso, emite informe, anexa a

Linea  Dpto. expediente y devuelve

Tratante

Estadistica e 10. Técnico Administrativo recibe expediente con informe

Informdtica

Estadistica e 11. Si la solicitud proviene de instituciones juridicas, el técnico

Informdtica administrativo elabora oficio de repuesta que remite para las
firmas de la jefatura de estadistica y luego de la Direccidn
General.

Estadistica e 12. Si es solicitud de persona natural o de terceros sigue el tramite

Informdtica regular siendo derivada a la direccién General.

Direccidn 13. Si la solicitud es de persona natural y juridica, Director(a)

Generdl General firma devuelve informe y/o oficio a estadistica.

Direccidn 14. Si la solicitud es de terceros, Director General deriva a la

Generdl Oficina de Asesoria Legal para su Opinidn Legal.

Oficina 15. Asesor Legal emite Opinién Legal y lo remite junto a solicitud

Asesoria de terceros a la Direccién General.

Juridica

Direccién 16. Director General recibe solicitud de terceros y opinion legal, si

Generdl la opinién es favorable firma y devuelve con el informe a
estadistica.

17. Técnico Administrativo, remite al Técnico de Archivo la historia

Estadistica e

ra ser archiv
a juridj

remite informe y/g) oficio cuando es
documen‘ram

AbSn<S

Y, ‘%é‘f\

‘S/f cma de )‘lﬁﬁmyﬂv rate*;;

“o




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE IA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

Tramite 18. Técnico Administrativo recibe informe y/o oficio para usuario,
Documentario si es solicitud institucional de persona juridica el documento
debe ser llevado al lugar de procedencia.
11. ENTRADAS
NOMERE (11a) FUENTE (11b) FRE?;J]ESC'A TIPO (11d)
Solicitud de Informe
" Interesado o
Psicosomdtico, Diario Mecanizado
B representante legal
Psicolégico u
Odontoldégico
Copia de
DopurTepie de Interesado o
identidad del fitular Diario Mecanizado
representante legal
o representante
legal
Historia Clinica HISIRG Ge: ES,TO.‘d'ShCO Diario Manual
e Informdtica
12. SALIDAS
NOMBRE (120) DESTINO (12b) FRE%U;CN)C'A TIPO (12d)
Informe Médico
psllcospnlwcl’nco Solicitante o 60 R BTEE] Meearzads
Psicolégico u Representante Legal
Odontolégico

13. DEFINICIONES

e Informe Médico, Psicosomdtico, Psicolégico u Odontolégico
Documento Administrativo establecido en el TUPA, que brinda informacién sobre la
condicién de buena salud del paciente que ha sido atendido en el hospital en un
determinado periodo que le confiere la condicidn de apftitud para desenvolverse en
las diferentes actividades que les competen.

e Procedimiento Administrativo
Es el conjunto de actos y diligencias tramitadas ante el hospital conducente a la
emision de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de administrados sea esta
persona natural o juridica, publica o privada.

e Silencio Administrativo Positivo
Caracteristica de ciertos procedimientos administrativos por la cual quedan
automdticamente aprobados en los términos en que fueron solicitados si
franscurrido el plazo establecido el hospital no hubiera emitido pronunciamiento
poniendo fin al procedimiento y generando un acto administrativo favorable al
administrado.

o TUPA Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Documento de gestion institucional creado para brindar a los administrados o
ciudadanos en general la informacién sobre fodos los procedimientos
administrativos que se tramitan ante las entidades.

e Historia Clinica
Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran
cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los

/%cimen’ros ejecfifados por el equipo de salud que intervienen en la atencién

A ek iente
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14. REGISTROS

1. Del Area de Trdmite Documentario.
Hoja de envid de tramite General

Emitido por Mesa de Partes para control del framite de
documentos recibidos de instituciones.

Registro de Entrega de documentos.

Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades
competentes,

2. De la Oficina de Estadistica e Informdtica.

Registro de Recepcidn y Entrega de documentos

Administrado por el Area de Recepcidn de Expedientes.
Oficio de Envio de Constancias a
Instituciones. 3

Emitido por el Area de Atencidén de
Expedientes.

Original (O): a la Direccién General.

Copia (1) para archivo de la Oficina de Estadistica.

3. Del Departamento Medico
Informe Médico, psicosomatico, Psicolégico u Odontolégico
Emitido por el Médico fratante
Original (0) : a la Oficina de estadistica
Copia (1) : para el archivo del Departamento Medico Informante,
Copia (2) : para el Archivo del Servicio Médico Informante
4. De la Oficina de Economia - Caja.
Comprobante de Pago.
Emitido por el Area de Cajo-
Cobranzas.
Original (O) : “control administrativo”, “usuario” entregado al Solicitante.

Copia (1) : “emisor” para el archivo

15. ANEXO

16. FLUXOGRAMA

Oficina de Planeamiento Estratégico




IA VEGA ABANCAY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

z

HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE

(COUEGEN

2 oooa1vais3 b
L]

OLNIIWYINYI
—RMNMOANG

ST0Z OZYVY ‘VHI34

)

Juno) e
23w 35

NIV D

Awipadg

s

03IPI BuLioju]

+0]1J0 euolIdIRY

euwyy esed oyredsp

ol

uopeiwasasd
ap oy euuly eesed A p ensisay
i% _
enyeas Auapadad uppeisId
A ouensn je eSanwe a5 ap oy esedald
~| HUYN
VNOSHId
IS
} 50| eisi9a1 AeSiAal aqiaay
BRU0SRY
TR A s o8ed ap ajueqoidwo)
soysnbal so| opuejunipe
auuoju) 3 e p
ety e K s @ ‘pnyayjos epuasaud onensp
01dq je eidod uod
0ja1ARs (e 33Nt A sojuawnI0p ap epjes
eI BUOISIH 3p OURPENI B LI BIIUI|D BUOISIH BASISY ofedap ajueqoidwo)
auwioju| 3 eu) p—
eUOISIH e3oNUaA eisiday e opRYILD) s_ opasap
Jod efed ua 08ed aposg
U BUOISIH
- e21UY) BUOISIH E31qN
‘auuoju| Jelogep e 0sazoid
A eauip euoisiy euopdadsy R S - Jezj|eal
50JUaWN30Q 3p onsidey ap B3)jWel}ap UgDeuLIojul 3121|105
0iqr P ue aalpadig ensiday
@ ODINI
e1snuag ouelmun /o8o|0a1sd /031pan OAIUDIY 3P 001UIDL OAIIBJISIUIWPY 3L J0p3l1Qg qns OARISIUIWPY 3L
' o ' VOILYIWHO4NI 3 YJILS]av1s3 3d YNIDIH0 (vrv2) VINONOD3 30 YNIDIH0 OHvdsid OMvININNI0a VAL ORvsh
TYIONILSISY OLNIW3LNV4Ia ’ : TV43IN3D NOIDJHIa

{SeIp £07- 0J1950T0INOAO N 0190710JISd "0JLLYWO0S0JISd "0JIGIN INHOANI-OINIINIAII0Nd

)

égico

Oficina de Planeamiento Estrat




(

cccCccCcccCccccCccCcccccccccccccccccccccccccccccccccccecoeooe

HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE 1A VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

PROCEDIMIENTO N° 04
COPIA DE HISTORIA CLINICA O
EPICRISIS
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

Iv. COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS

Manual de
Procesos y

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO | Procedimientos

Version: 2.0
Ficha: 4 de 9
1. Proceso PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
Sub Proceso RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
. 3. FECHA: Mayo 2015
2. NOMBRE DEL COPIA DE HISTORIA CLINICA O
PROCEDIMIENTO EPICRISIS .
4. CODIGO:

> Otorgar al solicitante el documento de Copias de Historias
5. PROPOSITO Clinicas o Epicrisis por haber recibido atenciéon médica en el
: establecimiento de Salud.
Direccién General / Trdmite Documentario
6. ALCANC: Oficina de Economia / Caja
Oficina de Estadistica e Informdtica
Oficina de Logistica
- Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arfs. 13° 24°,
publicado el 20-07-97
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
Numeral 44.1 del Art, 44° y Art. 45°, Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General. Regula las
7. MARCO LEGAL actuaciones de la funcién administrativa del Estado y el
procedimiento administrativo comuin desarrollados en
las entidades.
D.U. N° 099-2009-establecen horario de atencidn a los
administrados
R.M. N° 263-2006-MINSA Directiva N° 007-MINSA/OGPP-
V-02 Directiva para la formulacién de Documentos
Técnico Normativos de Gestidn Institucional.

8. INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
Tiemoo de Atencion Sistemna de Oficina de
S o Ndmero de Dias Trdmite Estadistica e
Documentario Informdatica
Expedientes Numero de Copias de S'?%Tnﬁ:e Egg(:jllr; ’Sc?]ee
Atendidos (**) H.C. . Pt
Documentario Informdatica

Tiempo de Atencion del Certificado Ntmero de Certificados Atendidas
(*) Tiempo de Atencion = ------- (**) Expedientes Atendidos =
Tiempo establecido en el TUPA Ntmero de Certificados recibidas

9. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO

N° 01
El procedimiento para trgmitar Copia de Historia Clinica o Epicrisis estd sujeto a la

e cion previa y la Iicacién del Silencio Administrativo positivo y debe ser
Testi8ite en fodas las jnstancias en un plezerdximo de sels dICIS
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

24 horas en cada una de las tres instancias comprendidas.
N° 02
Los servidores que retarden la atencién de los informes solicitados incurren en
incumplimiento de deberes funcionales que es un delito previsto en el articulo 377
del Cédigo Penal sancionado con pena de libertad. :
N° 03
Las solicitudes serdn recibidas verificando que la persona que la solicita es la que
establece el TUPA y que relna los documentos necesarios los mismos que deberd
adjuntar.
N° 04
El frdmite de solicitud de la Copia de Historia Clinica o Epicrisis serd iniciado por el
interesado 24 horas después de haber sido atendido clinicamente en el Hospital
Regional Guillermo Diaz de la Vega
N° 05
La tramitacién documentaria de envio y recepcién de documentos en todas las
instancias durante las horas normales de labor no debiendo inferrumpirse durante
el horario de refrigerio.
N° 06

- Los documentos que deberdn remitir las instancias durante el proceso de atencion
de la constancia solicitada son los siguientes:

3. De tramite documentario a estadistica e Informdatica solicitud

4, De estadistica e Informdatica a Tramite Documentario solicitud, copia
fedateada de H.C. o Epicrisis
N° 07

El expediente presentado que no redna los requisitos establecidos en el TUPA serd
recibido y se le colocara sello de documento incompleto otorgando al interesado
un plazo de 48 horas para completar la informacién, de lo contrario serd devuelto.
N° 08

- Deberd de exhibir en los lugares de afencién al publico, paneles publicitarios con
la informacién relacionada a los procedimientos administrativos establecidos en el
TUPA, asi mismo dicha informacién deberd estar registrada en la pagina WEB del
Hospital.
N° 09
Los documentos que deberdn presentaran los administrativos en el Area de Tramite
Documentario para el proceso de constancia de atencién serd en el horario de
Lunes a Viernes de 8.00 a.m. a 15.00 p.m.
N° 10

- Antfe la pérdida del cargo de la solicitud, el interesado deberd presentar su

Documento Nacional de Identidad

10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO In’re!'escdo solicita informacién del frdmite administrativo a
realizar,
Tramite 1. Orienta sobre el trdmite administrativo a seguir e indica los
Documentario/ requisitos a presentar de acuerdo al Texto Unico de
Técnico Procedimientos Administrativos - TUPA, asi mismo le hace
Administrativo entrega del formato - solicitud segdn modelo al interesado.
Intferesado 2. Lena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el
TUPA y presenta al Técnico Administrativo de Trdmite
Documentario.
Tramite 3. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos
Documentario/ establecidos en el TUPA, coloca sellos V°B° y fecha en la
Técnico solicitud, desglosa solicitud, haciendo entrega del cargo de
i la solicitud gliateresado e indica tiempo de atencion al
ALeillpr imite soe] e uerdo al TUPA.
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

4, Registra la solicitud en la base de datos y deriva al técnico
de archivo de la Oficina de Estadistica e Informatica.

Oficina de Estadistica

5. Registra solicitud en libro de ingresos y ubica la Historia

e Informatica/ Clinica del inferesado.

Tecnico 6. Conftabiliza la cantidad de las copias de la Historia Clinica o
Administrativo Epicrisis y comunica al interesado para el pago respectivo.
T 7. Entrega el pago total de las copias de la Historia Clinica al

Técnico Administrativo de Caja.

Caja/Técnico
Administrativo

8. Efectia cobro por el derecho de copias de la Historia
Clinica o Epicrisis, imprime comprobante de pago (emisor,
control administrativo y usuario), enfrega comprobante de
pago (control administrativo y usuario) al inferesado y
comprobante de pago (emisor) se archiva.

Interesado

9. Entrega comprobante de pago al Técnico de Archivo para
el procedimiento de copias.

Oficina de Logistica/
Técnico
Administrativo

10. Recibe la Historia Clinica o Epicrisis y procede a sacar
fotocopias y luego deriva a la Oficina de Estadistica e
Informdtica

11. Una vez con las copias de la Historia Clinica o Epicrisis y lo
entrega al Fedatario para que redlice el fedateo de las
copias.

12, Con las copias cedaceadas de la Historia Clinica o Epicrisis
se procede a elaborar el oficio de presentacion para la
firma del jefe de la oficina de Estadistica e Informdtica.

Fedatario

13. Verifica, sella y firma fotocopia de Historia Clinica o Epicrisis
la adjunta a H.C.y entrega los documentos a secretaria de
la oficina de Estadistica e Informdtica.

Oficina Estadistica e
Informatica/ Técnico
de Archivo

14, Recibe original y copia de HC.D. o Epicrisis y entrega H.C.
(original) al técnico en Estadistica e Informatica para su
correspondiente archivo, revisa y verifica en solicitud fipo
de personeria del solicitante:

14,1 Si es persona natural se enfrega al inferesado
oficio (y el documento es archivado en la Oficina de
Estadistica).

14.2 Caso confrario se prepara Oficio de
presentacion para la firma del Sub Director.

Sub Director General/
Tramite documentario

15. Revisa y procede a firmar el oficio de presentacion y el
personal de trémite lo deriva a la Oficina de Estadistica.

Tramite
Documentario/
Técnico
Administrativo

16. Oficio de presentacién se enfrega al Courier, para que
distribuya a las instituciones publicas y privadas interesadas,
quedando el cargo del oficio en Oficina de Estadistica e
Informdtica.

Of. Estadistica e
Informatica/ Técnico
de Archivo

17. Registra oficio adjuntando las copias fes datadas de la
Historia Clinica o Epicrisis y con cuaderno de cargo es
entregado al inferesado.

Fin

11. ENTRADAS

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
1. Solicitud de copia
autenticada de Interesado o Diario Mscanlasds
' i presentante | N
P N
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

. Copia de
Documento de Interesado o
identidad del titular Diario Mecanizado
representante legal

o representante

legal
. Historia Clinica Heing de Eadilicn e Diario Manual

Informdtica
12. SALIDAS
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Copias fe datadas de L T .
Historia Clinica o representante leaal Diario Manual
Epicrisis P g

13. DEFINICIONES

o Copia de Historia Clinica o Epicrisis
Documento administrativo cuyo procedimiento para su tramitacién se establece en el
TUPA, dicho documento brinda informacion sobre la atencién consumada de una
enfermedad del paciente o un evento relacionado a la salud, es expendido por la
Oficina de estadistica e Informdtica y obtenido a través de un procedimienfo de
evaluacién previa sujeto a la aplicacién del Silencio Administrativo positivo.

e Historia Clinica
Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran
cronolégicamente las condiciones de salud del pacientfe, los actfos médicos y los
procedimientos ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencion del
paciente

e Procedimiento Administrativo
Es el conjunto de actos y diligencias tramitadas ante el hospital conducente a la emision
de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o individualizables
sobre intereses, obligaciones o derechos de administrados sea esta persona natural o
juridica, publica o privada.

e Silencio Administrativo Positivo
Caracteristica de ciertos procedimientos administrativos por la cual quedan
automadticamente aprobados en los términos en que fueron solicitados si transcurrido el
plazo establecido el hospital no hubiera emitido pronunciamiento poniendo fin al
procedimiento y generando un acto administrativo favorable al administrado.

e TUPA Texto Unico de Procedimientos Administrativos
Documento de gestion institucional creado para brindar a los administrados o
ciudadanos en general la informacién sobre todos los procedimientos administrativos

Oficina de Planeamiento Estratégico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

14. REGISTROS

1. Del Area de Trémite Documentario.
Hoja de envié de framite General

Emitido por Mesa de Partes para control del framite de
documentos recibidos de instituciones.

Registro de Entrega de documentos.

Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades
competentes.

2. De la Oficina de Estadistica e Informdtica.

Registro de Recepcion y Enfrega de documentos

Administrado por el Area de Recepcién de Expedientes.
Oficio de Envio de Constancias a
Instifuciones. 3

Emitido por el Area de Afencion de
Expedientes.

Original (O): a la Direccién General.

Copia (1): para archivo de la Oficina de Estadistica.

3. De la Oficina de Economia - Caja.
Comprobante de Pago.
Emitido por el Area de Caja-
Cobranzas.
Original (O) : “control administrativo”, “usuario” entregado al Solicitante.
Copia (1) : “emisor” para el archivo

15. ANEXO

16. FLUXOGRAMA

Oficina de Planeamiento Estratégico
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PROCEDIMIENTO N° 05
CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

V. CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

Manual de
Procesos y

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Procedimiontos

Version: 2.0
Ficha: 4 de 9
1. Proceso PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
Sub Proceso RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
5 NOMBRE DEL 3. FECHA: Mayo del 2015
PROEER e CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD :
4. cODIGO:
5. PROPOSITO: Otorgar al solicitante el documento de Certificado de Discapacidad

por haber recibido atencién médica en el establecimiento de salud.
Direccion General / Trdmite Documentario
6. ALCANCE: Departamento de Medicina Fisica y Rehabilitacion
Oficina de Estadistica e Informdatica
- Ley N° 26842, Ley General de Salud, Arts. 13°, 24°, publicado el 20-
07-97
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
Numeral 44.1 del Art. 44° y Art, 45°, Ley N° 27444, ley de
Procedimiento Administrativo General. Regula las actuaciones de
la funcién administrativa del Estado y el procedimiento
7. MARCO LEGAL: administrativo comun desarrollados en las entidades.
Ley N° 27050 Art. 11 Ley general de la Persona con Discapacidad
D.S. N° 003-2000-PROMUDEH Art. 14 Reglamento de la Ley de la
Persona con Discapacidad
D.U. N° 099-2009-establecen horario de atencidn a los
administrados
RM. N° 263-2006-MINSA Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V-02
Directiva para la formulacién de Documentos Técnico Normativos
de Gestidn Institucional.

8. INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
Tiempo de . . S|sfgmg ds Oficina de Estadistica
Legiige Ndmero de Dias TrGmite s
Atencion (*) . e Informdtica
Documentario
Bxpediontes | urmero de Copias 4o H.C Sis;f%’:]‘i’f:e Oficina de Estadistica
Atendidos (**) P e . e Informdtica
Documentario
Tiempo de Atencién del Certificado Numero de Certificados Atendidas
() Tiempo de Atencién = -—— (**) Expedientes Atendidos =
Tiempo establecido en el TUPA Nudmero de Certificados recibidas
9. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO
N° 01

El procedimiento para tramitar Certificado de Discapacidad estd sujeto a la evaluacion
previa y la aplicaciéon del Silencio Administrativo positivo y debe ser resuelto en todas las
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horas en cada una de las tres instancias comprendidas.

N° 02

Los servidores que retarden la afencidén de los informes solicitados incurren en
incumplimiento de deberes funcionales que es un delito previsto en el articulo 377 del
Cédigo Penal sancionado con pena de libertad.

N° 03

- Las solicitudes serdn recibidas verificando que la persona que la solicita es la que
establece el TUPA y que reluna los documentos necesarios los mismos que deberd
adjuntar.
N° 04 ,
El trémite de solicitud de la Certificado de Discapacidad serd iniciado por el interesado
24 horas después de haber sido atendido clinicamente en el Hospital Regional Guillermo
Diaz de la Vega
N° 05
La tramitacidén documentaria de envio y recepciéon de documentos en fodas las
instancias se efectuara durante las horas normales de labor no debiendo interrumpirse
durante el horario de refrigerio.
N° 06

- Los documentos que deberdn remitir las instancias durante el proceso de atencion de la
constancia solicitada son los siguientes:

Solicitud de persona natural y terceros:

1. De tramite documentario a estadistica e Informatica solicitud, copia de DNI
2. De estadistica e Informdatica a Tramite Documentario Solicitud, copia de DNI
N° 07

El expediente presentado que no redna los requisifos establecidos en el TUPA serd
recibido y se le colocara sello de documento incompleto oforgando al interesado un
plazo de 48 horas para completar la informacién, de lo contrario serd devuelto,
N° 08

- Deberd de exhibir en los lugares de atencién al puablico, paneles publicitarios con la
informacidn relacionada alos procedimientos administrativos establecidos en el TUPA, asi
mismo dicha informacién deberd estar registrada en la pagina WEB del Hospital.
N° 09
Los documentos que deberdn presentaran los administrativos en el Area de Tramite
Documentario para el proceso de constancia de atencién serd en el horario de Lunes a
Viernes de 8.00 a.m. a 15.00 p.m.
N° 10
Ante la pérdida del cargo de la solicitud, el inferesado deberd presentar su Documento
Nacional de Identidad

10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar.
Tramite 1. Orienta sobre el frédmite administrafivo a seguir e indica los
Documentario/ requisitos a presentar de acuerdo al Texto Unico de
Técnico Procedimientos Administrativos - TUPA, asi mismo le hace entrega
Administrativo del formato - solicitud segun modelo al interesado.

2. Se dirige al Departamento de Medicina de Rehabilitacion, para la
evaluacién del médico especialista y le entrega pase que se

Interesado adjunta a la solicitud.

3. llena la solicitud, adjunta pase del médico especialista y los

equisitos  establecidos en el TUPA; y presenta al Técnico

wnistrativi
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4. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos
Tréamite establecidos en el TUPA, coloca sellos V°B° y fecha en la solicitud,
Documentario/ desglosa solicitud, adjunta el pase del médico especialista y los
Técnico requisitos establecidos en el TUPA y presenta al Técnico
Administrativo Administrativo de Trdmite Documentario.
5. Registra en la base de dafos y deriva al Técnico Administrativo de
la Oficina de Estadistica e Informdtica
Oficina de | 6. Recepciona, registra y procede a ubicar la Historia Clinica del
Estadistica e paciente para ser remifido al médico especialista del
Informatica/ Jefe Departamento de Medicina de Rehabilitacion.
de Oficina
Sap/laly e 7. Médico gspecialisfo .procede a elaborar el Cerﬁﬁcho de
Rehabilitacidn Discapacidad y deriva al Departamento de Medicina de
Rehabilitacién para la firma correspondiente.
D 8. Revisa el documento y procede a firmar el Cerfificado de
epartamento de ; ; . ) L )
Bl Dlscopomdc:d y lo deriva a la Direcciéon General para la firma del
Sub Director General.
Tramite 9. Recepciona el Certificado de Discapacidad y lo eleva al Sub
Documentario/ Director para la firma respectiva.
Técnico
Administrativo
Direccién General/ | 10. Revisa el Certificado de Discapacidad y procede a firmarlo.
Sub Director
Tramite 11. Registra y deriva el Certificado de Discapacidad a la Oficina de
Documentario/ Estadistica e Informdtica para la entrega al interesado.
Técnico
Administrativo
Oficina Estadistica | 12. Recepciona, registra y procede a la entrega del Certificado de
e Informdatica/ Discapacidad al interesado.
Técnico
Administrativo
Of. Estadistica e | 13. El expediente administrativo del Certificado de Discapacidad es
Informatica/ archivada temporamente en la oficina de Estadistica e
Técnico de Informdtica, por un periodo minimo de dos anos (02), para luego
Archivo ser fransferido al Archivo Central, de acuerdo a las disposiciones
internas vigentes.
Fin
11. ENTRADAS
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
1. Solicitud de Interesado o
Certificado de Semanal Mecanizado
Discapacidad representante legal
2. Copia de
Documento de
identidad del Interesado o .
g Semanal Mecanizado
titular o representante legal
representante
legal
3. Historia Clinica Crigina da Es’,T(.]d'ShCO € Semanal Manual
»  Informdtica
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13. SALIDAS
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Certificado de Interesado o
; . Semanal Manual
Discapacidad representante legal

14. REGISTROS

X

2.

Del Area de Trdmite Documentario.
Hoja de envid de tramite General

Emitido por Mesa de Partes para control del frdmite de
documentos recibidos de instituciones.

Registro de Entrega de documentos.

Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades
competentes.

De la Oficina de Economia - Caja.

Comprobante de Pago.

Emitido por el Area de Caja-

Cobranzas.

Original (O) : “confrol administrativo”, “usuario” entregado al Solicitante.
Copia (1) : “emisor” para el archivo

15. ANEXO

16. FLUXOGRAMA
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PROCEDIMIENTO N° 06
CERTIFICADO MEDICO DE
INCAPACIDAD PARA EL
OTORGAMIENTO DE PENSION DE
INVALIDEZ

Oficina de Planeamiento Estratégico
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VL. CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA EL OTORGAMIENTO DE PENSION DE

INVALIDEZ
Manual de
i Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Procedimientos
: Version: 2.0
Ficha: 6 de 9
1. Proceso PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
Sub Proceso RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
CERTIFICADO MEDICO DE 3 FECHA: Mayo 2015
2. NOMBRE DEL INCAPACIDAD PARA EL
PROCEDIMIENTO OTORGAMIENTO DE PENSION DE ¥

- Otorgar al paciente el Certificado Médico de Incapacidad para
5. PROPOSITO el otorgamiento de pensién de Invalidez por haber recibido
atenciéon médica en el establecimiento de Salud.

Direccidén General / Trdmite Documentario
Oficina de Economia/ Caja
6. ALCANCE: Oficina de Estadistica e Informdatica

Organos de Linea / Servicio Asistencial

- Ley N° 27023, Ley que modifica el Art. 26 de la Ley del Sistema
Nacional de Pensiones, publicado el 24-12-98.

D.S. N° 166-2005-EF, -*Certificado Médico para el Otorgamiento
de Pensidon de Invalidez” publicado el 07-12-05.

R.M. N° 478-2006/MINSA - Aprueba Directiva Sanitaria N° 003-
MINSA/DGSP-V.01 “Aplicaciéon Técnica del Certificado Médico

7. MARCO LEGAL requerido para el otorgamiento de pensién de invalidez - D.S.
N° 166-2005-EF”.

- Numeral 44.1 del Art. 44° y Art, 45°, Ley N° 27444, ley de
Procedimiento Administrativo General. Regula las actuaciones
de la funcién administrativa del Estado y el procedimiento
administrativo comun desarrollados en las entidades.

Decreto Supremo N° 020-2006-SA.

8. INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
Hesrrse des Sistema de Comision Médica
ATencSién ) Numero de Dias Trémite Calificadora de la
Documentario Incapacidad
Exoedientes Sistema de Comisién Médica
P . - Numero de Certificados Tramite Cadlificadora de la
Atendidos (**) . .
Documentario Incapacidad
Tiempo de Atencidn del Certificado Nimero de Certificados Atendidas
(*) Tiempo de Atencién = ------- (**) Expedientes Atendidos =
Tiempo establecido en el TUPA Ntmero de Certificados recibidas

9. NORMAS

Directiva N® 007 — MINSA/ OGPE — V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
ormativos de Gestion Institucional” Aprobado mediante Resolucion Ministerial N® 603-2006/ MINSA
\euﬁeg Supremo N2Q43-2009-SA, Aprueba el Texto Unlco de Procedimientos Administrativos del Ministerio
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10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO Interesado solicita informacién del frémite administrativo a realizar.
Tramite 1. Orienta sobre el trédmite administrativo a seguir e indica los
Documentario/ requisitos a presentar de acuerdo al Texto Unico de
Técnico Procedimientos Administrativos - TUPA, asi mismo le hace
Administrativo entrega del formato - solicitud segdn modelo al interesado.
Interesado 2. LUena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el
TUPA y presenta al Técnico Administrativo de Caja.
Tramite 3. Revisa solicitud, efectia cobro por el derecho del tramite
Documentario/ administrativo establecido en el TUPA, imprime comprobante
Técnico de pago (emisor, control administrativo y usuario), entrega
Administrativo comprobante de pago (control administrafivo y usuario) al
interesado y comprobante de pago (emisor) se archiva.
Inferesado 4. Presenta solicitud, comprobante de pago y ofros requisitos
que establezca el TUPA al Técnico Administrafivo de Tramite
Documentario.
5. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos
. establecidos en el TUPA, coloca sellos V°B° y fecha en la
Tramite , solicitud, desglosa solicitud, haciendo entrega del cargo de la
Documentario/ solicitud al interesado e indica fiempo de atencién al frémite
Tecnico solicitado de acuerdo al TUPA.
Administrativo 6. Registra la solicitud en la base de datos y entrega al Técnico
Administrativo de Estadistica e Informdtica.
Oficina de | 7. Registra solicitud en libro y procede a la ubicacidon de la
Estadistica e Historia Clinica del interesado vy deriva al servicio
Informdatica/ correspondiente.
Técnico de
Archivo
8. Evallda al paciente y registra en la Historia Clinica.
Servicio 9. Procede a elaborar el Informe de Evaluacién Médica de
Asistencial/ Incapacidad.
Médico 10. Informe de Evaluacién de Incapacidad es derivada a la
Comisién Médica Calificadora de la Incapacidad.
11. Evalla el Informe de Evaluacién Médica de Incapacidad,
elaborado por el médico especialista.
11.1  Si estd conforme, se determina el grado y naturaleza de
incapacidad
11.2 Caso contrario, solicita ampliacion del Informe Médico
Comisiébn Médica/ y/o presencia del interesado.
Médico 12. Comisién elabora el Certificado Médico de Incapacidad para
el otorgamiento de invalidez, firman y derivan a la oficina de
Estadistica e Informdatica. Asimismo, formula comunicacion a la
Direccion General.
13. Registra el Certificado Médico de Incapacidad para el
otorgamiento de invalidez y entrega con cargo al interesado.
14. El Certificado Médico de Incapacidad para el otorgamiento
de Invalidez, es entregado al interesado.
Of. Estadistica e | 15. El expediente administrativo del Cerfificado Médico de
Informdatica/ Incapacidad para el otorgamiento de pensidn de Invalidez es
Técnico de archivada temporalmente en la Oficina de Estadistica e
Archi
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disposiciones infernas vigentes.

Fin

11. ENTRADAS

13. DEFINICIONES

de dicha limitacion.

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
1. Solicitud de
Cgﬁlflcodo Interesado o Mensual Mecanizado
Médico de representante legal
Invalidez
2. Copiade
Documento de
identidad del Interesado o
: Mensual Manual
titular o representante legal
representante
legal
3, HistoflaClinleg | ©heina de Estadisiica s Mensual Manual
Informdtica
12. SALIDAS
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Certlficado Interesado o
Médico de Diario Mecanizado
: representante legal
Invalidez
Cettificado _de Discapacidad: Documento que registra el

diagndstico de una enfermedad o su secuela que ha originado
una limitacién fisica o mental de una persona con la descripcion

14. REGISTROS

1. Formato - solicitud
Libro de Registro/ Documento
Libro de Registro/ Historia Clinica

15. ANEXOS

Flujo grama

2

3.

4, Cuaderno de Registro
5

6. Formato Solicitud

Oficina de Planeamiento Estratégico
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PROCEDIMIENTO N2.7 CONSTANCIA DE
NACIMIENTO
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VIl. CONSTANCIA DE NACIMIENTO
Manual de
Procesos y
: Procedimien
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO tos
Version: 2.0
Ficha: 7 de 9
1. Proceso PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
Sub Proceso RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
e 3. FECHA: Mayo 2015
* sroctomiento || CONSTANCIA DE NACIMIENTO :
4. CODIGO:

5. PROPOSITO:

Otorgar al solicitante el documento Constancia de Nacimiento por haber
ocurrido el nacimiento en el Hospital Regional Guillermo Diaz de la vega.

6. ALCANCE:

Direccién General.

Oficina de Economia

Area de Tramite Documentario
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de Estadistica e Informdtica
Departamentos Asistenciales

7. MARCO
LEGAL:

- Ley 26842, Arts.13, 1524

- D.SN°015-98-PCM art 3

- Ley General de la Salud Reglamento de Inscripcion del RENIEC

- Ley N° 27657 RM N° 263-2006/MINSA

Ley del Ministerio de Salud.

- Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para Ley N° 27444, Arts, 44
y 45 la Formulacién de Documentos Técnicos

- Ley de Procedimiento Administrativo General

- Normativos de Gestidn Institucional.

- D.S. N° 013-2009/MINSA

- Aprueba TUPA del MINSA y Organos Desconcentrados.

- D.U. N° 099-2009, establecen horario de atencién a los administrados.

8. iINDICES DE PROCESO
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESP%I\SABLE
Oficina de
Herite de Sistema de Estadistica e
A’rencpién ) Numero de Dias Tramite Informdtica o
Documentario servicio
correspondiente
Oficina de
. Sistema de Estadistica e
Aigr)fj(ijéi?(e*i) Numero de Constancias Trémite Informdtica o
Documentario servicio
correspondiente
Tiempo de Atencién del Certificado Numero de Certificados Atendidas
(*) Tiempo de Atencién = ------- (**) Expedientes Atendidos =
Tiempo establecido en el T'EJPA Numero de Certificados recibidas
@& ON DE PROCEDIMIENTO
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Interesado solicita informacién del trdmite a realizar para obtener

Usuario : g
constancia de defuncion.
Tramite 2. Téc. Administrativo orienta al usuario le informa sobre el trdmite y
Documentario requisitos
Usuario 3. Paga derechos y obtiene comprobante de pago
Usuario 4, Presenta solicitud redactada segdn modelo exhibido en vifrina
Tramite 5. Técnico Administrativo recibe solicitud, verifica conformidad de
Documentario requisitos, registra y traslada.
Estadistica e | 6. Técnico Administrativo recibe, registra solicitud, que fraslada a la
Informdtica jefatura.
Esimcllsfice & 7. Jefe revisa y deriva al Area de Archivo de Historias Clinicas
Informdatica
Estadisfica e | 8. Técnico Archivo ubica Historia Clinica la anexa a solicitud y la fraslada
Informdatica como Expediente.
Estadistica e | 9. TécnicoAdministrativodeconformidadconloregistradoenlaHistoriaClinic
Informdtica aelaboralaConstancia de Defuncidn.
Estadistica e | 10. SilasolicitudprovienedeentidadesdePersonasJuridicaselTécnicoAdminis
Informdatica trativoelaboraoficiode respuesta y framita las firmas de la Jefatura y
de la Direccién General.
Estadistica e | 11. Siessolicituddepersonanaturalydetercerossigueeltrdmiteregularsiendod
Informdtica erivadaalaDireccidn General.
Direccién 12. Si la solicitud es de persona natural y juridica, Director(a) General
General firma, devuelve Constancia de Defuncién y/U Oficio a Estadistica.
Direccioén 13. Si la solicitud es de terceros, Director(a) General deriva a Asesoria
General Juridica para su opinién legal.
Asesoria Juridica | 14. Asesor Legal emite opinién legal y lo remite junfo a solicitud de
terceros a la Direccidn General.
Direccién 15. Director(a) General recibe solicitud de terceros y opinién legal. Si la
General opinidn es favorable firma y devuelve Constancia de Defuncion.
Estadistica e | 16. Téc. Administrativo remite al Téc. De Archivo la Historia para ser
Informdtica archiva da y remite Constancia
17. y/a Oficio
Tramite 18. Téc. Administrativo recibe Constancia y/U Oficio para usuario, si es
Documentario “solicitud de Persona Juridica el documento debe ser llevado al lugar
de procedencia.
Usuario 19. Solicita entrega de constancia con cargo de recepcion de la
solicitud.
Fin
10. ENTRADAS
NOMBRE (10a) FUENTE (10b) FRECUENCIA (10c) TIPO (10d)
I. Solicitud
dirigida a la
Direccidn
General por Solicitante o representante legal Mensual Mecanizado
Usuario &
Representante
Legal.
& Ié/ﬁfgnu Oficina de Estadistica e Informdtica. Mensuall Manual
inica A
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE 1A VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

NOMBRE (11) DESTINO (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11)
h Consfqn'c a de Interesado o representante legal Mensual Mecanizado
Nacimiento
12. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESO
* N° 001

El procedimiento para tramitar la Cons’ranc:o de Defuncién no estd sujeto a la evaluacion
previa y su calificacién es automdtica, debiendo ser resuelto en todas las instancias en un
plazo mdximo de cinco dias hdbiles.

N° 002

Los servidores que retarden la atencién de los informes solicitados incurren en
incumplimiento de deberes funcionales que es un delito previsto en el articulo 377 del
Cédigo Penal sancionado con pena privativa de la libertad.

N° 003
Las Solicitudes serdn recibidas verificando que la persona que la solicita es la que
establece el TUPA y que redna los documentos necesarios los mismos que deberd adjuntar.

N° 004

La framitacién documentaria de envio y recepcién de documentos en fodas las instancias
se efectuard durante las horas normales de labor no debiendo interrumpirse durante el
horario de refrigerio.

N° 005

Los documentos que deberdn remitir las instancias durante el proceso de atencién de la
constancia solicitada son los siguientes:

Solicitud de persona natural y ferceros:

1.- De Trdmite Documentario a Estadistica e Informatica  Solicitud

2.- De Estadistica e Informatica a Trdmite Documentario. Solicitud y Constancia.
Solicitud de Persona Juridica:

1.- De TrAdmite Documentario a Estadistica e Informdtica.  Solicitud

2.- De Estadistica e Informdtica a la Direccidon General.  Solicitud, Oficio para firmay
Constancia.

3.- De la Direccién General a Tramite Documentario. Solicitud, Oficio firmado y
Constancia.

N° 006

El expediente presentado que no relina los requisitos establecidos en el TUPA serd recibido
y se le colocard sello de "documento incompleto" otorgando al inferesado un plazo de 48
horas para completar la informacion, de lo contrario serd devuelto.

N° 007

Deberd de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con la
informacién relacionada a los procedimientos administrativos en el TUPA, asi mismo dicha
informacién deberd estar registrada en la pagina Web del Hospitall.

N° 008

Los documentos que deberdn presentaran los administrados en el Area de Tramite
Documentario para el proceso de constancia de afencién serd en el horario de Lunes a
Viernes de 8.00 a.m. a 15.00 p.m y los SGbados y domingos de 8.00 a.m. a 13.00 p.m. a
excepcion del dia 1° enero, 1° de mayo, 28 y 29 de julio y 25 de diciembre.

eresodm\presenmr su Documento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

[ Nacional de Identidad. -

13. DOCUMENTOS - REGISTROS - FORMATOS.

1. Del drea de trdmite documentario.

« Tarjeta de Control Numérico color celeste.
Emitido por Mesa de Partes para control del trdmite de documentos recibidos de
instituciones.

» Tarjeta de Control Numérico color blanco.
Emitido por Mesa de Parfes para control del tradmite de documen’ros recibidos de
personas naturales.

 Tarjeta de indice Alfabético Silébico color celeste.
Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del trédmite de documentos recibidos de
instituciones.

« Tarjeta de indice Alfabético Silébico color blanco.
Emitido por Mesa de Partes para ubicar la ruta del trémite de documentos de personas
naturales.

e Registro de Entrega de documentos
Utilizado por Mesa de Partes para la entrega de Solicitudes derivadas a las unidades
competentes.

2. De la Oficina de Estadistica e Informdtica
Registro de Recepcioén y Entrega de documentos
Administrado por el Area de Recepcidn de Expedientes.
Oficio de Enviq de Constancias a Instituciones

» Emitido por el Area de Atencion de Expedientes.
Original (O): a la Direccién General.

« Copia (1): para el archivo de la Oficina de Estadistica.

3. De la Oficina de Economia - Caja.

Comprobante de Pago.

Emitido por el Area de Caja-Cobranzas.

Original (O): " control administrativo", "usuario" entregado al Solicitante.
e Copia (1) : " emisor" para el archivo.

14. DEFICIONES

Constancia de Defuncién

« Documento administrativo establecido en el TUPA, que brinda informacidn sobre la cerfeza
del fallecimiento producido en el hospital en una fecha determinada que es expedido por
la Oficina de Estadistica e Informdtica. Se obtiene a través de un procedimiento de
aprobacién automdtica.

Historia Clinica

» Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se regisfran
cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, el acto médico y los
procedimientos ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencion del
paciente.

Procedimiento Administrativo.

« Esun conjunto de actos y diligencias tramitados ante el hospital conducente a la emisidn
de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales 6 individualizables
sobre intereses, obligaciones 6 derechos del administrado sea ésta persona natural &
juridica, pudblica 6 privada.

cion Automdtica
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

presentacién ante la Entidad siempre que cumpla con los requisifos y enfregue la
documentacién completa exigida en el TUPA.

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Documento de gestidn institucional creado para brindar a los administrados 6 ciudadanos
en general la informacién sobre todos los procedimientos administrativos que se framifan
ante las enfidades.

15. ANEXOS

16. FLUXOGRAMA - FORMATO DE SOLICITUD
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA

Senor,

Director General Regional Guillermo Diaz de la Vega

(Nombres y apellidos completos del solicitante o representante legal del paciente)

[D)e) a1 11Te e [ 1= 0 Vi
TelEfOoNO. v, con documento de Idenfidad DNIN®.......ocovviviiiiiines
Carnet de extranjeria.......cooovciniininn, PASAPOME . .1 ivieviiii e

Solicitud (marca con x su solicitud)

1. () Constancia de Aftencién de: Consulta Externa (), Hospitalizacion (), Parto ()
Emergencia ()

2. () Certificado de Salud: Vigje () Trabajo () Otros.....cvviviiiiiiiiiin,

3. () Informe Médico () Psicosomatico () Psicolégico () Odontoldgico ()

4, () Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

5. () Certificado de Discapacidad.

6. () Certificado Médico de Incapacidad para El otorgamiento de Pensidon de Invalidez.

7. () Constancia de Nacimiento.

8. () Constancia de Defuncion.

DY I 2le Toi[= R 1L= TP T TP

() Atendido en el CONSUNOMNO i imisiiwaimisi sissssanssivesasiaissassussasissvns susan fechQ.....cccevvvieiinn
() Hospitalizado en el serviCio de......cuviimiiiinii o, fechd....coeciiiiiin
Numero de cama..............

() Recién nacido en feChOui i s v s s v snsaaonaswsrivsnvons

Lo que requiero para seguir con los tfrdmites correspondientes.

Abancay,...............

|RECCION
L ANEAMIENTO
STRATEGICO o

&

o
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PROCEDIMIENTO N°.8 CONSTANCIA
DE DEFUNCION
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

VII. CONSTANCIA DE DEFUNCION

Manual de
Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Frocedimientos
Version: 2.0
Ficha: 8 de 9

1. Proceso

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

Sub Proceso

RECUPERACION Y REHABILITACIéN DE LA SALUD

2. NOMBRE DEL
PROCEDIMIE
NTO

3. FECHA: Mayo 2015

CONSTANCIA DE DEFUNCION
4. cODIGO:

5. PROPOSITO

Otorgar al interesado la Constancia de Defuncidn por haber recibido
atencién médica en el establecimiento de Salud.

Direccidon General / Tradmite Documentario

6. ALCANCE: Oficina de Economia/ Caja
Oficina de Estadistica e Informdtica
o Ley 26842, Arts.13, 15 24
* D.SN°015-98-PCM art 3, Ley General de la Salud Reglamento de
Inscripcién del RENIEC
2 MARCO e Ley N° 27657
3 LEGAL o RM N° 263-2006/MINSA, Ley del Ministerio de Salud
 Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para
 Ley N° 27444, Arts. 44 y 45, Ley de Procedimientos Administrativo
General, Formulacién de Documentos Técnicos, Gestidn
Institucional.
e D.U. N° 099-2009, establecen horario de atencién alos
administrados.
8. INDICES DE PROCESO
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESP%':;?ABLE
Oficina de
Tiempo de Area Funcional de Estadiistica e

Atencién (*)

Informatica o
servicio
correspondiente

Ndmero de Dias PR .
Trdmite Documentario

Expedientes
Atendidos (**)

Oficina de
Estadistica e
Informdtica o

servicio
correspondiente

Area Funcional de

Numero de Constancias Py .
Trdmite Documentario

Tiempo de Atencion del Certificado Nimero de Certificados Atendidas

(*) Tiempo de Atencion = -------

(**) Expedientes Atendidos =

Tiempo establecido en el TUPA Numero de Certificados recibidas

9. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

Interesado solicita informacién del trédmite a realizar para obtener

Usuario constancia de defuncion.
Tramite 2. Téc. Administrativo orienta al usuario le informa sobre el tfrdmite y
Documentario requisitos
Usuario 3. Paga derechos y obtiene comprobante de pago
Usuario 4. Presenta solicitud redactada seglin modelo exhibido en vitrina
Tramite Técnico Administrativo recibe solicitud, verifica conformidad de
Documentario requisitos, registra y traslada
Estadistica e | 6. Técnico Administrativo recibe, registra solicitud, que fraslada a la
Informdtica jefatura.
Estadistica e | 7. Jefe revisa y deriva al Area de Archivo de Historias Clinicas.
Informdtica
Estadistica e | 8. Técnico Archivo ubica Historia Clinica la anexa a solicitud y la
Informdtica traslada como Expediente.
Estadistica e | 9. TécnicoAdministrativodeconformidadconloregistradoenlaHistoriaCli
Informdtica nicaelaboralaConstancia de Defuncién.
Estadistica e | 10. Sila solicitud proviene de entidades de Personas Juridicas el Técnico
Informdatica Administrativo elabora oficio de respuesta y tramita las firmas de la
Jefatura y de la Direccién General.
Estadistica e | 11. Si es solicitud de persona natural y de terceros sigue el trémite
Informdtica regular siendo derivada a la Direccidon General.
Direccién 12. Si la solicitud es de persona natural y juridica, Director(a) General
General firma, devuelve Constancia de Defuncién y/a Oficio a Estadistica.
Direccidn 13. Si la solicitud es de terceros, Director(a) General deriva a Asesoria
General Juridica para su opinién legal.
Asesoria 14. Asesor Legal emite opinién legal y lo remite junfo a solicitud de
Juridica terceros a la Direccién General.
Direccién 15. Director(a) General recibe solicitud de terceros y opinién legal. Si la
Generdl opinién es favorable firma y devuelve Constancia de Defuncién.
Estadistica e | 16. Téc. Administrativo remite al Téc. De Archivo la Historia para ser
Informdtica archivada y remite Constancia
17. Y/G Oficio
Tramite 18. Téc. Administrativo recibe Constancia y/U Oficio para usuario, si es
documentario solicitud de Persona Juridica el documento debe ser llevado al lugar
de procedencia.
Usuario 19. 16.Solicita entrega de constancia con cargo de recepcion de la
solicitud
Fin
10. ENTRADAS
NOMBRE (10a) FUENTE (10b) FRECUENCIA (10c) TIPO (10d)
1. Solicitud
dirigida a la
Cirsesion Solicitante o representante
General por P Mensual Mecanizado
. legal
Usuario 6
Representant
e Legal.
2. H|§T<.>n<:1 Oficina de E§nglsflco e Mensual Macanikads
Clinica Informdtica.
&)
m ,3>\G“.m00 /c > '%S
0.9 %o— b\? o o \ { / D'\D ‘9 \‘
/cr DIRBECCION ® é ,C'!ﬁ"\ o \ i) ‘
9 PL AN IENTO =) e ] W 7
GEST Affecico q‘,\“ %\ j ma«leRﬁz;t uent E atég
%

\A“gn/"‘




(

C C CC«(

(

HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

NOMBRE (11a) DESTINO (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Nombre Fuente Frecuencia Tipo

I, Constancia Solicitante o representante

de P ....mensual Mecanizado

» legal
Defuncién
12. PRINCIPALES NORMAS QUE REGULAN EL PROCESOS
Ne. 001

El procedimiento para tramitar la Constancia de Defuncidn no estd sujeto a la
evaluacién previa y su cdlificacion es automdtica, debiendo ser resuelto en todas las
instancias en un plazo maximo de cinco dias hdbiles.

N° 002

Los servidores que retarden la atencién de los informes solicitados incurren en
incumplimiento de deberes funcionales que es un delito previsto en el arficulo 377 del
Cédigo Penal sancionado con pena privativa de la libertad.

N° 003

Las Solicitudes serdn recibidas verificando que la persona que la solicita es la que
establece el TUPA y que relna los documentos necesarios los mismos que deberd
adjuntar,

N°. 004

La tramitacion documentaria de envio y recepcidon de documentos en todas las
instancias se efectuard durante las horas normales de labor no debiendo inferrumpirse
durante el horario de refrigerio.

N° 005
Los documentos que deberdn remitir las instancias durante el proceso de atencién de
la constancia solicitada son los siguientes:

Solicitud de persona natural y terceros:

1.- De Trémite D. a Estadistica e I. Solicitud

2.- De Estadistica e |. a Trémite D. Solicitud y Constancia.

Solicitud de Persona Juridica:

1.- De Tradmite D. a Estadistica e I. ' Solicitud

2.- De Estadistica e |. a la Direcciéon G. Solicitud, Oficio para firma y Constancia.
3.- De la Direccién G. a Trémite D. Solicitud, Oficio firmado y Constancia

N° 006

El expediente presentado que no relna los requisitos establecidos en el TUPA serd
recibido vy se le colocard sello de "documento incompleto" oforgando al interesado un
plazo de 48 horas para completar la informacién, de lo contrario serd devuelto.

N° 007

Deberd de exhibir en los lugares de atencién al publico, paneles publicitarios con la
informacién relacionada a los procedimientos administrativos en el TUPA, asi mismo
dicha informacion deberd estar registrada en la pagina Web del Hospital
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

Los documentos se deberdn presentara a los administrados en el Area de Tramite
Documentario para el proceso de constancia de atencidn serd en el horario de
Lunes a Viernes de 8.00 a.m. a 15,00 p.m y los S&bados y domingos de 8.00 a.m. a
13.00 p.m. a excepcién del dia 1° enero, 1° de mayo, 28 y 29 de julio y 25 de diciembre

N° 009
Ante la pérdida del cargo de la solicitud, el interesado deberd presentar su Documento
Nacional de Identidad

13. DEFICIONES

Constancia de Defuncion

Documento administrativo establecido en el TUPA, que brinda informacién sobre la
certeza del fallecimiento producido en el hospital en una fecha determinada que es
expedido por la Oficina de Estadistica e Informdtica. Se obtiene a través de un
procedimiento de aprobacién automatica.

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran
cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los
procedimientos ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencion del
paciente.

Procedimiento Administrativo.

Es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante el hospital, conducentes a la
emision de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales 6
individualizables sobre intereses, obligaciones & derechos del administfrado sea ésta
persona natural 6 juridica, pdblica 6 privada.

Procedimiento de Aprobacion Automdtica

Cuando la solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su
presentacién ante la Enfidad siempre que cumpla con los requisitos y entregue la
documentaciéon completa exigida en el TUPA,

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Documento de gestién institucional creado para brindar a los administrados &
ciudadanos en general la informacién sobre todos los procedimientos administrativos
gue se framitan ante las entidades.

14. ANEXOS

4 15. FLUXOGRAMA - FORMATO SOLICITUD
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SOLICITUD DE DOCUMENTOS DEL TUPA

Senor.

Director Hospital Regional Guillermo Dioz de la Vega.

WA suren s wsce s » s & e e o e 0 6§ 5 3 600 S 4 EYUS IR P § INEOR SAH 650 § LT § G § AEE 60 8 S S50 0090 1 00 ) Y 1 e
(Nombres y apellidos completos del solicitante o representante legal del paciente)
[Ble)aa1le]1 /(e e o 1<) o VPP PP
TelE&foNO. v con documento de Identidad DNINC.......c.oviviiiiinnn,
Carnet de extranjeria........coveviiniiiniiinn PASAPOME. vt

Solicitud (marca con x su solicitud)

1. () Constancia de Atencién de: Consulta Externa (), Hospitalizacion (), Parto ()
Emergencia ()

2. () Certificado de Salud: Viagje () Trabajo () OTr0S.....uuviviiiiviiiiii

3. () Informe Médico () Psicosomdtico () Psicolégico () Odontoldgico ()

4. () Copia de Historia Clinica o Epicrisis. |

5. () Certificado de Discapacidad.

6. () Certificado Médico de Incapacidad para El otorgamiento de Pensién de Invalidez.

7. () Constancia de Nacimiento.

8. () Constancia de Defuncidn.

D] P CTEINTO sonceries suvmsactsn sosnmmnns e iadiaE SRR 635505 65703 S0 ST SHETHTRE CHHG TRTRIND HEUACTE1 61 TESAULONS by GYATE o0 DwTROVDLDE0 ST ik

() Atendido en el CONSUONO. ... fechd....ovieiinieniin
() Hospitalizado en el serviCio de.......ciiiiiin, 1= T § (o [SRpRRRRSS——_—E—
Numero de cama.......coovviveininn

() Recién nacido en feChd........oovviiiiiino

Lo que requiero para seguir con los trémites correspondientes.

Abancay

Oficina de Planeamiento Estratégico




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

IX. RECURSO DE APELACION EN PROCESOS DE SELECCION

Manual de

Procesos y

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Erecodniontos
Version: 2.0
Ficha: 9 de'®

1. Proceso (1) PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

Sub Proceso RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

3. FECHA: Mayo 2015

2. NOMBRE DEL RECURSO DE APELACION EN

PROCEDIMIENT PROCESOS DE SELECCION

4. cODIGO:

5. PROPOSITO Resolver los recursos de apelacién presentados por los postores en

los procesos de seleccién, de acuerdo a las normas legales.

Direccién General / Trdmite Documentario

Oficina de Economia/ Caja

Asesoria Legal/ Abogado

Oficina de Logistica/ Unidad de Adquisiciones- Procesos

6. ALCANCE

Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado,
Arts, 53°, publicado el 04-08-2008.

D.S. N° 184-2008-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1017, Art, 115°, 117°, 120°, 125°, 126°, publicado el 01-01-2009.

7. MARCO LEGAL

8. INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
; Sistema de .
Tlemp_c? de* Numero de Dias Trdmite TlTUIO.r dela
Atencion (*) . Entidad
Documentario
Sistema de "
Expedientes . . Ea Titular de la
Afendidos (**) Numero de Apelaciones Trémite . Enfidad
Documentario

Tiempo de Atencion del Certificado Ntmero de Certificados Atendidas
(*) Tiempo de Atenci6n = -------

Tiempo establecido en el TUPA

(**) Expedientes Atendidos =

Numero de Certificados recibidas

9. NORMAS

Directiva N° 007 - MINSA/ OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional” Aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 603-2006/ MINSA

- Decreto Supremo N°013-2009-SA, Aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Salud y Organos Desconcentrados.
Decreto Supremo N° 004-2010-SA “Modifican el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA del Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados.”

10. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Usuario solicita informacién para readlizar tfrémite de Apelacion en

INIcIO Proceso de Seleccion.

Tr&mit: 1. o Orienta sobre Jmite administrafivo a seguir e indica los
Do/m oo requisitos ok Q;'@cd de acuerdo al Texto Unico de

:/ o/\
g’ rihrd 3

) = g = 3
& b % - /*: A \i‘.
RGO £ @ =
co <A Rk A ici Hitbyts
"
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

Técnico Procedimientos Administrativos - TUPA.
Administrativo
2. Llena la Solicitud, consigna y adjunta los Requisitos de

Admisibilidad establecidos en el TUPA:!

a. ldentificacidén del impugnante, debiendo consignar su
nombre y nimero de documento oficial de identidad, o su
denominacién o razdén social. En caso de actuacion
mediante representante, se acompanard la
documentacién que acredite tal  representacion.
Tratdndose de consorcios el representante comun debe
interponer el recurso a nombre de todos los consorciantes,
acreditando sus facultades de representaciéon mediante la
presentacion de copia simple de la Promesa de Consorcio.

b. Sehalar como domicilio procesal, una direccion

Intferesado electrénica propia.

c. El petitorio, que comprende la determinacidon clara y
concreta lo que solicita

d. Los fundamentos de hecho y de derecho que sustentan su
petitorio.

e. Las pruebas insfrumentales pertinentes

f.  Firma del impugnante o de su representante. En el caso de
consorcios bastard la firma del representfante comdin,
senalando como tal en la promesa formal del consorcio.

g. Autorizacién de abogado, solo en los casos de Licitacion
Publica, Concursos Publicos y Adjudicaciones Directas
PUblicas y siempre que la defensa sea cautiva.

h. Presenta el Comprobante de pago de garantia o Carta
fianza, que respalda la interposicion del Recurso de
Apelacién otorgada a favor de la Enfidad, segun
corresponda de acuerdo al TUPA.

Tramite 3. Recibe solicitud y verifica que los documentos cumplan con

Documentario/ los requisitos establecidos en el TUPA, coloca sellos V°B® y

Técnico fecha en la solicitud, desglosa solicitud, haciendo entrega del

Administrativo cargo de la solicitud al interesado e indica fiempo de
atencidn al frémite solicitado de acuerdo al TUPA.

4. Registra la solicitud en la base de dafos y remite a la Direccion

General,

Direccién General/ | 5. Recepciona y registra el expediente en el libro de registro de
Secretaria documentos y pasa al Director General.

Direccién General/ | 6. Recepciona la solicitud y deriva a la Oficina de Asesoria
Secretaria Juridica

Oficina de | 7. Recepciona solicitud y pide expediente del caso a la Oficina
Asesoria  Juridica/ de Logistica

Jefe

Tramite 8. La oficina de Logistica deriva lo solicitado a la Unidad de
Documentario/ Adquisiciones - Procesos, para que entrega expediente.
Técnico

Administrativo

Unidad de | 9. Remite expediente completo del Caso a Oficina de Asesoria
Adquisiciones - Juridica

Procesos

Oficina de | 10. Recibe el Expediente y cdlifica el Recurso de Apelacion
Asesere Juridica/ presentado, emifte observaciones de ser el caso y al evaluar

ﬂ:\ﬁﬁﬁs requisit
) 7

@




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTO$ ADMINISTRATIVOS - TUPA

a. Si cumple con todos los requisitos, enfonces Asesoria
Juridica emite opinién legal e informa a la Direccién
General.
b. En caso no cumpla con los requisitos, deriva el caso a la
oficina de Logistica para que envié una carta al solicitante
y subsane las observaciones en un plazo de 02 dias hdbiles.
Interesado 11. Subsana observaciones y envia Carta a la Direccion General
del Hospital.
Direccién General/ | 12. Reciben la Carta con levantamiento de observaciones.
Asesoria Juridica
Logistica 13. Corre traslado/ cita a Audiencia a postores en coordinacion
con Asesoria Juridica y la Direccién General
Direccién General/ | 14. Lleva a cabo AUDIENCIA con los postores del proceso en
Asesoria Juridica apelacion.,
Asesoria Juridica 15. Elabora informe y proyecto de Resolucién Directoral y envia a
la Direccidén General
Director General 16. EIl Director General del Hospital aprueba proyecto de
resolucién directoral donde resuelve apelacion.
Oficina de | 17. Publica la resolucién de la apelacion a tfravés del SEACE en un
Logistica plazo no mayor de 12 dias hdbiles contados desde la
presentaciéon del recurso desde la presentacion del recurso
desde la subsanacién de las omisiones y/o defectos en la
presentacion del mismo.
Fin
11. ENTRADAS
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FREC(:HECI\;CIA TIPO (11d)
1. Solicitud de Apelacién
en Proceso de TSRS & Diario Manual
o representante legal
Seleccion
2. Copia de Documento
de identidad del fitular I SEAEICio 2 Diario Manual
representante legal
o representante legal
Comité de Procesos
3. Expediente Técnico Seleccién u Oficina Diario Manual
Administrativa
12. SALIDAS
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Resolucién de
Apelacion o Inferesado o Diario Mecanizado
Informe de no representante legal
atencién

DEFINICIONES (13)

PLAZO PARA LA INTERROSICION DEL RECURSO:

Recurso_de Apelacién _en proceso de seleccién: Trémite
mediante el cual se impugnan los actos dictados durante el
desarrollo del proceso de Seleccidén, desde la convocatoria
hasta aquellos emitidos antes de la celebracion del Contrato.
Expediente: Conjunto de documentos o requisitos necesarios
para el frédmite administrativo.

Buena Pro o contra

i “el\qforgomlenfo del
a ella, debe de

Io orp‘pﬁe;nd .

a0,
0“ I
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

inferponerse dentro de los ocho (8) dias hdbiles siguientes de
haberse otorgado la Buena Pro.

La apelacién contra los actos distintos a los indicados en el
pdarrafo anterior debe interponerse dentro de los ocho (8) dias
hdbiles siguientes de haber tomado conocimiento del acto
que desea impugnar. En el caso de adjudicaciones Directas y
Adjudicaciones de Menor Cuantia el plazo de cinco (5) dias
hdbiles.

NOTAS PARA INTERPOSICION DEL RECURSO

1.

El recurso de apelacidén solo podrd interponerse luego de
otorgado la Buena Pro, siempre y cuando el valor referencial
del proceso no supere las seiscientas (600) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT). En caso el valor referencial del
proceso de seleccién sea mayor a dicho monto, los recursos
de apelacién serdn conocidos y resueltos por el Tribunal de
Contrataciones del Estado. Asimismo, el recurso de apelacion
sobre la nulidad de oficio o cancelacién del proceso de
seleccidon podrd interponerse ante el Tribunal Contrataciones
del Estado.

La garantia para interposicién de Recurso de Apelacion, por
una suma equivalente al 3% del valor referencial del proceso
de seleccién impugnado. En los procesos de seleccion segin
relacion de ftems, etapa, tramo y paquetes, el monto de la
garantia serd equivalente al tres por ciento del valor
referencial los respectivos items, etapa, tramo, lotes vy
paquetes. En ningln caso, la garantia serd menor al cincuenta
por ciento (50% de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT),
vigente. La garantia deberd ser incondicional solidaria,
imrevocable y de redlizacién automdtica con el solo
requerimiento de la entidad o del OSCE, bajo responsabilidad
de las empresas que las emitan, las mismas que deberdn estar
dentro del &mbito de supervision de la Superintendencia de
Banca y Seguros y Administradora Privada de Fondo de
Pensiones.

Considerados en la udltima nota de Bancos extranjeros de
primera categoria que periédicamente publica el Banco
Central de Reserva del Perl. La garantia podrd consistir en un
depdsito en una Cuenta bancaria de la entidad o del OSCE
segln corresponda.

El impugnante deberd asumir que su recurso de apelacion ha
sido desestimado operando la denegatoria ficticia cuando la
entidad resuelva y notifique su resolucién denfro del plazo de
doce (12) dias hdbiles siguientes a la presentacion o
subsanacién del recurso de apelacién a efecto de la
inferposicién de la demanda contenciosa administrativa.
Cuando se trate de subasta inversa, el fitular de la entidad o el
funcionario que corresponda, deberd resolver denfro del
término no mayor de 10 dias, hdbiles de admitido el recurso
salvo que hubiese requerido informaciéon adicional en cuyo
caso deberd pronunciarse dentro del término de 15 dias
hdabiles.
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1. Formato - solicitud
REGISTROS (14) 2. Libro de Registro/ Documento
3. Cuademo de Registro
ANEXOS (15) 1. Flujo grama
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HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

CAPITULO V: ANEXOS

A. FORMATOS

MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ATENCION

SOLICITO: Constancia de Atencion

SENOR DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA
S.D.E

Y O, it con DNIN® i con
CIOMIGIIO B i i v vos v s voos 5000 ¥ 7 660 ¥ 05 4500 5500 700 G700 VNA1S 057 SIIF S8 543 IR WIS W0 4 ,  Distrito
................................................................... ante usted con el debido respeto me
presento y expongo:

Que, habiendo sido atendido y/o hospitalizado en.......cocovvviviiiiiiin
Gl OIET s v o hawss s v 48 § 00 5 s & a3 w0 o O HiC: MN® 5 o ms s s nowm o v s ave ros )y siendo

necesario contar con - una CONSTANCIA DE ATENCION, para

................................................................................

Solicito a usted, ordene a quien corresponda se me expida la mencionada

constancia.

Por lo expuesto, ruego a usted atender mi solicitud, por ser de justicia.

Abancay, .......cooviin, de.viviiviiiiiiiin deliiiiin,

.....................................................................

Requisitos: (presentar en Trdmite Documentario)
Solicitud dirigida al Director Ejecutivo del Hospital

Copia del DNI del solicitante, en caso del representante legal acompanar
carta

ar: en la Oficingegle Estadistica e informdtica, el frdmite de su Expediente.
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MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE CERTIFICADO DE SALUD

SOLICITO: Certificado de Salud

SENOR DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA
S.D.E

Wih 4 ivs o s v v insum v s e v o onis & 6555 G608 GRERS WIRHEE 0N B § AR AR 1 07 con DNI N° i, , con
AOMIUCHIO BN ity Distrito
................................................................... ante usted con el debido respeto me

presento y expongo:

Que, teniendo la necesidad de contar con un documento que constate mi estado de
SQlUD PArQ PreSENTAr €N L.vvvtiiiii , motivo por
el cual solicito a usted se me expida un CERTIFICADO DE SALUD. Por tanto:

Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.

ADANCAY, o4 gos s v s sme s gus s deiiiiiiiiin, S ucve s vmncs v s i o

---------------------------------------------------------------------

TELEFONOG):  vrovrrirerereisisssisiss s iesesssss s

Requisitos: (presentar en Trdmite Documentario)
Solicitud dirigida al Director Ejecutivo del Hospital
Copia del DNI del solicitante, en caso del representante legal  acompanar
carta poder con firma legalizada por notario publico.
Resultados de los exdmenes de sangre y RX.

Averiguar: en la Oficina de Estadistica e informdtica, el frdmite de su Expediente.

—/'
R
> N\@
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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA

FOTO

CERTIFICADO DE SALUD

NOMBRE:
EDAD: SEXO: FECHA DE NACIMIENTO:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD:

EXAMEN CLINICO

EXAMEN MENTAL

RX.

SEROLOGICO VDRL

MINSA
HOSPITAL REGIONAL
GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA

FECHA:

) FIRMA Y SELLO DEL MEDICO
CERTIFICADO VALIDO POR
90 DiAS

Oficina de Planeamiento Estratégico
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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA

CERTIFICADO DE SALUD

NOMBRE:

FOTO

EDAD: SEXO: - FECHA DE NACIMIENTO:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: )
EXAMEN CLINICO

EXAMEN MENTAL

R.X.

SEROLOGICO VDRL

MINSA
HOSPITAL REGIONAL
GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA

FECHA:

CERTIFICADO‘VALIDO POR
90 DIAS

FIRMA Y SELLO DEL MEDICO

Oficina de Planeamiento Estratégico
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MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO,
PSICOLOGICO Y ODONTOLOGICO

SOLICITO: Informe Médico, Psicosomdatico,
Psicolégico y Odontolégico

SENOR DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA

S.D.E
YO0, vt v o o 0w .0 AR AT 6§ i 3 9§ 5 G oD VTG 05 1 WEF § 69 € 0O 3 ,con DNIN® ..o con
AOMICIIO BN ittt e Distrito
................................................................... ante usted con el debido respefo me
presento y expongo:
Que, habiendo sido hospitalizado en el Servicio..........covvviviiiiinin, desde el
Al RGBT + iwn v 6 v o st v HiCo v o v s 5 s s e s sy solicito a usted, se
me expida un INTOIME para
Por tanto:
Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.
Abancay, .......ooivenn de..ioiiiiiiiiiiin (5 [~ PP p—
FIRMA
D N. 1 N sasiiirsmmmnsso e muammmas s o
TELEFONO(S): 1 ivviviiiiiiiiniiiiisinii e

Requisitos: (presentar en Trdmite Documentario)

- Solicitud dirigida al Director Ejecutivo del Hospital

- Copia del DNI del solicitante, en caso de representante legal
acompanar carta poder con firma legalizada por notario publico.

Averiguar: en la Oficina de Estadistica e informdtfica, el trdmite de su

Expediente.
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MODELO DE CERTIFICADO MEDICO

INFORME N¢
Fecha de Informe:

INFORME MEDICO DE EVALUACION PSICOSOMATICA
REEVALUACION JUNTA MEDICA:

Fechade Inicio:
Fechade Término:

EVALUACION MEDICA:
Fechade Inicio:
Fechade Término:

DATOS DEL POSTULANTE:
Apellidos y Nombres:

Tipoy Nimero de Documento

Direccion:

Telf.: Sexo:

CLASE, CATEGORIA Y CONDICION DEL POSTULANTE
Condicidn del Postulante :
Categoria:

EXAMENES DEL POSTULANTE;
1.- Examen Clinico de Medicina General:
a) RESERVA CARDIO-RESPIRATORIA

Presion Arterial Diastélica

Licencia Nueva (...
Particular (o

Frecuencia Respiratoria

b) CAPACIDAD FUNCIONAL Y FUERZA MUSCULAR
Fuerza Muscular

Romberg

¢) MOVIMIENTOS INVOLUNTARIOS

Revalidacion (... )

Profesional All (......cec.. ) Profesional Esp. Alll (

Presidn Arterial Sistdlica:

Recategorizacion

Capacidad Ventilatoria: Pulso:

Prueba indice-indice

Prueba indice-nariz

Coreo-atetosis Parkinson Corea
d) AUSENCIA DE LESIONES DEFORMANTES
Columna Vertebral Extremidades
DIAGNOSTICO DEL RESPONSABLE DIAGNOSTICO DE LA JUNTA MEDICA
Observaciones Observaciones
RESULTADO EXAMEN RESULTADO EXAMEN
RESTRICCIONES RESTRICCIONES
2.- Examen Toxicoldgico
Alconolimetria Habitualidad
DIAGNOSTICO DEL RESPONSABLE DIAGNOSTICO DE LA JUNTA MEDICA
Observaciones Observaciones
RESULTADO EXAMEN RESULTADO EXAMEN
RESTRICCIONES RESTRICCIONES
3.- Examen Oftalmoldgico:
Agudeza Visual: SC: 0D: OE: €C; 0D: OE:
Oftalmoscopia (F.De Ojo): Esteropsis
Vision Nocturna: Campimetria:
Vision de Colores: Diplopia:

Encandilamiento:

Recuperacion al Encandilamiento:

DIAGNOSTICO DEL RESPONSABLE
Observaciones

Motilidad Ocular:

DIAGNOSTICO DE LA JUNTA MEDICA

Observaciones




b

C CC(

(. CC

(

HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

RESULTADO EXAMEN RESULTADO EXAMEN

RESTRICCIONES RESTRICCIONES

4.- Examen Otorrinolaringloldgico:
Examen Externo

Audiometria

DIAGNOSTICO DEL RESPONSABLE DIAGNOSTICO DE LA JUNTA MEDICA
Observaciones Observaciones

RESULTADO EXAMEN RESULTADO EXAMEN
RESTRICCIONES RESTRICCIONES

5.- Examen Psicoldgico:
a) PRUEBAS PSICOMETRICAS
Test de Reaccion: Test de punteado o equiv.

Test de Palanca o equiv.
b) PRUEBAS PSICOLOGICAS

Organicidad: Psicomotricidad:

Psicopatologia: Inteligencia:

DIAGNGSTICO DEL RESPONSABLE DIAGNOSTICO DE LA JUNTA MEDICA
Observaciones Observaciones

RESULTADO EXAMEN RESULTADO EXAMEN
RESTRICCIONES RESTRICCIONES

PROFESIONALES QUE PARTICIPARON EN LA EVALUACION MEDICA: (FIRMA Y SELLO)

Clinico de M.G Oftalmoldgico Psicoldgico

Otorrinolaringoldgico Toxicoldgico Tecndlogo Médico

PROFESIONALES QUE PARTICIPARON EN LA REEVALUACION MEDICA: (FIRMA Y SELLO)

Clinico de M.G Oftalmoldgico Psicoldgico
Otorrinolaringolégico Director Médico
DICTAMEN:
RESTRICCIONES:

OBSERVACIONES DEL DIRECTOR:




HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA ABANCAY
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

CERTIFICADO N¢

CERTIFICADO MEDICO DE EVALUACION PSICOSOMATICA

EVALUACION MEDICA: REEVALUACION MEDICA:

Fechade Inicio: Fecha de Inicio:

Fechade Término: Fechade Término:

INFORMACION DEL EVALUADO FOTO
APELLIDO PATERNO:

APELLIDO MATERNO:

NOMBRES:

Tipo y Niimero de Documento: Fecha Nac.: Ne Oficio :

CLASE, CATEGORIA Y CONDICION DEL POSTULANTE
N2 Informe Médico:

Condicidn del Postulante:

Licencia nueva (......) Revalidacion (.....) Recategorizacion  {.....) Fecha Informe:
Categoria:
Particular Al (... Profesional All (.....) Profesional Esp. Alll (.....)

PROFESIONALES QUE PARTICIPARON EN LA EVALUACION MEDICA: (FIRMA Y SELLO)

Clinico de M.G Oftalmélogo Psicoldgico

Otorrinolaringoldgico Toxicoldgico Tecndlogo Médico

PROFESIONALES QUE PARTICIPARON EN LA REEVALUACION MEDICA: (de corresponder)

Clinico de M.G Oftalmoldgico Psicoldgico

Otorrinolaringoldgico Director Médico

DICTAMEN:
RESTRICCIONES:
OBSERVACIONES DEL DIRECTOR:

FOTO
Evaluado Director Médico del HRGDV

HUELLA DEL EVALUADO

2
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COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS

MODELO DE FORMATO SOLICITUD COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS

SOLICITO: Copia de Historia Clinica o Epicrisis

SENOR DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DiAZ DE LA VEGA.
S.D.E.

o PSS con DNI N° iy
CON  AOMICHHIO BN ittt Distrito
............................... ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

Que, habiendo sido atendido €l diT ..v.vvviiviii , con H.C.
N , solicito anfe usted, se me expida una copia de ...
oo o A LTy PP RRRTTEILE

Por tanto:

Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.

Abancay, ............ e (@ [ (FER——————

------------------------------------------------

Requisitos: (presentar en Trémite Documentario)

- Solicitud dirigida al Director Ejecutivo del Hospitall.

- Copia del DNI del solicitante, en caso de representante legal acompanar carta poder
con firma legalizada por notario pdblico.

Averiguar: en la Oficina de Estadistica, el framite de su Expediente.

Oficina de Planeamiento Estratégico
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e

MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

SOLICITO: Certificado de Discapacidad

SENOR DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA
S.D.E

VEO, i 1 st 1 e o v o e wsm 0 v wasom smes & 658 § 535 £ 95T § 660 W6 IR SOGVS B ¥ 95 X 00y con DNIN® ..o con
o 08 1111 [o TR = o T PP Distrito
................................................................... ante usted con el debido respeto me

presento y expongo.

Que, habiendo sido evaluado en el Servicio de Medicina de Rehabilitacion el dia
..................................... con H.C. N° ..............onn., SOlicito @ usted, se me expida un
CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD.

Por tanto:

Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.

ABANCAY; s euniveisnsas de.vcvviiiiiiiiiin A an v v 0 i s s 5 w0

.....................................................................

Requisitos: (presentar en Trdmite Documentario)

- Solicitud dirigida al Director Ejecutivo del Hospital
Copia del DNI del solicitante.
Visto bueno del Servicio de Medicina de Rehabilitacion.

Averiguar: en la Oficina de Estadistica, el framite de su Expediente.

Oficina de Planeamiento Estratégico
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—______————#_——_—#—————-——

MODELO DE CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

La evaluacion debe realizarse con el evaluado exento de ayudas biomecanicas. Tachar los espacios que no se utilicen

CENTRO HOSPITALARIO | HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA |

APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRES

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

> DIAGNOSTICO ETIOLOGICO

1. DIAGNOSTICO DE DANO

' Deficiencia Ausente =0 Deficiencia presente = 1

3. DEFICIENCIAS

Intelectuales De la vision .
Otras deficiencias psicolégicas D Viscerales y otras funciones especiales D
Del lenguaje D Musculo esqueléticas D
De audicidn I:l Generalizadas, sensitivas y otras I_—_|

5. Tiempo de Deficiencia

Afios, Meses ¢Existe fuente de verificacion?

4. LIMITACIONES

De la conducta D 0 Sin limitacién

No puede precisarse
'4.1. GRAVEDAD : o

De la comunicacion 1Realiza y mantiene la actividad con dificultad pero sin ayuda

Del cuidado personal 2 Realiza y mantiene la actividad s6lo con dispositivos o ayudas

Delalocomocion 3 Requiere ademés de asistencia momentanea de otra persona

De la destreza 5 La persona requiere ademas de una ayuda o dispositivo que le permita asistir

De situacion 6 La actividad no se puede realizar o mantener adin con asistencia personal

De la disposicién corporal D 4 Requiere ademds de asistencia de otra persona la mayor parte del tiempo
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5. OCUPACION HABITUAL

Segun clasificacion de la OIT
¢Existe fuente de verificacion?

| no [ si[

6. POSIBILLIDAD.EDUCATIVA ACTUAL

1P uede estudiar en centros de estudios regulares 3 Puede estudiar en centros educativos especiales 5No aplicable

2 Puede estudiar sélo en centros de capacitacion técnica 4 No puede trabajar

7. POSIBILIDAD LABORALACTUAL

1P uede trabajar en su labor habitual 3 No puede trabajare en su labor habitual pero sienotra 5No aplicable

1P uede trabajar en su labor habitual con adaptaciones 4 No puede trabajar

8. REQ) R O DEA BJA A 3110 A A PERSONA
Para terapia y mantenimiento médico bdsico Para asearse, vestirsey comer
Para marcha y transporte Para efectos estéticos o cosméticos
Para comunicacidn, informaciény sefializacién Dependiente de otra persona
O OSCABO
0..OBSERVACIO O RECO DACIO
Este documento no tiene validezde .......coreeereeomneeenne., luego del cual es el interesado debe ser reevaluado.

HUELLA DIGITAL DEL INDICE DERECHO DEL EVALUADO - |

LUGAR Y FECHA DEEMISION :
Ciudad Dia Mes Afio

APELLIDOS Y. NOMBRES DEL MEDICO QUE CERTIFICA N°DE COLEGIO MEDICO =+

Firma yselld del'médicoque certifica ‘Jefe'inmediatosuperior: Director‘GeneraI delaEntidadi

Nota: este certificado no ﬁvalldo para trédmites de invalidez que dispone el D.S N2 166-2005-EF
e~
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= === -

CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA EL OTORGAMIENTO DE PENSION DE
INVALIDEZ

MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE CERTIFICADO MEDICO DE INVALIDEZ

SOLICITO: Certificado Médico de Invalidez

SENOR DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA
S.D.E

VO, 1 sivsn s smcss wiows st sy w sy e wvesmen wmsnn vemsd 63 6 § R0 9500 1 W WIVGRS FO007 con DNIN® .o con
HOMUCHIO BN ittt iet et et e Distrito
................................................................... ante usted con el debido respeto me

presento y expongo:

Que, habiendo sido atendido en el servicio de ..o con H.C. N°
i motivo por el cuadl solicito a usted, se me expida un
CERTIFICADO DE MEDICO DE INVALIDEZ, para
Por tanto:

Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.

ADANCAY, ovviveviiiriinee o 1= YOTTTTTTT G s s e s s

.........................................................

Requisitos: (presentar en Trdmite Documentario)
Solicitud dirigida al Director Ejecutivo del Hospital

- Copia del DNI del solicitante, en caso de representante legal acompanar carta
poder con firma legalizada por notario pablico.

:en la Oficina Estadistica, el framife de su Expediente.
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MODELO DE INFORME DE EVALUACION MEDICA DE INCAPACIDAD

INFORME DE EVALUACION MEDICA DE INCAPACIDAD - DS M? 166-2005-EF

Centro Asistencial (Hospital/Instituto)

Fecha

Dia Mes

Servicio

Especialidad

L il

DATOS PERSONALES DEL EVALUADO

Apellido Paterno Apellido Materno

Nombres

]

N2 de DNI

Fecha de nacimiento

I ] L |

L | LI

Direccidn actual

Calle/ Jirén/Avenida

[ |

Block/Manzana/Urbanizacién

I 1 L

]

Distrito Provincia

Departamento

|

INFORME MEDICO

Anamnesis (Resaltar los sintomas tratando de agruparlos por Clase Funcional)

Examen Clinico (Resaltar los signos positivos encontrados en relacién a la pérdida de una capacidad funcional (fisica y/o mental)

Resultados de Exdmenes de Ayuda al Diagndstico

L

Capacidad de reinsercion laboral

‘

Diagnostico CIE 10
1.-
2.~
3.-
4.-
Fecha de Inicio de la incapacidad
FIRMA Y SELLO Prondstico
Dia Mes Afo No es precisable Favorable Recuperable Irrecuperable Malo

OBSERVACIONES

FIRMA Y SELLO

MEDICO EVALUADORy

JEFE DEL SERVICIO

\
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#

MODELO DE CERTIFICADO MEDICO

CERTIFICADO MEDICO - DS N2 166-2005-EF

Dia | Mes | Aio

Numero de Certificado Médico rl | I I | | ]J FECHA

1.- CENTRO ASISTENCIAL (Hospital/Instituto)

Il.- DATOS PERSONALES DEL EVALUADO

Apellido paterno Apellido materno Nombres

| l I |

Ne de DNI Sexo Edad Fecha de nacimiento

l 1 | | | [

Direccidn actual

Calle/Jirén/Avenida Block/Manzana/Urbanizacién

11 |

Distrito Provincia Departamento

N ] L |

La Comisién Médica Calificadora de la incapacidad-CMCI, de acuerdo a sus facultades certifica lo siguiente:
a.- Diagnostico CIE 10

1.-
2.-
3.-
4.

b.- Caracteristica de la incapacidad

Naturaleza de la incapacidad

Temporal | 4] FPeu t | J Ro incapacidad | I

Grado de incapacidad

I;rcial | J lTotaI | | En incapacidad | J

¢.- Menoscabo

Porcentaje

Menoscabo combinado

Tipo de Actividad
Factores complementarios Posibilidad de reubicacién laboral

Edad

MENOSCABO GLOBAL

d.- Fecha de Inicio de la incapacidad
Dia Mes | Afo No es precisable

1IV.- OBSERVACIONES

<

.- FIRMA'Y SELLO

oo P RESIDENTE DEL CMGF—~

a:;a \
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- CONSTANCIA DE NACIMIENTO

SOLICITO: Constancia de Nacimiento

SENOR DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA
S.D.E

VD, viasc remss rmee e s s e o wost o ews e i i VIS R 45§ 8 B 5§ 0§ 607 con DNIN® v con
AOMUCHHO BN ottt e ey Distrito
................................................................... ante usted con el debido respefo me

presento y expongo:

Que, teniendo la necesidad de contar con una CONSTANCIA DE NACIMIENTO, solicito

a usted se me expida dicho documento por ser de justicia.

Por tanto:

Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.

Abancay, ..., OB i 5 s v i s 7 e deliiiii
""""""""""" FRMA
DN LN
TELEFORCHE)E .« van s s 8 9 i s 5 6560 ¥ s § 7 5 8350 8 500 £ 539 060 ¥ it

Requnsﬂos (presentar en Trdmite Documentario)
Solicitud dirigida al Director Ejecutivo del Hospital
Documento de Identidad en Fotocopia del familiar director con derecho o
autoridad competente, en caso de representante legal acompanar carfa poder
con firma legalizada por notario publico.

Oficina de Planeamiento Estratégico
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CONSTANCIA DE DEFUNCION

SOLICITO: Constancia de Defuncidén

SENOR DIRECTOR EJECUTIVO DEL HOSPITAL REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA
S.D.E

R 2o Y , CON DNI N i i v s waws swisis , con
ABGMUCHIO BTN v v s son it e dwins s & 60w s oo § 08 04 198 REHD SO0 NI S0 06 VMM 0 st oy Distrito
................................................................... ante usted con el debido respeto me

presento y expongo:

Que, teniendo la necesidad de contar con una CONSTANCIA DE DEFUNCIéN, solicito a

usted se me expida dicho documento por ser de justicia.

Por tanto:

Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.

b2l 6] glalw) App——————— T [ — deliviviiiiii,

---------------------------------------------------------------------

Requisitos: (presentar en Trdmite Documentario)

- Solicitud dirigida al Director Ejecutivo del Hospital

- Documento de Identidad en Fotocopia del familiar director con derecho o
auforidad competente, en caso de representante legal acompanar carta poder
con firma legalizada por notario pudblico.
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Oficina de Planeamiento Estratégico




