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CONSIDERANDO;

G, rmedirate informa H° OUZ2-2OUB-5A-DE-HER-GEPE, da facha 25 da i ghe 2008, &l Jefe de
be ¥icina Elmcutiva g9 Slaneaimiants Eslratagics, remite &l Frovecio de Manual de Frocesgs y
Procedimiantos de los Cacumentos establecidos &n 4l Texte - Unice  de Procedimiantos
Admirisirativos dol “Miniatana de Shicd pava-al Hospital Samty’ Rosa® pard sy aprobaciEn
resoaniva;

Jray =n iy glabaranidn, 2ol Maial de Froceses ¢ Procedtinientos se g tormado en cuenta k
Vil &g QOF-MNS a0 'SR EA pasaia fomgiasidn A jos CREImenos T Achicos Mormativos
(e Geshon Ingfitlcional, & dismo que’ esiablace las-nortas de carfoior Bonico, - critenios ¥
aracedimiantas pam o elzhoracien sarobacidn,  revisidn v madificacidn del - Manyal oa
Procedinienios de s Unidades Crodnicas def Mirdsternio de Sabad, sus{rganos Desconcan tridos;

Que, 1 Dieccidn Goneral ha visto par canvenienls ¥ necasadio condar con un TManys de Procssns
¥ Presedimiontos de jos dodumenios qub pueden emitie s Hospitales de Lima y Callao seqin el
Tty Unica de Procedimisaios Agiministratives del Ministacs fe Salud: ol MiSma qua reeertird
bereficia de ins padientas i acuden ol Hosoitl Santn Resa poe lo'que Sabiandose revisado ms
Aroczdents suconformiday v correspandianite Aprehacion madignte Rastiocan Direstora?

D& contarmidad con lo dispuesta en ol indiag &) cel @icule 8% ded Reglamenlo de Organizacion
Fundiones del Hospital - Sants Rosz,  aprobade medianle Rasalucion Ministedal Mo 1022-
ZUOTIIMNSA:

Civirla opinidn favorshis del Difectar Ejecitivn da fa Oficing Elecutiva de Administracion:
SE RESUELVE ;

Artidule Tro.- Aorobar el "Manugl de- Frosasas ¥ Procedimiantes de los dacumentos establecidos
en &l Taxte Unizo de Procedimiantes Adrrinistratives del Minslerip de Salod para el Hospitai Sants
Rosa’, el missno que contisne 1V Capitiics v que consta de 24 faligs, los mismos que forman paria
de ly prasenie resolucits,




o

Articulo 2do.- Promover la difusion por parte de la Oficina de Comunicaciones, del Manual
aprobado en el articulo primero de la presente resciucidn, asi como su uso obligatorio por parte de
tados los funcicnarios, servidores y de los pacienias, familiaras y publico que hacen uso del mismo.

Registrese y Comuniquese,
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CAPITULO

? INTRODUGCION

Lz oficina Ejecutiva de Planeamiento Esiraiggico es una Unidad Orgénica de
Aszesoria del Hospital "Santa Rosa’™, como tal ienen dentro de sus funciones el
azesoramiento v dar la conformidad deios procescs 'y procedimientos gue le
carresponde desarrcilar a las unidades argamcas.

En la actualidad las organizacionss realizan manualas de procedimizntos para
gl adacuado desarrollo de las funciones de los mismbreos integrantes de'la
misma, sean estos funcionarios o trabajadores; contribuyendo de esta manera
at optimo funcionamiento de la Organizagion y evitar fa duplicidad de funciones
v por 2nde g utiidad al maxime de fos tlempas.

Finalmenie;, como parle de rugstic campiompiso para Ta  mejora- delos
decumentos de gestion institucional la Oficing’ Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico reafizard el analisis y evaluacion de las propuestas de majora o
redisefo de lps procedimientos, dando mayor imporiancia - aquellos gue
impuisen ia simplifigacién ¥ se cbtenga el producio en manar fl8mpao;

CAFITULOH

CBJETIVO

£l obijstivo dal oresente Manual de Frocesos y Protadimisntos es contar $on un
instrummenta que sina para la sistematizacian de los flujos gz informacidn v
documentn base para el desarcllo del Plan Estratégice de Sistemas de
Informacion del Haspital Santa Bosa.

CAPITULO

BASE LEGAL

Ley N® 27557 — Ley del Ministario d= Salud

Ley N® 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

Ley NY 27444 = Ley de Procedimiente Administrative General

Ley N° 29142 — Ley de Presupuesto del Sector Pldblico para el afio Fiscal 2008
Decreto Supremao N° 013-2002-54 - Reglamenta de I3 Ley del Ministerio de
Salud

Denrato Suprema N 023-2005-5A — Reglamento de Organizacion y Funzionas
del Ministerio d= Salud .
Decreto Legisiativo N® 276~ Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracionas del Sector Poblico i

Rasalucidn Ministerial N? 803-2008/MINSA — Rirectiva NQOT-MINSAGOP.
V.02, para la Formulacion de Documentos Tecnicos Mormatives de Gesticn

k
L



Resolicion Jefatural N 109-85-INAPIDNR = Aprueba la Directiva N°002-05-
INAPIDNR Lineafnientos Técnicos para formular los Documeantos de Gestion
en un Marco de Modemizacion Administrativa.

)

IDENTIFICACION DE PROCESQOS, SUBPROCESOSY
PROCEDIMIENTOS

PROCESO : PROTECCION, CONSERVACION Y
REHABILITACION DE LA SALUD

SUB PROCESD : CONSERVACION Y REHABILITACION
DE LA SALUD

1. CONSTANCIA DE ATENGION
2 CERTIFICADO DE SALUD
A 3. INFORME MEDICO PSICOSOMATICO,

£ aim 5 PICOLGGICO U ODONTOLOGICO
o 4. COPIA DE HISTORIA CLIMNICA O EPICRISIS
. CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTOS

:
ok



CAFPITULO IV

PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AGRUPADOS FOR PROCESOS,; AREAS ¥ UNIDADES
DEBIDAMENTE JERARQUIZADAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

CODIGO

CBJETWVG DEL PROCEDIMIENTO

ALCARNCE

BASE LEGAL

iNDICE DE PERFORMANCE

NORMAS D DISPOSICIONES ESPECIFICAS IJ OPERATIVAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTD

ENTRADAS

SALIDAS

DEFINICIONES (GLOSARIO DE TERMINDS)

REGISTROS

ANEXOS (DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO,
FORMULARIOR Y / O IMPRESOS)
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PROCEDIMIENTO N°1

CONSTANCIA DE ATENCION



S— PYSUTER i
————

' FROCESD: Profteecian, Consgreanida v Ranabiliiaciin de'la Satud.
| NOMBRE DEL | R FECHA 25105108
. E'RCE:DFHI,_MTD: _ EMITIR CONSTANCIA DE ATEMCICN CATIGG: e
T ERCEOETO Emitir Iz Canstansia oe Atancién, ai paciente gue ha reciids alencion médica
i espesializada en el Hospital Santa Rosa. e i
o Direccion Genaral s Tramite Documantasio
ALTANCE, Oficing de Economia f Unidad de Caja
Oficing de Estadistica & informatica £ Unided dg Archivo |
MARCO LEGAL: -~ A 13". 157 ineisa i) y 247 de la Lay MY 28842, Ley Genaralde Salyd
o ey MTZTEST, Ley gel Ministeric de Salud
+  Atizulo 38y 407 Lay N? 27244, Ley de Pro sedimianio Adminisiraive Genersl

| ] o TNDICES OE PERFORMANGE ]
INGICAROR WM. D FLIENTE RESPONSABLE
rli’-Ll:I I - - e
' iAdics Dizs @ Dizs rj.w. & Dacumantario Ofizing da Tatadistica o Infarmatica

Arangion E - o
Indica de Constancias. |«

Constancizs Tramite Documantaio Ofiging de Estadistica & Informatea . |

Alendidas oy - .

oy . . E wimars dias de AtandEn . . . Mumers-de Consiancias

irgicege Timmpeils 3 ies Indice de Comsiarcias - - i

' Aranaihe Dias Eatanieankias ad-al TURA Bemdiidag Mirreto de Conslancias .

Sokicisdas f

MOREMAS i

|

1

s [liractva MNFOOT-MINSLMS0ORAE0E - Diregtive para la formuolacion de Documestas Téanicos

R Mirmativos de Gestids trstiucianal. '
B bekn e L » - Taxbe Uaionde Beocedimigntes Administraiivos Ministaas do Salud,

SR —— PR —

TR TR PR R T TR TR L

20 . . ... DESCRIPCION, DE PROCEDIMIENTOS R———
fricia binteregale E-*’::-II"“ 3 informacian del tramite admin; szra__:.g'_-_:-__g__f_eﬂ lizar, E
T T4 Qrienia sdore = bamie. adrhmistralive @ Seguir 2 indica Jos recuisiios 3 |
Tramite Documenisric | nraseniar de acuerda’al Texto Unico de-Procedimientss Administrativos -
TéecnicoAdntinistrativg. | TUPA, asi mizmo o hace entrega ool formaio — solicitud segin medelo al
. Interagado.

b |7 Llenz 1= solicited, adjunta los reouisiios estoblecidos en ol TUPA, y presenta
binberesano |

a' personal de Caja; e

""""" - 5 E pn:rs-:ﬂa-l de:Caja E&Fep._,l-a..a Iz Sohatud, efeciia cobro por el darecho

! P Tramite Administrativo estzblecko en el TUPA, imprime comprobants
EC gja ] Tégnico :Jg pago- corresgondients. con’las copias fespeciivas; (emisor, contral
U Administrativad Cajercd administrativo Yy usuarial), entrage comprobanta. die pago’ {cootrol
adrinistrativo y-usuario) alinterasada y comprobante de pago (emisor) se

archiva R

AR - 2 Prasanta solicitud }r Copia’ pEra oAy ccm;nrc.v_nantg de pago -y oS

iy . requisitos que esigblezce el TURA a la Umdad de Tramite Documeniaia.

9. Merificg' que docdrentos - groseniados cumplan. con 105 cequisilas
eotablecidos an al Taxty: Unics de Procedimiantos Admimiskalvos, Soloda
saliy de. recencion Y fecha en-ia soligihsd, dasgiosa capia da & =soBiingd,
haciéndole entrega‘al interesado e indica tiempo de atencidn: at framite |
saficifade de acuardo gl TUFA, ;

6. Enfrega solicitud 4 documenizcidn adjunta & Becrelada de B Ciiciha de
Estadistica & Informdtics B

Ohicing da Tatadisticae . | 7. Remstra solicitud en fibra, deriva solicitsd 2l Téchioa de: Archivo para gQud

Hinlermdtics ! Secretaria ahigise la Historia Clinica del intéragado.

Tramita DocurmentEng:
Taaico Adminkstrati




Gf iring de Estadiatica =
U nfomadtica | Teenica de
Archiva

o+

Oficina de Estadistica =
Informatica L Tacnico
Adminisiraiivg

& Ubica Histsra Cliniea, adjinta soligitud W m;ega 2l Tecrica Adminis strativo,
redisttando su sakida erel Sistema de Histgria Clinca;

encuenira registrads enla Hi u[C-I-EI e
3.1, De estar conforme, elabora. Constarcia de Alengién gue ka recibida
atancidn. medica: en- el esiatiecimienio.y ademds dete sefalar las
fachas de dicha. atencian, aoordd con Ios datos regisirados en: lal
Historia Cliniga !
| . 32 Casc conrang glabora Informe de Mo Alencion. i
{10 Adjunta Constancia de-Atencion o de Mo Awncidn g Ta Histora Slinica, yioj
enfrega al Jels dela Oficina de Esladistica g Informatica |

Oficina de Estadistica ¢
i Informatica Nefzde la
i Oficina

i

|
111 Revisa, sellz g firma Gonstancia.de Alencidn:g de No. Atgncian, 1o .ar'!Jl nta @ |
la-Historia Clinica’ y entrega los cocurmentes a Secrelaria de Sstadisfica &

H
Infgrmatiza. |

2

Cicina e Estzdistica &
JAniommatica L Sacretana
Oficing de Estadistica &
Infomhatica f Téonicn de
Anghivg

112 Fewsa yarchiea tErr'pf_'.“'I"1er'--- ______
113, Devuelve la Histora Tlinica af Tacnioo &n F-.rLr P,
14 Tacmico &n Archivg, regisira- sy salida enel Sistema de i istonia. Cilnica.

Cterasacs

1.‘:\: Soicia E‘I'i["E"'“EI A '._-E-I'I*_-»[_'I’IL-E ¥ _:Ilﬂ'SC-‘[n'. =] II'.-EIl';ICI “da A solinhuc I:I'
: Docurnésta Macioral dé ldantidad

Informdtica J Socrmtania

Oficina de Estagistica e | 16. Ubica Constanca de Atencian o lniorme de No At&n-::uc:-n

fRgis Fands |
documents v ia firma del interssedo en el cuaderns de cangs, colosz saic
deentregads gl cargo, enirega ca-‘H:-juntc o |3 Constandia dé Slencion o |

Infarmea-de Mo Atencion al ineresads. -

Firs .
e i ENTRADAS N
i _ NOMEBRE T FUENTE. FRECUENCIA | TIPD
_“r"'ﬂa;'..m.:"-.'.f . Solcitud g Figla &l Girzotar | interasada o Reprasentanta Legal Ta{Mansuzal izl
vl General det Hospital pod ¢ |
' g i interdsado o Heprdsanianis .
N Legal, segin madela, : e e s
Z2. Historia Clinkca i Dficimade s tadlistica & Informatica 75 [Mensial) : Mangal
el e e P i it " - - K élﬁghg; TR TR T —
£ HOMERE PESTING |- FRECUENCIA | TIFD
1. Constancia de ﬂxterhl:u-:vn. Intaressdoa .-.E!::'P"-'FFTF"" a1 =gzl | i< f"ﬁpns.l,ﬂ :| Manual
2 Gangtancis de Nn Alencidn, fnteresado o Répresentants Ledal | l’_‘l:- [’n.flcr*sun Wandal

CEFINICIONES:

P —

REQISTRSE

1 Formann - Salicitud

—— -

1. Censtancia de Aftencion.

Es gl documents donde. consiz. 135 Acciones de salud que ge brindd a -ung
parsona,” las cualas denen comoobjElive.la promocion,. prevencidn,
recuperacidn yorehabilitacién da la salud, que fan sido efectuadas por & equipo
e salud.

Historia Clinica.

Es of documento médico legal, gue regisira los dalos deadentificacian v de los
procesos relecdnadss conla atensida del- paciénte, e forma’ ordenads;
ntegrada, secudndial B inrhediats dg atancion - gue &l medico ool
profesionales brindan al paceats,

2. b de Begisho S Decumeniaris
3. Cuademoods Regisino

ANEXOS -

1. Fljagrama
2. Formatn— Saligiad




PROCEDIMIENTO N°.2
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FJDMEHE OEL
P RPROCEDIMIEMTO!

I R—

FR(}GEEG Pratetoidn, '_'Jrl""“l"-.'a"“..iljr! y Rehabilitacion de kb Salud.

e - 2

i e

FECHA:  J5/0806 |
_g_:-.'ijc:I: HER- G2

CERTIFICADCD DE BALUD

=

CPROBOSITO Cloigar 2t pacienta el documenio denominzde "Cerblicado de Salvd” gus setala af
attada dano enfermedad de una persona i evidencia damostrada con examanas

auxikizras

R - s - - .

Cireccion B eoativa £ T ramice Docurmantanis.

ALTAMNCE:

S

MARGH LEGAL: -

Uniiad da Economia { Gajz. N o
Cepartamanto Madics [ Servicio, - Sedarctaris, Madico Especialista.
Dpto. de Apoyo a8l Diggnidstico | Sancio de Agayo: Teenol Med.Lab., Teencl, Mad. R,

At 137 15 incisa 7}y 24° dada Ley N7 28842, Ley Gengralb da Sajud, pubhcada el
200757

Lawy N® 27657, Ley dat Minisiery de Galud:

Murnoral 4417 dal Art, 44° yoAR 457, Ley MN° 27444 Ley de Procedimianto
A minisrative General. Roguls las actuasioncs dela funcion adminisirativa - dal

Estade y ol procadirnignlo administraitvo comdn desarroliadas en las entidades.
N IMNTICES DE PERFORMANGE T :
IMDICATOR | UNE PR FUENTE RESPONSABLE
ndica Dias da | . T Bistemz Tramis " Departarmento Médico [segun |
Aterciin | ' Dogismentario. sspeciatidad)
“Intice Carificados de Sistema Tramite Cegartzmanls Médicd [sagdn
. Salud Dogurmntand gspacidicdad)

| e Dl g =

M da Cetibcades da Skua

frafies Comniados da tind, om

e e Fobicilud as R Dikas

s Difective HEOOT-AMNSAIEDEN 0 - Directiv: para o fommilecion de Dooumenios

PICRMAS

S — - - FPee = =TT Lt - =

Mormatives de - Bestdn Insiicional
« - Texin Unicode Procedimientes Administratvos Ministardo da Salud.

DEGCRIPCIDN D FROCEDIMIENTOS — -

H

1

Inl__e_xa-:l-:: Lolicia lr'|f-3-"|'r" c#;ut-r‘ "IF" tra—.l.te Adrmiiig I"EI""-'CII a-realizar,

fleza da partas S
TeEcnico Admimistrativeg

t.Oriants soore el brarmits administrativa a saguir . @ idica IDE“: ‘i-’l:*qum a3 -3
mrasaniar - de o acuerds al Taxio Unice de Procedimientos Adminisirativos -
TUPA, asi misma 16 hace entrega del formaly  Gon requisitos pare Cenificada
d= ":.u:II_II} Y 0E Dagos que fens gL FE‘r.'I IE-EI’

Iriteresado

2 Acuds a LRjE-ppn los -:h:lr:urr--f-nl:c:-s indicadas por-el Téon ica- Adrinistrativa de
fosa de partas.

Cajaf Técnico
Admministrative

Interasado

1aE persanal de Caja. mn:-‘*pn:'ma 2 Soncitud, electua cobro por s deracho: dal

i Tramite Admirisialvo establesida en el TEPA asi coma los gxdmenas de
{ Laboralarn v Rayos X, imprin-_g compobants 4o pago warrespondiante con 123
copias respectivas: (emisor, Control. administrative 'y dsuario), Contrega
comproba I1"F' da ,-:-agc- -‘n::-"ntmt a-:"Tl*'r'i'::Lrati'a'D W 1sEari) -l inferesado 'y

¥ F'rE"EI'_F.[r.'I a IEt Lini d?d de Tramiiz D-ih..Jl'“‘lﬁl'ltBr' o, solicitud, copia para Carga; |
comprobante de pege (control administiative) y airos requisifos que estabiezoa |
I -'-LIPF"- e —— e

Framite Dacumantario S

TeEgnico Sdrirnstradvn

5, Recepciona y verlfica que docyrmantos Eresantatos cumplan con los rEqUISIOS
estahlecidss e ol Taxto Unico de Frocodimientos Administrativas, coloca szl
de recepcian y fecha en la solicilid, desglosa copia de la solisitud, haciendols
anfreqga al inlefesado & indisas Mempo ge atencian al lamite: solicitags oa
aciiscda al TUPA,
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i Departameanto de
i FJ"":I;"I:"-EI'IEJ SEE’E[EF‘E

- T

7. Riegisira soficitud. 2n fira, eniraga sohciiud a. Jah 2 e Daparamenio.

Departamanto de
I".-1E-:J cinai Jefe

Interesado

B, Fatologia C”r“it:a
W Anatomia Paldgica
Term-:nl-:ugm' Jefatora

8. Recepriona i3 splicitud v espera o8 resultados de Laboratario y Rayes X, para

i derivarla al consultore medics, para realizar el axamen clnico,
9, Acudé @ los Semicios de Laboratono voRavas X ooon la capiz de ios
_tomprobantes de pago y sakicitud.
T Techdloge recibe ol Comprobants da Pago con k2 copia de Soticitud y realiza |
gl préicedimianto correspondienta.. Devuelve los documsnios para gua .ol

]

I

¥ ]
H

I

interesads S0 acargua gl Sanvicio da Rayos X,
110 Les iesuitadas son remitidos 2l Dacadamentc de Medicing §

“Dgto. Diagnastice par
Imagenes: Szrv. Rayos
X I Terrologo Madico /
Madicg.

12, Tecndlogo Madico loma radicgraiis de forax v entrega placa pasz Informe
Madico Ra didlogs

——— S T PSS PP -

Cpio. D.a;r:c's.tir.a per
Imagenes Sany. Fayos
X EMddico

Zonsulionio de
Madicing Geaforal

13. Madizo Radioga gmite Infomns o defiva al Dptd. de¢ Madiding.

Td oAbk 5 f--| srtecon g Fesul tr.<*'“~= de fatarationg y radiografiz da g ale
t-.,e alinteresado s deriva a Coasultorio de iedicing General pare Exdaien
chimicg

15:Madica revisz los resyultados, si es fevorable ancta evalacien ¥ emite |

1 N .
! M ica cartificade d= salud &l pacienis. En caso de noser favorsble al madiog snlwtg i
interconsiita al espetialisia s29Un presunto diagrostico.
13, Agjunia copia de Cerificade de Salug o Informe: de N Saludabic 3 1z Historia
P i L
t-Fin
__________ EI\ITH’I&'DAS -
MOMERE i L FUENTE rRECUENGIA TIPD
7. 5_’3-"““‘_:' dirigida gl Lirecior del | interesadas :-i'-1:|r._sertar.te bagai S {Mensual) | Mecanizzdo
Hogpital _'"a' mtFresadc g
Heprasentania Lagal, segin
madelo. o
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| DEFINICIONES:

1. Certficado de S3lud.
Es al gccumenito en donds 52 expresd ke sivacidn de salud de 1z persong gue
ha sido atendida en el estgblecimiznto de salud, en bn determinado pericda de
tempo.

Z. Hisloria Clinica
Ez el dadurrienla médice legal, ‘gia regisirz loz datos, dejdentificaciin y dalos
Drocosos relacdnados con e ziznoigo deiopacients; én forma ordenada;
integrada, secuencial e inmediata da i3 stencidn que el medico g obos
profesiondles brirdan al pacienta

el —

| REGIETROS - 1. Golicitad < Fodmato.
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PROCEDIMIENTO N°.3

INFORME MEDICO PSICOSOMATICO,

PSICOLOGICO U DONTOLOGICO
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FROPOSITD:

CAMCE:

L LT

TP, R

Hargar & solicitud de B fa, InfoTMacien resoacto at estade de saud de un pacienta
atendide &0 el Hospital Santa Rosa.

Diracaién General{ Unidad de Tramis Dogumentano

Chtkiade Boonomia / Linidad de Taja

Oficina de Estadistica ¢ Informatica F Unidad: de Archive

MARCO LEGAL:

&y

v Agiss 15Y inciso i e amEn gl oy 24t dil g Lay NT 25542. Leay Gaenerzl de Saiud,

publicads el 20-07-57,
v Lery MR 2TEAT, Loy det MinisieriodeSatu
e Mumeral 4415 del A 447 oy AR
Adempnistrativeg. Generdl.: Reguia . 1as. agiuee
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LOEN rl=-5:‘.nnllad-:-5 20 Iaa ertidanss,

INDIGES DE PERFORMANCE

— ST
INGICADOR e e ELENTE RESPOMSABLE
Momers DiEs de Giias - Gisterma Tramite Dapartamento Madica (sootn
o Atencion o | Documentanio aspacialidad) _
Eunndinning Atamdid ?Llfmr"“d: | Sigtanz Tramite I Cepartamante Madicn [segin
APBLICRIRS Aeendidos .-.r:.-,:'dla.-::: Dcumentario aspaci -“n'.-::l'.

CETINTT T

v . - . M amerar die Informmes b Sd oo - & b o
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. & . B S S SR S - e
G s 1Y HORMAS

«  Drecliva MNUOOT-EHSAGO0EN 02 - Directve para la formuiscitn de Gac
Masmativas doe Gastidn dns;
v Texts Unico de Procedimigntos Adminisiratives-Ministadg. da Sakid.

ufnenios . Téomicos
itycional,
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DESCRIPCHON DE PROCEINMIENTLSR

ticio

Tramite
Dacumantariod
Tacnioo

Sdmi |r'|q :-'tl'.--a

Intoresadn

Cajal Téonico
Administrativo

Interssado

Interesado solsity iniermacan del Wamile adm miSrRlive & reaizar. o o

1 Oients sohre- el '.::—.rr:l_te adminisiralivo 2 seguir e indica ios requisiios 2 presenta
de acuerdo gt Texio Unico de Procedirmiantos: Administativos « THPA, asi misme
Ie hace entrage del formats — sdlicted segun madale af [nteresada.

{ 2. Llena la solicitud, ad inta los requisitos estabincidos en &l TURA, ¥ prasanta a
| Teenico Administrativo de Gaia. )
Feviza Solicitud, - efectia cobra por el dasecho dal  Tramite  Administrative

astablacido en el TUPA, imorme comprobanie de - pado. emmsor,  sonl
adrmiriskiativa v LsUaric); entrega Somprobants de Dago {contral administsativo o
ustarin) al interesgde ¥ comprooants d2 pago:[emisor) s& snchiva.
. Presenta splicifud, comprobante da pa"u Y a0 rE'I:L.l.JllCIE. L,u-: astablarsa ¢
i TUPA al Tegnica Administrativo da Tramels Dcarnentarnia.
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Documantmrio S
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Oficing

2 |riformd
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dticg !
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n

. Merifica quc documentas L.r‘ﬂpl’-n con Ins ranuisidos. esizblacidos eno ol Texi
Unica da Procedimianios. Administrgtivos, - coloca. sallp, W B v facha en I
solicitud, desglosa -soliityd, hecidndols entrega-del cargo de.la =glicitud a
intoresado e mr_l S tien s -:Je atencidn =l ramite selicitado da E"dl?l"dl:l ai TUPA
UG Entrege solizind a Secretana da Estadistica e Informatica.

Regisira sglicitud en fibro, derva sofizitud 2l Técnico de Archiva para que ubigque
a Historia Clinica del intarcsads,

-

I I T — R e bl




MINISTERI) DE SALUD
DIRECCION DE SALUD ¥
LIMA - CIUDAT
HOSFITAL GENERAL “SANTA ROSA”
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CONSIDERANDO;

G, rmedirate informa H° OUZ2-2OUB-5A-DE-HER-GEPE, da facha 25 da i ghe 2008, &l Jefe de
be ¥icina Elmcutiva g9 Slaneaimiants Eslratagics, remite &l Frovecio de Manual de Frocesgs y
Procedimiantos de los Cacumentos establecidos &n 4l Texte - Unice  de Procedimiantos
Admirisirativos dol “Miniatana de Shicd pava-al Hospital Samty’ Rosa® pard sy aprobaciEn
resoaniva;

Jray =n iy glabaranidn, 2ol Maial de Froceses ¢ Procedtinientos se g tormado en cuenta k
Vil &g QOF-MNS a0 'SR EA pasaia fomgiasidn A jos CREImenos T Achicos Mormativos
(e Geshon Ingfitlcional, & dismo que’ esiablace las-nortas de carfoior Bonico, - critenios ¥
aracedimiantas pam o elzhoracien sarobacidn,  revisidn v madificacidn del - Manyal oa
Procedinienios de s Unidades Crodnicas def Mirdsternio de Sabad, sus{rganos Desconcan tridos;

Que, 1 Dieccidn Goneral ha visto par canvenienls ¥ necasadio condar con un TManys de Procssns
¥ Presedimiontos de jos dodumenios qub pueden emitie s Hospitales de Lima y Callao seqin el
Tty Unica de Procedimisaios Agiministratives del Ministacs fe Salud: ol MiSma qua reeertird
bereficia de ins padientas i acuden ol Hosoitl Santn Resa poe lo'que Sabiandose revisado ms
Aroczdents suconformiday v correspandianite Aprehacion madignte Rastiocan Direstora?

D& contarmidad con lo dispuesta en ol indiag &) cel @icule 8% ded Reglamenlo de Organizacion
Fundiones del Hospital - Sants Rosz,  aprobade medianle Rasalucion Ministedal Mo 1022-
ZUOTIIMNSA:

Civirla opinidn favorshis del Difectar Ejecitivn da fa Oficing Elecutiva de Administracion:
SE RESUELVE ;

Artidule Tro.- Aorobar el "Manugl de- Frosasas ¥ Procedimiantes de los dacumentos establecidos
en &l Taxte Unizo de Procedimiantes Adrrinistratives del Minslerip de Salod para el Hospitai Sants
Rosa’, el missno que contisne 1V Capitiics v que consta de 24 faligs, los mismos que forman paria
de ly prasenie resolucits,




o

Articulo 2do.- Promover la difusion por parte de la Oficina de Comunicaciones, del Manual
aprobado en el articulo primero de la presente resciucidn, asi como su uso obligatorio por parte de
tados los funcicnarios, servidores y de los pacienias, familiaras y publico que hacen uso del mismo.

Registrese y Comuniquese,
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) Oficina de Asesoria Juridica

) Oficina de Comunicaciones

) Organo de Control Institucional

) Oficina de Gestion de Calidad

) Oficina de Estadistica e Informatica

}y Oficina de Seguros

) Departamento de Medicina

) Departamento de Cirugia

) Departamento de Pediatria

) Departamento de Gineco-Obstetricia

) Departamento de Oncologia

) Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

) Departamento de Odontoestomatologia

) Departamento de Enfermeria

) Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica
) Departamento de Diagnostico por Imagenes

) Departamento de Farmacia

) Departamento de Psicologia
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CAPITULO

? INTRODUGCION

Lz oficina Ejecutiva de Planeamiento Esiraiggico es una Unidad Orgénica de
Aszesoria del Hospital "Santa Rosa’™, como tal ienen dentro de sus funciones el
azesoramiento v dar la conformidad deios procescs 'y procedimientos gue le
carresponde desarrcilar a las unidades argamcas.

En la actualidad las organizacionss realizan manualas de procedimizntos para
gl adacuado desarrollo de las funciones de los mismbreos integrantes de'la
misma, sean estos funcionarios o trabajadores; contribuyendo de esta manera
at optimo funcionamiento de la Organizagion y evitar fa duplicidad de funciones
v por 2nde g utiidad al maxime de fos tlempas.

Finalmenie;, como parle de rugstic campiompiso para Ta  mejora- delos
decumentos de gestion institucional la Oficing’ Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico reafizard el analisis y evaluacion de las propuestas de majora o
redisefo de lps procedimientos, dando mayor imporiancia - aquellos gue
impuisen ia simplifigacién ¥ se cbtenga el producio en manar fl8mpao;

CAFITULOH

CBJETIVO

£l obijstivo dal oresente Manual de Frocesos y Protadimisntos es contar $on un
instrummenta que sina para la sistematizacian de los flujos gz informacidn v
documentn base para el desarcllo del Plan Estratégice de Sistemas de
Informacion del Haspital Santa Bosa.

CAPITULO

BASE LEGAL

Ley N® 27557 — Ley del Ministario d= Salud

Ley N® 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

Ley NY 27444 = Ley de Procedimiente Administrative General

Ley N° 29142 — Ley de Presupuesto del Sector Pldblico para el afio Fiscal 2008
Decreto Supremao N° 013-2002-54 - Reglamenta de I3 Ley del Ministerio de
Salud

Denrato Suprema N 023-2005-5A — Reglamento de Organizacion y Funzionas
del Ministerio d= Salud .
Decreto Legisiativo N® 276~ Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracionas del Sector Poblico i

Rasalucidn Ministerial N? 803-2008/MINSA — Rirectiva NQOT-MINSAGOP.
V.02, para la Formulacion de Documentos Tecnicos Mormatives de Gesticn

k
L



Resolicion Jefatural N 109-85-INAPIDNR = Aprueba la Directiva N°002-05-
INAPIDNR Lineafnientos Técnicos para formular los Documeantos de Gestion
en un Marco de Modemizacion Administrativa.

)

IDENTIFICACION DE PROCESQOS, SUBPROCESOSY
PROCEDIMIENTOS

PROCESO : PROTECCION, CONSERVACION Y
REHABILITACION DE LA SALUD

SUB PROCESD : CONSERVACION Y REHABILITACION
DE LA SALUD

1. CONSTANCIA DE ATENGION
2 CERTIFICADO DE SALUD
A 3. INFORME MEDICO PSICOSOMATICO,

£ aim 5 PICOLGGICO U ODONTOLOGICO
o 4. COPIA DE HISTORIA CLIMNICA O EPICRISIS
. CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO N°1

CONSTANCIA DE ATENCION



S— PYSUTER i
————

' FROCESD: Profteecian, Consgreanida v Ranabiliiaciin de'la Satud.
| NOMBRE DEL | R FECHA 25105108
. E'RCE:DFHI,_MTD: _ EMITIR CONSTANCIA DE ATEMCICN CATIGG: e
T ERCEOETO Emitir Iz Canstansia oe Atancién, ai paciente gue ha reciids alencion médica
i espesializada en el Hospital Santa Rosa. e i
o Direccion Genaral s Tramite Documantasio
ALTANCE, Oficing de Economia f Unidad de Caja
Oficing de Estadistica & informatica £ Unided dg Archivo |
MARCO LEGAL: -~ A 13". 157 ineisa i) y 247 de la Lay MY 28842, Ley Genaralde Salyd
o ey MTZTEST, Ley gel Ministeric de Salud
+  Atizulo 38y 407 Lay N? 27244, Ley de Pro sedimianio Adminisiraive Genersl

| ] o TNDICES OE PERFORMANGE ]
INGICAROR WM. D FLIENTE RESPONSABLE
rli’-Ll:I I - - e
' iAdics Dizs @ Dizs rj.w. & Dacumantario Ofizing da Tatadistica o Infarmatica

Arangion E - o
Indica de Constancias. |«

Constancizs Tramite Documantaio Ofiging de Estadistica & Informatea . |

Alendidas oy - .

oy . . E wimars dias de AtandEn . . . Mumers-de Consiancias

irgicege Timmpeils 3 ies Indice de Comsiarcias - - i

' Aranaihe Dias Eatanieankias ad-al TURA Bemdiidag Mirreto de Conslancias .

Sokicisdas f

MOREMAS i

|

1

s [liractva MNFOOT-MINSLMS0ORAE0E - Diregtive para la formuolacion de Documestas Téanicos

R Mirmativos de Gestids trstiucianal. '
B bekn e L » - Taxbe Uaionde Beocedimigntes Administraiivos Ministaas do Salud,

SR —— PR —

TR TR PR R T TR TR L

20 . . ... DESCRIPCION, DE PROCEDIMIENTOS R———
fricia binteregale E-*’::-II"“ 3 informacian del tramite admin; szra__:.g'_-_:-__g__f_eﬂ lizar, E
T T4 Qrienia sdore = bamie. adrhmistralive @ Seguir 2 indica Jos recuisiios 3 |
Tramite Documenisric | nraseniar de acuerda’al Texto Unico de-Procedimientss Administrativos -
TéecnicoAdntinistrativg. | TUPA, asi mizmo o hace entrega ool formaio — solicitud segin medelo al
. Interagado.

b |7 Llenz 1= solicited, adjunta los reouisiios estoblecidos en ol TUPA, y presenta
binberesano |

a' personal de Caja; e

""""" - 5 E pn:rs-:ﬂa-l de:Caja E&Fep._,l-a..a Iz Sohatud, efeciia cobro por el darecho

! P Tramite Administrativo estzblecko en el TUPA, imprime comprobants
EC gja ] Tégnico :Jg pago- corresgondients. con’las copias fespeciivas; (emisor, contral
U Administrativad Cajercd administrativo Yy usuarial), entrage comprobanta. die pago’ {cootrol
adrinistrativo y-usuario) alinterasada y comprobante de pago (emisor) se

archiva R

AR - 2 Prasanta solicitud }r Copia’ pEra oAy ccm;nrc.v_nantg de pago -y oS

iy . requisitos que esigblezce el TURA a la Umdad de Tramite Documeniaia.

9. Merificg' que docdrentos - groseniados cumplan. con 105 cequisilas
eotablecidos an al Taxty: Unics de Procedimiantos Admimiskalvos, Soloda
saliy de. recencion Y fecha en-ia soligihsd, dasgiosa capia da & =soBiingd,
haciéndole entrega‘al interesado e indica tiempo de atencidn: at framite |
saficifade de acuardo gl TUFA, ;

6. Enfrega solicitud 4 documenizcidn adjunta & Becrelada de B Ciiciha de
Estadistica & Informdtics B

Ohicing da Tatadisticae . | 7. Remstra solicitud en fibra, deriva solicitsd 2l Téchioa de: Archivo para gQud

Hinlermdtics ! Secretaria ahigise la Historia Clinica del intéragado.

Tramita DocurmentEng:
Taaico Adminkstrati




Gf iring de Estadiatica =
U nfomadtica | Teenica de
Archiva

o+

Oficina de Estadistica =
Informatica L Tacnico
Adminisiraiivg

& Ubica Histsra Cliniea, adjinta soligitud W m;ega 2l Tecrica Adminis strativo,
redisttando su sakida erel Sistema de Histgria Clinca;

encuenira registrads enla Hi u[C-I-EI e
3.1, De estar conforme, elabora. Constarcia de Alengién gue ka recibida
atancidn. medica: en- el esiatiecimienio.y ademds dete sefalar las
fachas de dicha. atencian, aoordd con Ios datos regisirados en: lal
Historia Cliniga !
| . 32 Casc conrang glabora Informe de Mo Alencion. i
{10 Adjunta Constancia de-Atencion o de Mo Awncidn g Ta Histora Slinica, yioj
enfrega al Jels dela Oficina de Esladistica g Informatica |

Oficina de Estadistica ¢
i Informatica Nefzde la
i Oficina

i

|
111 Revisa, sellz g firma Gonstancia.de Alencidn:g de No. Atgncian, 1o .ar'!Jl nta @ |
la-Historia Clinica’ y entrega los cocurmentes a Secrelaria de Sstadisfica &

H
Infgrmatiza. |

2

Cicina e Estzdistica &
JAniommatica L Sacretana
Oficing de Estadistica &
Infomhatica f Téonicn de
Anghivg

112 Fewsa yarchiea tErr'pf_'.“'I"1er'--- ______
113, Devuelve la Histora Tlinica af Tacnioo &n F-.rLr P,
14 Tacmico &n Archivg, regisira- sy salida enel Sistema de i istonia. Cilnica.

Cterasacs

1.‘:\: Soicia E‘I'i["E"'“EI A '._-E-I'I*_-»[_'I’IL-E ¥ _:Ilﬂ'SC-‘[n'. =] II'.-EIl';ICI “da A solinhuc I:I'
: Docurnésta Macioral dé ldantidad

Informdtica J Socrmtania

Oficina de Estagistica e | 16. Ubica Constanca de Atencian o lniorme de No At&n-::uc:-n

fRgis Fands |
documents v ia firma del interssedo en el cuaderns de cangs, colosz saic
deentregads gl cargo, enirega ca-‘H:-juntc o |3 Constandia dé Slencion o |

Infarmea-de Mo Atencion al ineresads. -

Firs .
e i ENTRADAS N
i _ NOMEBRE T FUENTE. FRECUENCIA | TIPD
_“r"'ﬂa;'..m.:"-.'.f . Solcitud g Figla &l Girzotar | interasada o Reprasentanta Legal Ta{Mansuzal izl
vl General det Hospital pod ¢ |
' g i interdsado o Heprdsanianis .
N Legal, segin madela, : e e s
Z2. Historia Clinkca i Dficimade s tadlistica & Informatica 75 [Mensial) : Mangal
el e e P i it " - - K élﬁghg; TR TR T —
£ HOMERE PESTING |- FRECUENCIA | TIFD
1. Constancia de ﬂxterhl:u-:vn. Intaressdoa .-.E!::'P"-'FFTF"" a1 =gzl | i< f"ﬁpns.l,ﬂ :| Manual
2 Gangtancis de Nn Alencidn, fnteresado o Répresentants Ledal | l’_‘l:- [’n.flcr*sun Wandal

CEFINICIONES:

P —

REQISTRSE

1 Formann - Salicitud

—— -

1. Censtancia de Aftencion.

Es gl documents donde. consiz. 135 Acciones de salud que ge brindd a -ung
parsona,” las cualas denen comoobjElive.la promocion,. prevencidn,
recuperacidn yorehabilitacién da la salud, que fan sido efectuadas por & equipo
e salud.

Historia Clinica.

Es of documento médico legal, gue regisira los dalos deadentificacian v de los
procesos relecdnadss conla atensida del- paciénte, e forma’ ordenads;
ntegrada, secudndial B inrhediats dg atancion - gue &l medico ool
profesionales brindan al paceats,

2. b de Begisho S Decumeniaris
3. Cuademoods Regisino

ANEXOS -

1. Fljagrama
2. Formatn— Saligiad
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FJDMEHE OEL
P RPROCEDIMIEMTO!

I R—

FR(}GEEG Pratetoidn, '_'Jrl""“l"-.'a"“..iljr! y Rehabilitacion de kb Salud.

e - 2

i e

FECHA:  J5/0806 |
_g_:-.'ijc:I: HER- G2

CERTIFICADCD DE BALUD

=

CPROBOSITO Cloigar 2t pacienta el documenio denominzde "Cerblicado de Salvd” gus setala af
attada dano enfermedad de una persona i evidencia damostrada con examanas

auxikizras

R - s - - .

Cireccion B eoativa £ T ramice Docurmantanis.

ALTAMNCE:

S

MARGH LEGAL: -

Uniiad da Economia { Gajz. N o
Cepartamanto Madics [ Servicio, - Sedarctaris, Madico Especialista.
Dpto. de Apoyo a8l Diggnidstico | Sancio de Agayo: Teenol Med.Lab., Teencl, Mad. R,

At 137 15 incisa 7}y 24° dada Ley N7 28842, Ley Gengralb da Sajud, pubhcada el
200757

Lawy N® 27657, Ley dat Minisiery de Galud:

Murnoral 4417 dal Art, 44° yoAR 457, Ley MN° 27444 Ley de Procedimianto
A minisrative General. Roguls las actuasioncs dela funcion adminisirativa - dal

Estade y ol procadirnignlo administraitvo comdn desarroliadas en las entidades.
N IMNTICES DE PERFORMANGE T :
IMDICATOR | UNE PR FUENTE RESPONSABLE
ndica Dias da | . T Bistemz Tramis " Departarmento Médico [segun |
Aterciin | ' Dogismentario. sspeciatidad)
“Intice Carificados de Sistema Tramite Cegartzmanls Médicd [sagdn
. Salud Dogurmntand gspacidicdad)

| e Dl g =

M da Cetibcades da Skua

frafies Comniados da tind, om

e e Fobicilud as R Dikas

s Difective HEOOT-AMNSAIEDEN 0 - Directiv: para o fommilecion de Dooumenios

PICRMAS

S — - - FPee = =TT Lt - =

Mormatives de - Bestdn Insiicional
« - Texin Unicode Procedimientes Administratvos Ministardo da Salud.

DEGCRIPCIDN D FROCEDIMIENTOS — -

H

1

Inl__e_xa-:l-:: Lolicia lr'|f-3-"|'r" c#;ut-r‘ "IF" tra—.l.te Adrmiiig I"EI""-'CII a-realizar,

fleza da partas S
TeEcnico Admimistrativeg

t.Oriants soore el brarmits administrativa a saguir . @ idica IDE“: ‘i-’l:*qum a3 -3
mrasaniar - de o acuerds al Taxio Unice de Procedimientos Adminisirativos -
TUPA, asi misma 16 hace entrega del formaly  Gon requisitos pare Cenificada
d= ":.u:II_II} Y 0E Dagos que fens gL FE‘r.'I IE-EI’

Iriteresado

2 Acuds a LRjE-ppn los -:h:lr:urr--f-nl:c:-s indicadas por-el Téon ica- Adrinistrativa de
fosa de partas.

Cajaf Técnico
Admministrative

Interasado

1aE persanal de Caja. mn:-‘*pn:'ma 2 Soncitud, electua cobro por s deracho: dal

i Tramite Admirisialvo establesida en el TEPA asi coma los gxdmenas de
{ Laboralarn v Rayos X, imprin-_g compobants 4o pago warrespondiante con 123
copias respectivas: (emisor, Control. administrative 'y dsuario), Contrega
comproba I1"F' da ,-:-agc- -‘n::-"ntmt a-:"Tl*'r'i'::Lrati'a'D W 1sEari) -l inferesado 'y

¥ F'rE"EI'_F.[r.'I a IEt Lini d?d de Tramiiz D-ih..Jl'“‘lﬁl'ltBr' o, solicitud, copia para Carga; |
comprobante de pege (control administiative) y airos requisifos que estabiezoa |
I -'-LIPF"- e —— e

Framite Dacumantario S

TeEgnico Sdrirnstradvn

5, Recepciona y verlfica que docyrmantos Eresantatos cumplan con los rEqUISIOS
estahlecidss e ol Taxto Unico de Frocodimientos Administrativas, coloca szl
de recepcian y fecha en la solicilid, desglosa copia de la solisitud, haciendols
anfreqga al inlefesado & indisas Mempo ge atencian al lamite: solicitags oa
aciiscda al TUPA,
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i Departameanto de
i FJ"":I;"I:"-EI'IEJ SEE’E[EF‘E

- T

7. Riegisira soficitud. 2n fira, eniraga sohciiud a. Jah 2 e Daparamenio.

Departamanto de
I".-1E-:J cinai Jefe

Interesado

B, Fatologia C”r“it:a
W Anatomia Paldgica
Term-:nl-:ugm' Jefatora

8. Recepriona i3 splicitud v espera o8 resultados de Laboratario y Rayes X, para

i derivarla al consultore medics, para realizar el axamen clnico,
9, Acudé @ los Semicios de Laboratono voRavas X ooon la capiz de ios
_tomprobantes de pago y sakicitud.
T Techdloge recibe ol Comprobants da Pago con k2 copia de Soticitud y realiza |
gl préicedimianto correspondienta.. Devuelve los documsnios para gua .ol

]

I

¥ ]
H

I

interesads S0 acargua gl Sanvicio da Rayos X,
110 Les iesuitadas son remitidos 2l Dacadamentc de Medicing §

“Dgto. Diagnastice par
Imagenes: Szrv. Rayos
X I Terrologo Madico /
Madicg.

12, Tecndlogo Madico loma radicgraiis de forax v entrega placa pasz Informe
Madico Ra didlogs

——— S T PSS PP -

Cpio. D.a;r:c's.tir.a per
Imagenes Sany. Fayos
X EMddico

Zonsulionio de
Madicing Geaforal

13. Madizo Radioga gmite Infomns o defiva al Dptd. de¢ Madiding.

Td oAbk 5 f--| srtecon g Fesul tr.<*'“~= de fatarationg y radiografiz da g ale
t-.,e alinteresado s deriva a Coasultorio de iedicing General pare Exdaien
chimicg

15:Madica revisz los resyultados, si es fevorable ancta evalacien ¥ emite |

1 N .
! M ica cartificade d= salud &l pacienis. En caso de noser favorsble al madiog snlwtg i
interconsiita al espetialisia s29Un presunto diagrostico.
13, Agjunia copia de Cerificade de Salug o Informe: de N Saludabic 3 1z Historia
P i L
t-Fin
__________ EI\ITH’I&'DAS -
MOMERE i L FUENTE rRECUENGIA TIPD
7. 5_’3-"““‘_:' dirigida gl Lirecior del | interesadas :-i'-1:|r._sertar.te bagai S {Mensual) | Mecanizzdo
Hogpital _'"a' mtFresadc g
Heprasentania Lagal, segin
madelo. o
2. Hisloria Clinica ! Dficing d2 Estadistica e Informdtica | STF{Mensual) pdanual
i e - —STEAS e
e TV -~ ——n row
- NOMBRE | DESTINDG FRECUENGIA TIPO
% 1., . T t
I P W cato de Salud, { interesaded 1&:&"&5-"‘%&.1;& Lr:'g.jl 20 Menzual) Mecanizado
i -informeds Mo Saibdaiie. {interesads o Representzniz Lenal S0 (Mansuzll | Pnscnmzﬁdn |

| DEFINICIONES:

1. Certficado de S3lud.
Es al gccumenito en donds 52 expresd ke sivacidn de salud de 1z persong gue
ha sido atendida en el estgblecimiznto de salud, en bn determinado pericda de
tempo.

Z. Hisloria Clinica
Ez el dadurrienla médice legal, ‘gia regisirz loz datos, dejdentificaciin y dalos
Drocosos relacdnados con e ziznoigo deiopacients; én forma ordenada;
integrada, secuencial e inmediata da i3 stencidn que el medico g obos
profesiondles brirdan al pacienta

el —

| REGIETROS - 1. Golicitad < Fodmato.
: 2. Castificado de Salud - Formato Pre-MNurtierada
F; Enforrme e red-saludable,
3. Linrs dé Baastm /- Docurnantandg *
4. Cuadernade Regisiro
| AMEXODS 1. Flujograma -
i & Soficitud = Formato
= Certficado da Salud - Fonmate Prasbumeraco

th



PROCEDIMIENTO N°.3

INFORME MEDICO PSICOSOMATICO,

PSICOLOGICO U DONTOLOGICO



F'FEG'CES'D Prcl.ec'; £ ucvrseruacln

y Behabiltacion dela Satud

NOMSRE DEL INFORME MEDICO PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO | FECHAL 250608
PROCEDIMIENTO: | U ODONTOLOGICO P o T i

FROPOSITD:

CAMCE:

L LT

TP, R

Hargar & solicitud de B fa, InfoTMacien resoacto at estade de saud de un pacienta
atendide &0 el Hospital Santa Rosa.

Diracaién General{ Unidad de Tramis Dogumentano

Chtkiade Boonomia / Linidad de Taja

Oficina de Estadistica ¢ Informatica F Unidad: de Archive

MARCO LEGAL:

&y

v Agiss 15Y inciso i e amEn gl oy 24t dil g Lay NT 25542. Leay Gaenerzl de Saiud,

publicads el 20-07-57,
v Lery MR 2TEAT, Loy det MinisieriodeSatu
e Mumeral 4415 del A 447 oy AR
Adempnistrativeg. Generdl.: Reguia . 1as. agiuee
Estada v el grocedimienty adrinisirative

||'\-

*‘E, Lay. MF-27444  Ley- da Proczdimients
cianes. da - la funciin - adminisirativa  del

LOEN rl=-5:‘.nnllad-:-5 20 Iaa ertidanss,

INDIGES DE PERFORMANCE

— ST
INGICADOR e e ELENTE RESPOMSABLE
Momers DiEs de Giias - Gisterma Tramite Dapartamento Madica (sootn
o Atencion o | Documentanio aspacialidad) _
Eunndinning Atamdid ?Llfmr"“d: | Sigtanz Tramite I Cepartamante Madicn [segin
APBLICRIRS Aeendidos .-.r:.-,:'dla.-::: Dcumentario aspaci -“n'.-::l'.

CETINTT T

v . - . M amerar die Informmes b Sd oo - & b o
Timmpes e dlenoidnde Expedine - - i

Tiampa de Abercion BARRa eniny Alrrdiias = e BRI R
fidmpe Sstabisnn s el TUSA P e Infoeraes Niddlioog Recbidas
fﬁ‘\%\
. & . B S S SR S - e
G s 1Y HORMAS

«  Drecliva MNUOOT-EHSAGO0EN 02 - Directve para la formuiscitn de Gac
Masmativas doe Gastidn dns;
v Texts Unico de Procedimigntos Adminisiratives-Ministadg. da Sakid.

ufnenios . Téomicos
itycional,

A

DESCRIPCHON DE PROCEINMIENTLSR

ticio

Tramite
Dacumantariod
Tacnioo

Sdmi |r'|q :-'tl'.--a

Intoresadn

Cajal Téonico
Administrativo

Interssado

Interesado solsity iniermacan del Wamile adm miSrRlive & reaizar. o o

1 Oients sohre- el '.::—.rr:l_te adminisiralivo 2 seguir e indica ios requisiios 2 presenta
de acuerdo gt Texio Unico de Procedirmiantos: Administativos « THPA, asi misme
Ie hace entrage del formats — sdlicted segun madale af [nteresada.

{ 2. Llena la solicitud, ad inta los requisitos estabincidos en &l TURA, ¥ prasanta a
| Teenico Administrativo de Gaia. )
Feviza Solicitud, - efectia cobra por el dasecho dal  Tramite  Administrative

astablacido en el TUPA, imorme comprobanie de - pado. emmsor,  sonl
adrmiriskiativa v LsUaric); entrega Somprobants de Dago {contral administsativo o
ustarin) al interesgde ¥ comprooants d2 pago:[emisor) s& snchiva.
. Presenta splicifud, comprobante da pa"u Y a0 rE'I:L.l.JllCIE. L,u-: astablarsa ¢
i TUPA al Tegnica Administrativo da Tramels Dcarnentarnia.

- S

el

e

Trérmite
Documantmrio S
Tacriso

Lo rrvirnisdealiog

Oficing

2 |riformd
S

dticg !

da Estadistico [ 7

n

. Merifica quc documentas L.r‘ﬂpl’-n con Ins ranuisidos. esizblacidos eno ol Texi
Unica da Procedimianios. Administrgtivos, - coloca. sallp, W B v facha en I
solicitud, desglosa -soliityd, hecidndols entrega-del cargo de.la =glicitud a
intoresado e mr_l S tien s -:Je atencidn =l ramite selicitado da E"dl?l"dl:l ai TUPA
UG Entrege solizind a Secretana da Estadistica e Informatica.

Regisira sglicitud en fibro, derva sofizitud 2l Técnico de Archiva para que ubigque
a Historia Clinica del intarcsads,

-

I I T — R e bl




PROCEDIMIENTG N°.4

COPIA DE HISTORIA CLINICA O

EPICRISIS



PROGESD: Proter

Cige, Ennaewa-;-:-n W F'l.iﬂaw..-lll:al:»e:ln de fa Falud,

PR PR S L i T S

MNOMERE DEL
F'H'DCFF‘IMF?H-I o

Lot

CFECHA 2S/0E/E

COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS d

C"‘ DIGC‘ HER-C:G:‘.

FROPOSITO

Cltargar &l usoana fa Caoma Fedaleada da Hs i’:“‘I:u'la Clinica o Epicrisis |:-:|F fakesr regiticdo
atensidn medica en.elesta l‘.I|F'I: I 9'11'-" de Sailg,

S—

ALTAMCE:

I:I"'

Dirgccian Ejecubva £ Tramile Daocumantatio
Qficina die Econogmiz § Caja

ina ¢e Estadist
Fedataria instificianal

tica 8 Informatica f Arcitivi

MARCO LEGAL: *

A 157 incisa £, 29° ydd™ de da Ley 3® 26842, Loy Genddal dié Salud, publicado 2l
20-07 07,

= Ly HTITS5ET,
v |ncisg 2, del At
Fegula las -EIﬁLJE’Ch".'H‘"E‘E déa funcién 2
adeinaatrativd cadiin desarrolizdds’an !

Lay dal Ministera da Szlud.

270 Led WP 2V444 Ley de Procadinvients Administrativo. Senerat
dminisirativz. =i Eslado v el procsdimicnto

3 antidades

. . . MOHCES OF FERFDAMANCE
o LtD,DE |
INDICADDR VIED FLEMTE | FRESPONGZAR LI:
()
. o M, De Sistemz. Tramits i .

Tiempo 48 Atencidn Elflie.s ":':-:I_IEI':".E‘I'I{;TiﬂL | Unidad de. Estadistica e r'f“rra ica.

Mo, de |

GCoplas de - Q- |

. . ! : imtema Tramike , —_ e .

Expadianizs Atendidos Histgria ;' n‘: iy 'iI:: i Unidad de. Tsiadistica & informdlics

I:!:'rlic‘:_.:- el aalea '.- e DAL 1

de Eoitrizis !

Tagemrpa e alwsradn sul gy

Piipnane o Gomas g Hikora Gibsth D
Epacri o wataithad

FermoodeAlencidn =

Tiitgey Tatabigmiy wor ol TLUTS

Fapadiqnies Ajardidan =

b sl g SdiEzbalen praasnistieg

» - Directiva

5-31:[-::-' Sakud.

MNTOOT-MNIENSAMG OP, I:"'-' = a.rIrE'.'.‘tI 3 pEFrE
Mormaivos de Gasidn insitucional

e T l"-”‘a:- Unico de Pracedimisnts

w0 TN O2ENINSADGEERSO 0T - Morma Teornsa e

PTCEMAS

1a - for rrlll;::n:n =

Documenios  Tacnioos

o5 Administrativios Ministerio de Szhad,

fa Hisbaris Clirmcada los Estabisdimienios del

DESCRIPCICON DE FROCEDIMIENTOS

Inigio

Tramite Doclmentans S
Téonioa Administirativa

Imteresada salicita informacion: dab irdmita

1 sali admicisitativa a rasiizar. .
Origrta sobirg e Famite - adminisrativg 3o seguir e indice |05 requisiios @
presentar deacuerdo al Texts Unico: de Procedimizntos Administrativos «
TURA, ast misme e hace enbrega-ds formatd -« sakcitud: sagin- modeid- gl
Interesadn.

intergsado

{ Caja? Técnico
| Administrative

Llena lz-soimitd, adjuntz A ios requisics establacidos an el TUPA, v se acarca

_@cgja para cancaeiar por abiramite Edl_‘lrll‘htrﬂltl"."ﬂ uﬂ"llﬁlt.‘:l'ﬂl:l

Flavisa  Soliciud, sfectia cobro poral I darecho dal Tramite Administrativo
estabiacido en el TUPA, imprme comprobante depago  (ormisar, -condrol
adrinisiralivooy usyanio), edtréga comprabants de pago {contral administrativo
¥ l:.l5|..ari|:|]| al'interssado ¥ comprobaniz de pago famisor) s& archiva ¥ eniraga
gl interesdds’pard qua se acerqua a Tramiie Documentana parz que enleagus
la solicitug,

I nterasado

_.‘b.

Fresenta al Tacnao Adrinistrative de Tramise Documentario la documentacian
seginel TURA Y tog comiprobanias de page.

A,




Tramite Dacumentario
Teonicg Administirativo

Ciicing de Estadisiica g

[nfarmatica / Secrataris

SAerifica que documenios camplen con s r@qu sitos establecides en & Texio
Unicade. Procedimientos Adminisirativas, coloci-salls, W° BY vy fecha en |z
solicitid, - desglosa soficitud, hacigndole entrega 08 cango de -‘a splicitud: |
interesads & indica fempo de zlencisn al rdamite solictada de acuerda gl
TUFA. E]

| B Entraga solicitud a Secretaria de Esladistea e Infoimatics, .

8. Ftng-.r,tra solicitud en lioro, derva solicitud al Técrica de Archivo ﬂara ue

~ ubigua |a Historia Clinicz del interas=co.

Dficing de Estadistica g
bnfarmatica S Taonigg
a0 Arohive

T Ubica Histaris Clinica, adjuntzsal; citud & la-Historia Clinica v sz foocopiz o
la Migtora Clinica o da i3 Epicrisis segon $2a 2f caso,
10, Rpﬂ.5 ranco su saida en ¢l Sistema deHistorig Tk IeE; ; aniradgs & Sacretans
pars qusisaa dervado gl fedataris instituciaong!,

B i:.lra da ':E-|EI':|I:~|:II:-=1 @

Informé&tica { Secretznia

Fadatara lnstituciona

Diicina de Esladishca =

Informatica £ Saedcratara

11. chep-::inr'a Ia nistona clinica 3,r las canias, hace carge dg 108 documentas pars

12, Venfica. v poldja I:au fnlgcapias. ce ia - Historia' Clinica con ‘s ariginales,
sequidamenta sella’ vy rma . fada f:.'-.i:lLT.:,::-a diz la- Histena Clinica o 46z
Eqpicriss.

13, Deveelve fos documantes debidamenta fedateados a secretariade la oficing de

esladisica & informatica,

1 FE» b Histora Chimica y FoiDcopias o 13 Histons Cinics o Soionss jecatescs

15 Enfrega con cargo.la Hiswriz Glinica o Epigrisis 38gdn sed al chso: al Tétnic

PoEnArchiNg,

16 Archiva temporalments 08 documenios fedaterdos pars ser enlfegados. @

interesadn cuando los u-'“ulE-[E

| Interssada 17. Soiicila ertroga 02 Gopia. Fedateada de Historia Clinica o Epicrlsiz v piesents
1 el cargo de la solicitud o @‘;:-,T_l_rq_rtn Macional de ldentidad.
I 18, Ubica salicitud deinteresads con las Coplas  Fedateada de Histoda Cilnica 1
Oficing de Estadislicas |  Epierisis, seqdr g4 el Case, registrando documents v lafirrna dal interessd:
informatica F Sacrataria en-al cuadermno de cargo, colocd sellg e enlregade ‘al cargo, antrega carg:
junto con la Copia_Fedaleads de Ristoria Clinica @ Bpledsls,
e L L —
ENTRALAS o
k- NOMBEE — - FUENTE ¥ ':“UE}M TiED .
1 igolicid dingida al Director el Ind_‘-rr-sgr’cu o Reapresentanie Lagal ad n:w1a:=1:;uul,'- ': flacarzads
Haozpital por af interesado o
Fapresenfanisiegal; saqdn
modaio, i _— . §
7. -Historia Clinica Oficina de Extadislica ¢ fformdtica | 30 {ftensuai) htanual
| SALIDAS o
| NOMBRE DESTING | FRECUENCIA TIPO
f Consiancia de Atensidn o y ' e
i.d : Interesade o Represantanta Le ”fl 30 (Mensuall | Mecanizads
T Infiorme de Mo Atancitn, ) B f : e
| ¥
DEFINICIONES: 1. Hisiora Clinica

Es gl dacumenty médico legal, que-ragisira los datos, de Hentifcacitn v de i
pipcesos: relagionadeos - con 13 atoncidn dels paciante; ‘en forma ordenads
integrada, secuencial e inmediata de’ 2 aencidn que el méadico . 0re
profesionales brindan al pacame.

2. Edicrlgis
£l resumen de s enfermedad que es eniregado al pacienta cuando fsle 5
va e alta oo es derivade. Mormslmenie es undocumanio emitida -para |
dernvgcian depacientes, _.r‘“l‘-.._.-.|‘.":l='5 sntre‘meédicos ‘o infardma "mddicn de o alta

Dicho docurento. deberia- inchir los dalos mds . résafalies del historial . de
neciente como-diggndsiices: ‘.rcta.'r.iﬂ.?r*.t:.:-:‘:. realizadas . maedicacitn recomandad:

y oircpnstancizimente el orondstics.
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CONSIDERANDO;

G, rmedirate informa H° OUZ2-2OUB-5A-DE-HER-GEPE, da facha 25 da i ghe 2008, &l Jefe de
be ¥icina Elmcutiva g9 Slaneaimiants Eslratagics, remite &l Frovecio de Manual de Frocesgs y
Procedimiantos de los Cacumentos establecidos &n 4l Texte - Unice  de Procedimiantos
Admirisirativos dol “Miniatana de Shicd pava-al Hospital Samty’ Rosa® pard sy aprobaciEn
resoaniva;

Jray =n iy glabaranidn, 2ol Maial de Froceses ¢ Procedtinientos se g tormado en cuenta k
Vil &g QOF-MNS a0 'SR EA pasaia fomgiasidn A jos CREImenos T Achicos Mormativos
(e Geshon Ingfitlcional, & dismo que’ esiablace las-nortas de carfoior Bonico, - critenios ¥
aracedimiantas pam o elzhoracien sarobacidn,  revisidn v madificacidn del - Manyal oa
Procedinienios de s Unidades Crodnicas def Mirdsternio de Sabad, sus{rganos Desconcan tridos;

Que, 1 Dieccidn Goneral ha visto par canvenienls ¥ necasadio condar con un TManys de Procssns
¥ Presedimiontos de jos dodumenios qub pueden emitie s Hospitales de Lima y Callao seqin el
Tty Unica de Procedimisaios Agiministratives del Ministacs fe Salud: ol MiSma qua reeertird
bereficia de ins padientas i acuden ol Hosoitl Santn Resa poe lo'que Sabiandose revisado ms
Aroczdents suconformiday v correspandianite Aprehacion madignte Rastiocan Direstora?

D& contarmidad con lo dispuesta en ol indiag &) cel @icule 8% ded Reglamenlo de Organizacion
Fundiones del Hospital - Sants Rosz,  aprobade medianle Rasalucion Ministedal Mo 1022-
ZUOTIIMNSA:

Civirla opinidn favorshis del Difectar Ejecitivn da fa Oficing Elecutiva de Administracion:
SE RESUELVE ;

Artidule Tro.- Aorobar el "Manugl de- Frosasas ¥ Procedimiantes de los dacumentos establecidos
en &l Taxte Unizo de Procedimiantes Adrrinistratives del Minslerip de Salod para el Hospitai Sants
Rosa’, el missno que contisne 1V Capitiics v que consta de 24 faligs, los mismos que forman paria
de ly prasenie resolucits,




o

Articulo 2do.- Promover la difusion por parte de la Oficina de Comunicaciones, del Manual
aprobado en el articulo primero de la presente resciucidn, asi como su uso obligatorio por parte de
tados los funcicnarios, servidores y de los pacienias, familiaras y publico que hacen uso del mismo.

Registrese y Comuniquese,
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C.c ) Subdireccion General
) Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico

) Oficina E ecutiva de Administracion

) Oficina de Asesoria Juridica

) Oficina de Comunicaciones

) Organo de Control Institucional

) Oficina de Gestion de Calidad

) Oficina de Estadistica e Informatica

}y Oficina de Seguros

) Departamento de Medicina

) Departamento de Cirugia

) Departamento de Pediatria

) Departamento de Gineco-Obstetricia

) Departamento de Oncologia

) Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

) Departamento de Odontoestomatologia

) Departamento de Enfermeria

) Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica
) Departamento de Diagnostico por Imagenes

) Departamento de Farmacia

) Departamento de Psicologia

)
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CAPITULO

? INTRODUGCION

Lz oficina Ejecutiva de Planeamiento Esiraiggico es una Unidad Orgénica de
Aszesoria del Hospital "Santa Rosa’™, como tal ienen dentro de sus funciones el
azesoramiento v dar la conformidad deios procescs 'y procedimientos gue le
carresponde desarrcilar a las unidades argamcas.

En la actualidad las organizacionss realizan manualas de procedimizntos para
gl adacuado desarrollo de las funciones de los mismbreos integrantes de'la
misma, sean estos funcionarios o trabajadores; contribuyendo de esta manera
at optimo funcionamiento de la Organizagion y evitar fa duplicidad de funciones
v por 2nde g utiidad al maxime de fos tlempas.

Finalmenie;, como parle de rugstic campiompiso para Ta  mejora- delos
decumentos de gestion institucional la Oficing’ Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico reafizard el analisis y evaluacion de las propuestas de majora o
redisefo de lps procedimientos, dando mayor imporiancia - aquellos gue
impuisen ia simplifigacién ¥ se cbtenga el producio en manar fl8mpao;

CAFITULOH

CBJETIVO

£l obijstivo dal oresente Manual de Frocesos y Protadimisntos es contar $on un
instrummenta que sina para la sistematizacian de los flujos gz informacidn v
documentn base para el desarcllo del Plan Estratégice de Sistemas de
Informacion del Haspital Santa Bosa.

CAPITULO

BASE LEGAL

Ley N® 27557 — Ley del Ministario d= Salud

Ley N® 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

Ley NY 27444 = Ley de Procedimiente Administrative General

Ley N° 29142 — Ley de Presupuesto del Sector Pldblico para el afio Fiscal 2008
Decreto Supremao N° 013-2002-54 - Reglamenta de I3 Ley del Ministerio de
Salud

Denrato Suprema N 023-2005-5A — Reglamento de Organizacion y Funzionas
del Ministerio d= Salud .
Decreto Legisiativo N® 276~ Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracionas del Sector Poblico i

Rasalucidn Ministerial N? 803-2008/MINSA — Rirectiva NQOT-MINSAGOP.
V.02, para la Formulacion de Documentos Tecnicos Mormatives de Gesticn

k
L



Resolicion Jefatural N 109-85-INAPIDNR = Aprueba la Directiva N°002-05-
INAPIDNR Lineafnientos Técnicos para formular los Documeantos de Gestion
en un Marco de Modemizacion Administrativa.

)

IDENTIFICACION DE PROCESQOS, SUBPROCESOSY
PROCEDIMIENTOS

PROCESO : PROTECCION, CONSERVACION Y
REHABILITACION DE LA SALUD

SUB PROCESD : CONSERVACION Y REHABILITACION
DE LA SALUD

1. CONSTANCIA DE ATENGION
2 CERTIFICADO DE SALUD
A 3. INFORME MEDICO PSICOSOMATICO,

£ aim 5 PICOLGGICO U ODONTOLOGICO
o 4. COPIA DE HISTORIA CLIMNICA O EPICRISIS
. CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTOS

:
ok



CAFPITULO IV

PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AGRUPADOS FOR PROCESOS,; AREAS ¥ UNIDADES
DEBIDAMENTE JERARQUIZADAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

CODIGO

CBJETWVG DEL PROCEDIMIENTO

ALCARNCE

BASE LEGAL

iNDICE DE PERFORMANCE

NORMAS D DISPOSICIONES ESPECIFICAS IJ OPERATIVAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTD

ENTRADAS

SALIDAS

DEFINICIONES (GLOSARIO DE TERMINDS)

REGISTROS

ANEXOS (DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO,
FORMULARIOR Y / O IMPRESOS)
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PROCEDIMIENTO N°1

CONSTANCIA DE ATENCION



S— PYSUTER i
————

' FROCESD: Profteecian, Consgreanida v Ranabiliiaciin de'la Satud.
| NOMBRE DEL | R FECHA 25105108
. E'RCE:DFHI,_MTD: _ EMITIR CONSTANCIA DE ATEMCICN CATIGG: e
T ERCEOETO Emitir Iz Canstansia oe Atancién, ai paciente gue ha reciids alencion médica
i espesializada en el Hospital Santa Rosa. e i
o Direccion Genaral s Tramite Documantasio
ALTANCE, Oficing de Economia f Unidad de Caja
Oficing de Estadistica & informatica £ Unided dg Archivo |
MARCO LEGAL: -~ A 13". 157 ineisa i) y 247 de la Lay MY 28842, Ley Genaralde Salyd
o ey MTZTEST, Ley gel Ministeric de Salud
+  Atizulo 38y 407 Lay N? 27244, Ley de Pro sedimianio Adminisiraive Genersl

| ] o TNDICES OE PERFORMANGE ]
INGICAROR WM. D FLIENTE RESPONSABLE
rli’-Ll:I I - - e
' iAdics Dizs @ Dizs rj.w. & Dacumantario Ofizing da Tatadistica o Infarmatica

Arangion E - o
Indica de Constancias. |«

Constancizs Tramite Documantaio Ofiging de Estadistica & Informatea . |

Alendidas oy - .

oy . . E wimars dias de AtandEn . . . Mumers-de Consiancias

irgicege Timmpeils 3 ies Indice de Comsiarcias - - i

' Aranaihe Dias Eatanieankias ad-al TURA Bemdiidag Mirreto de Conslancias .

Sokicisdas f

MOREMAS i

|

1

s [liractva MNFOOT-MINSLMS0ORAE0E - Diregtive para la formuolacion de Documestas Téanicos

R Mirmativos de Gestids trstiucianal. '
B bekn e L » - Taxbe Uaionde Beocedimigntes Administraiivos Ministaas do Salud,

SR —— PR —

TR TR PR R T TR TR L

20 . . ... DESCRIPCION, DE PROCEDIMIENTOS R———
fricia binteregale E-*’::-II"“ 3 informacian del tramite admin; szra__:.g'_-_:-__g__f_eﬂ lizar, E
T T4 Qrienia sdore = bamie. adrhmistralive @ Seguir 2 indica Jos recuisiios 3 |
Tramite Documenisric | nraseniar de acuerda’al Texto Unico de-Procedimientss Administrativos -
TéecnicoAdntinistrativg. | TUPA, asi mizmo o hace entrega ool formaio — solicitud segin medelo al
. Interagado.

b |7 Llenz 1= solicited, adjunta los reouisiios estoblecidos en ol TUPA, y presenta
binberesano |

a' personal de Caja; e

""""" - 5 E pn:rs-:ﬂa-l de:Caja E&Fep._,l-a..a Iz Sohatud, efeciia cobro por el darecho

! P Tramite Administrativo estzblecko en el TUPA, imprime comprobants
EC gja ] Tégnico :Jg pago- corresgondients. con’las copias fespeciivas; (emisor, contral
U Administrativad Cajercd administrativo Yy usuarial), entrage comprobanta. die pago’ {cootrol
adrinistrativo y-usuario) alinterasada y comprobante de pago (emisor) se

archiva R

AR - 2 Prasanta solicitud }r Copia’ pEra oAy ccm;nrc.v_nantg de pago -y oS

iy . requisitos que esigblezce el TURA a la Umdad de Tramite Documeniaia.

9. Merificg' que docdrentos - groseniados cumplan. con 105 cequisilas
eotablecidos an al Taxty: Unics de Procedimiantos Admimiskalvos, Soloda
saliy de. recencion Y fecha en-ia soligihsd, dasgiosa capia da & =soBiingd,
haciéndole entrega‘al interesado e indica tiempo de atencidn: at framite |
saficifade de acuardo gl TUFA, ;

6. Enfrega solicitud 4 documenizcidn adjunta & Becrelada de B Ciiciha de
Estadistica & Informdtics B

Ohicing da Tatadisticae . | 7. Remstra solicitud en fibra, deriva solicitsd 2l Téchioa de: Archivo para gQud

Hinlermdtics ! Secretaria ahigise la Historia Clinica del intéragado.

Tramita DocurmentEng:
Taaico Adminkstrati




Gf iring de Estadiatica =
U nfomadtica | Teenica de
Archiva

o+

Oficina de Estadistica =
Informatica L Tacnico
Adminisiraiivg

& Ubica Histsra Cliniea, adjinta soligitud W m;ega 2l Tecrica Adminis strativo,
redisttando su sakida erel Sistema de Histgria Clinca;

encuenira registrads enla Hi u[C-I-EI e
3.1, De estar conforme, elabora. Constarcia de Alengién gue ka recibida
atancidn. medica: en- el esiatiecimienio.y ademds dete sefalar las
fachas de dicha. atencian, aoordd con Ios datos regisirados en: lal
Historia Cliniga !
| . 32 Casc conrang glabora Informe de Mo Alencion. i
{10 Adjunta Constancia de-Atencion o de Mo Awncidn g Ta Histora Slinica, yioj
enfrega al Jels dela Oficina de Esladistica g Informatica |

Oficina de Estadistica ¢
i Informatica Nefzde la
i Oficina

i

|
111 Revisa, sellz g firma Gonstancia.de Alencidn:g de No. Atgncian, 1o .ar'!Jl nta @ |
la-Historia Clinica’ y entrega los cocurmentes a Secrelaria de Sstadisfica &

H
Infgrmatiza. |

2

Cicina e Estzdistica &
JAniommatica L Sacretana
Oficing de Estadistica &
Infomhatica f Téonicn de
Anghivg

112 Fewsa yarchiea tErr'pf_'.“'I"1er'--- ______
113, Devuelve la Histora Tlinica af Tacnioo &n F-.rLr P,
14 Tacmico &n Archivg, regisira- sy salida enel Sistema de i istonia. Cilnica.

Cterasacs

1.‘:\: Soicia E‘I'i["E"'“EI A '._-E-I'I*_-»[_'I’IL-E ¥ _:Ilﬂ'SC-‘[n'. =] II'.-EIl';ICI “da A solinhuc I:I'
: Docurnésta Macioral dé ldantidad

Informdtica J Socrmtania

Oficina de Estagistica e | 16. Ubica Constanca de Atencian o lniorme de No At&n-::uc:-n

fRgis Fands |
documents v ia firma del interssedo en el cuaderns de cangs, colosz saic
deentregads gl cargo, enirega ca-‘H:-juntc o |3 Constandia dé Slencion o |

Infarmea-de Mo Atencion al ineresads. -

Firs .
e i ENTRADAS N
i _ NOMEBRE T FUENTE. FRECUENCIA | TIPD
_“r"'ﬂa;'..m.:"-.'.f . Solcitud g Figla &l Girzotar | interasada o Reprasentanta Legal Ta{Mansuzal izl
vl General det Hospital pod ¢ |
' g i interdsado o Heprdsanianis .
N Legal, segin madela, : e e s
Z2. Historia Clinkca i Dficimade s tadlistica & Informatica 75 [Mensial) : Mangal
el e e P i it " - - K élﬁghg; TR TR T —
£ HOMERE PESTING |- FRECUENCIA | TIFD
1. Constancia de ﬂxterhl:u-:vn. Intaressdoa .-.E!::'P"-'FFTF"" a1 =gzl | i< f"ﬁpns.l,ﬂ :| Manual
2 Gangtancis de Nn Alencidn, fnteresado o Répresentants Ledal | l’_‘l:- [’n.flcr*sun Wandal

CEFINICIONES:

P —

REQISTRSE

1 Formann - Salicitud

—— -

1. Censtancia de Aftencion.

Es gl documents donde. consiz. 135 Acciones de salud que ge brindd a -ung
parsona,” las cualas denen comoobjElive.la promocion,. prevencidn,
recuperacidn yorehabilitacién da la salud, que fan sido efectuadas por & equipo
e salud.

Historia Clinica.

Es of documento médico legal, gue regisira los dalos deadentificacian v de los
procesos relecdnadss conla atensida del- paciénte, e forma’ ordenads;
ntegrada, secudndial B inrhediats dg atancion - gue &l medico ool
profesionales brindan al paceats,

2. b de Begisho S Decumeniaris
3. Cuademoods Regisino

ANEXOS -

1. Fljagrama
2. Formatn— Saligiad
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FJDMEHE OEL
P RPROCEDIMIEMTO!

I R—

FR(}GEEG Pratetoidn, '_'Jrl""“l"-.'a"“..iljr! y Rehabilitacion de kb Salud.

e - 2

i e

FECHA:  J5/0806 |
_g_:-.'ijc:I: HER- G2

CERTIFICADCD DE BALUD

=

CPROBOSITO Cloigar 2t pacienta el documenio denominzde "Cerblicado de Salvd” gus setala af
attada dano enfermedad de una persona i evidencia damostrada con examanas

auxikizras

R - s - - .

Cireccion B eoativa £ T ramice Docurmantanis.

ALTAMNCE:

S

MARGH LEGAL: -

Uniiad da Economia { Gajz. N o
Cepartamanto Madics [ Servicio, - Sedarctaris, Madico Especialista.
Dpto. de Apoyo a8l Diggnidstico | Sancio de Agayo: Teenol Med.Lab., Teencl, Mad. R,

At 137 15 incisa 7}y 24° dada Ley N7 28842, Ley Gengralb da Sajud, pubhcada el
200757

Lawy N® 27657, Ley dat Minisiery de Galud:

Murnoral 4417 dal Art, 44° yoAR 457, Ley MN° 27444 Ley de Procedimianto
A minisrative General. Roguls las actuasioncs dela funcion adminisirativa - dal
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PROCEDIMIENTO N°.3

INFORME MEDICO PSICOSOMATICO,

PSICOLOGICO U DONTOLOGICO
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CONSIDERANDO;

G, rmedirate informa H° OUZ2-2OUB-5A-DE-HER-GEPE, da facha 25 da i ghe 2008, &l Jefe de
be ¥icina Elmcutiva g9 Slaneaimiants Eslratagics, remite &l Frovecio de Manual de Frocesgs y
Procedimiantos de los Cacumentos establecidos &n 4l Texte - Unice  de Procedimiantos
Admirisirativos dol “Miniatana de Shicd pava-al Hospital Samty’ Rosa® pard sy aprobaciEn
resoaniva;

Jray =n iy glabaranidn, 2ol Maial de Froceses ¢ Procedtinientos se g tormado en cuenta k
Vil &g QOF-MNS a0 'SR EA pasaia fomgiasidn A jos CREImenos T Achicos Mormativos
(e Geshon Ingfitlcional, & dismo que’ esiablace las-nortas de carfoior Bonico, - critenios ¥
aracedimiantas pam o elzhoracien sarobacidn,  revisidn v madificacidn del - Manyal oa
Procedinienios de s Unidades Crodnicas def Mirdsternio de Sabad, sus{rganos Desconcan tridos;

Que, 1 Dieccidn Goneral ha visto par canvenienls ¥ necasadio condar con un TManys de Procssns
¥ Presedimiontos de jos dodumenios qub pueden emitie s Hospitales de Lima y Callao seqin el
Tty Unica de Procedimisaios Agiministratives del Ministacs fe Salud: ol MiSma qua reeertird
bereficia de ins padientas i acuden ol Hosoitl Santn Resa poe lo'que Sabiandose revisado ms
Aroczdents suconformiday v correspandianite Aprehacion madignte Rastiocan Direstora?

D& contarmidad con lo dispuesta en ol indiag &) cel @icule 8% ded Reglamenlo de Organizacion
Fundiones del Hospital - Sants Rosz,  aprobade medianle Rasalucion Ministedal Mo 1022-
ZUOTIIMNSA:

Civirla opinidn favorshis del Difectar Ejecitivn da fa Oficing Elecutiva de Administracion:
SE RESUELVE ;

Artidule Tro.- Aorobar el "Manugl de- Frosasas ¥ Procedimiantes de los dacumentos establecidos
en &l Taxte Unizo de Procedimiantes Adrrinistratives del Minslerip de Salod para el Hospitai Sants
Rosa’, el missno que contisne 1V Capitiics v que consta de 24 faligs, los mismos que forman paria
de ly prasenie resolucits,




o

Articulo 2do.- Promover la difusion por parte de la Oficina de Comunicaciones, del Manual
aprobado en el articulo primero de la presente resciucidn, asi como su uso obligatorio por parte de
tados los funcicnarios, servidores y de los pacienias, familiaras y publico que hacen uso del mismo.
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CAPITULO

? INTRODUGCION

Lz oficina Ejecutiva de Planeamiento Esiraiggico es una Unidad Orgénica de
Aszesoria del Hospital "Santa Rosa’™, como tal ienen dentro de sus funciones el
azesoramiento v dar la conformidad deios procescs 'y procedimientos gue le
carresponde desarrcilar a las unidades argamcas.

En la actualidad las organizacionss realizan manualas de procedimizntos para
gl adacuado desarrollo de las funciones de los mismbreos integrantes de'la
misma, sean estos funcionarios o trabajadores; contribuyendo de esta manera
at optimo funcionamiento de la Organizagion y evitar fa duplicidad de funciones
v por 2nde g utiidad al maxime de fos tlempas.

Finalmenie;, como parle de rugstic campiompiso para Ta  mejora- delos
decumentos de gestion institucional la Oficing’ Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico reafizard el analisis y evaluacion de las propuestas de majora o
redisefo de lps procedimientos, dando mayor imporiancia - aquellos gue
impuisen ia simplifigacién ¥ se cbtenga el producio en manar fl8mpao;

CAFITULOH

CBJETIVO

£l obijstivo dal oresente Manual de Frocesos y Protadimisntos es contar $on un
instrummenta que sina para la sistematizacian de los flujos gz informacidn v
documentn base para el desarcllo del Plan Estratégice de Sistemas de
Informacion del Haspital Santa Bosa.

CAPITULO

BASE LEGAL

Ley N® 27557 — Ley del Ministario d= Salud

Ley N® 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado

Ley NY 27444 = Ley de Procedimiente Administrative General

Ley N° 29142 — Ley de Presupuesto del Sector Pldblico para el afio Fiscal 2008
Decreto Supremao N° 013-2002-54 - Reglamenta de I3 Ley del Ministerio de
Salud

Denrato Suprema N 023-2005-5A — Reglamento de Organizacion y Funzionas
del Ministerio d= Salud .
Decreto Legisiativo N® 276~ Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneracionas del Sector Poblico i

Rasalucidn Ministerial N? 803-2008/MINSA — Rirectiva NQOT-MINSAGOP.
V.02, para la Formulacion de Documentos Tecnicos Mormatives de Gesticn

k
L



Resolicion Jefatural N 109-85-INAPIDNR = Aprueba la Directiva N°002-05-
INAPIDNR Lineafnientos Técnicos para formular los Documeantos de Gestion
en un Marco de Modemizacion Administrativa.

)

IDENTIFICACION DE PROCESQOS, SUBPROCESOSY
PROCEDIMIENTOS

PROCESO : PROTECCION, CONSERVACION Y
REHABILITACION DE LA SALUD

SUB PROCESD : CONSERVACION Y REHABILITACION
DE LA SALUD

1. CONSTANCIA DE ATENGION
2 CERTIFICADO DE SALUD
A 3. INFORME MEDICO PSICOSOMATICO,

£ aim 5 PICOLGGICO U ODONTOLOGICO
o 4. COPIA DE HISTORIA CLIMNICA O EPICRISIS
. CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTOS

:
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CAFPITULO IV

PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
AGRUPADOS FOR PROCESOS,; AREAS ¥ UNIDADES
DEBIDAMENTE JERARQUIZADAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD

CODIGO

CBJETWVG DEL PROCEDIMIENTO

ALCARNCE

BASE LEGAL

iNDICE DE PERFORMANCE

NORMAS D DISPOSICIONES ESPECIFICAS IJ OPERATIVAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTD

ENTRADAS

SALIDAS

DEFINICIONES (GLOSARIO DE TERMINDS)

REGISTROS

ANEXOS (DIAGRAMA DE FLUIO DEL PROCEDIMIENTO,
FORMULARIOR Y / O IMPRESOS)



SRR s S E R R ERERE RSB ESE

FICHA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

S
H _M'w__

i
ﬁ
_fﬁuniinuiiiiiiuii-ni

-~
[
i

i
w+m
T

.



PROCEDIMIENTO N°1

CONSTANCIA DE ATENCION



S— PYSUTER i
————

' FROCESD: Profteecian, Consgreanida v Ranabiliiaciin de'la Satud.
| NOMBRE DEL | R FECHA 25105108
. E'RCE:DFHI,_MTD: _ EMITIR CONSTANCIA DE ATEMCICN CATIGG: e
T ERCEOETO Emitir Iz Canstansia oe Atancién, ai paciente gue ha reciids alencion médica
i espesializada en el Hospital Santa Rosa. e i
o Direccion Genaral s Tramite Documantasio
ALTANCE, Oficing de Economia f Unidad de Caja
Oficing de Estadistica & informatica £ Unided dg Archivo |
MARCO LEGAL: -~ A 13". 157 ineisa i) y 247 de la Lay MY 28842, Ley Genaralde Salyd
o ey MTZTEST, Ley gel Ministeric de Salud
+  Atizulo 38y 407 Lay N? 27244, Ley de Pro sedimianio Adminisiraive Genersl

| ] o TNDICES OE PERFORMANGE ]
INGICAROR WM. D FLIENTE RESPONSABLE
rli’-Ll:I I - - e
' iAdics Dizs @ Dizs rj.w. & Dacumantario Ofizing da Tatadistica o Infarmatica

Arangion E - o
Indica de Constancias. |«

Constancizs Tramite Documantaio Ofiging de Estadistica & Informatea . |

Alendidas oy - .

oy . . E wimars dias de AtandEn . . . Mumers-de Consiancias

irgicege Timmpeils 3 ies Indice de Comsiarcias - - i

' Aranaihe Dias Eatanieankias ad-al TURA Bemdiidag Mirreto de Conslancias .

Sokicisdas f

MOREMAS i

|

1

s [liractva MNFOOT-MINSLMS0ORAE0E - Diregtive para la formuolacion de Documestas Téanicos

R Mirmativos de Gestids trstiucianal. '
B bekn e L » - Taxbe Uaionde Beocedimigntes Administraiivos Ministaas do Salud,

SR —— PR —

TR TR PR R T TR TR L

20 . . ... DESCRIPCION, DE PROCEDIMIENTOS R———
fricia binteregale E-*’::-II"“ 3 informacian del tramite admin; szra__:.g'_-_:-__g__f_eﬂ lizar, E
T T4 Qrienia sdore = bamie. adrhmistralive @ Seguir 2 indica Jos recuisiios 3 |
Tramite Documenisric | nraseniar de acuerda’al Texto Unico de-Procedimientss Administrativos -
TéecnicoAdntinistrativg. | TUPA, asi mizmo o hace entrega ool formaio — solicitud segin medelo al
. Interagado.

b |7 Llenz 1= solicited, adjunta los reouisiios estoblecidos en ol TUPA, y presenta
binberesano |

a' personal de Caja; e

""""" - 5 E pn:rs-:ﬂa-l de:Caja E&Fep._,l-a..a Iz Sohatud, efeciia cobro por el darecho

! P Tramite Administrativo estzblecko en el TUPA, imprime comprobants
EC gja ] Tégnico :Jg pago- corresgondients. con’las copias fespeciivas; (emisor, contral
U Administrativad Cajercd administrativo Yy usuarial), entrage comprobanta. die pago’ {cootrol
adrinistrativo y-usuario) alinterasada y comprobante de pago (emisor) se

archiva R

AR - 2 Prasanta solicitud }r Copia’ pEra oAy ccm;nrc.v_nantg de pago -y oS

iy . requisitos que esigblezce el TURA a la Umdad de Tramite Documeniaia.

9. Merificg' que docdrentos - groseniados cumplan. con 105 cequisilas
eotablecidos an al Taxty: Unics de Procedimiantos Admimiskalvos, Soloda
saliy de. recencion Y fecha en-ia soligihsd, dasgiosa capia da & =soBiingd,
haciéndole entrega‘al interesado e indica tiempo de atencidn: at framite |
saficifade de acuardo gl TUFA, ;

6. Enfrega solicitud 4 documenizcidn adjunta & Becrelada de B Ciiciha de
Estadistica & Informdtics B

Ohicing da Tatadisticae . | 7. Remstra solicitud en fibra, deriva solicitsd 2l Téchioa de: Archivo para gQud

Hinlermdtics ! Secretaria ahigise la Historia Clinica del intéragado.

Tramita DocurmentEng:
Taaico Adminkstrati




Gf iring de Estadiatica =
U nfomadtica | Teenica de
Archiva

o+

Oficina de Estadistica =
Informatica L Tacnico
Adminisiraiivg

& Ubica Histsra Cliniea, adjinta soligitud W m;ega 2l Tecrica Adminis strativo,
redisttando su sakida erel Sistema de Histgria Clinca;

encuenira registrads enla Hi u[C-I-EI e
3.1, De estar conforme, elabora. Constarcia de Alengién gue ka recibida
atancidn. medica: en- el esiatiecimienio.y ademds dete sefalar las
fachas de dicha. atencian, aoordd con Ios datos regisirados en: lal
Historia Cliniga !
| . 32 Casc conrang glabora Informe de Mo Alencion. i
{10 Adjunta Constancia de-Atencion o de Mo Awncidn g Ta Histora Slinica, yioj
enfrega al Jels dela Oficina de Esladistica g Informatica |

Oficina de Estadistica ¢
i Informatica Nefzde la
i Oficina

i

|
111 Revisa, sellz g firma Gonstancia.de Alencidn:g de No. Atgncian, 1o .ar'!Jl nta @ |
la-Historia Clinica’ y entrega los cocurmentes a Secrelaria de Sstadisfica &

H
Infgrmatiza. |

2

Cicina e Estzdistica &
JAniommatica L Sacretana
Oficing de Estadistica &
Infomhatica f Téonicn de
Anghivg

112 Fewsa yarchiea tErr'pf_'.“'I"1er'--- ______
113, Devuelve la Histora Tlinica af Tacnioo &n F-.rLr P,
14 Tacmico &n Archivg, regisira- sy salida enel Sistema de i istonia. Cilnica.

Cterasacs

1.‘:\: Soicia E‘I'i["E"'“EI A '._-E-I'I*_-»[_'I’IL-E ¥ _:Ilﬂ'SC-‘[n'. =] II'.-EIl';ICI “da A solinhuc I:I'
: Docurnésta Macioral dé ldantidad

Informdtica J Socrmtania

Oficina de Estagistica e | 16. Ubica Constanca de Atencian o lniorme de No At&n-::uc:-n

fRgis Fands |
documents v ia firma del interssedo en el cuaderns de cangs, colosz saic
deentregads gl cargo, enirega ca-‘H:-juntc o |3 Constandia dé Slencion o |

Infarmea-de Mo Atencion al ineresads. -

Firs .
e i ENTRADAS N
i _ NOMEBRE T FUENTE. FRECUENCIA | TIPD
_“r"'ﬂa;'..m.:"-.'.f . Solcitud g Figla &l Girzotar | interasada o Reprasentanta Legal Ta{Mansuzal izl
vl General det Hospital pod ¢ |
' g i interdsado o Heprdsanianis .
N Legal, segin madela, : e e s
Z2. Historia Clinkca i Dficimade s tadlistica & Informatica 75 [Mensial) : Mangal
el e e P i it " - - K élﬁghg; TR TR T —
£ HOMERE PESTING |- FRECUENCIA | TIFD
1. Constancia de ﬂxterhl:u-:vn. Intaressdoa .-.E!::'P"-'FFTF"" a1 =gzl | i< f"ﬁpns.l,ﬂ :| Manual
2 Gangtancis de Nn Alencidn, fnteresado o Répresentants Ledal | l’_‘l:- [’n.flcr*sun Wandal

CEFINICIONES:

P —

REQISTRSE

1 Formann - Salicitud

—— -

1. Censtancia de Aftencion.

Es gl documents donde. consiz. 135 Acciones de salud que ge brindd a -ung
parsona,” las cualas denen comoobjElive.la promocion,. prevencidn,
recuperacidn yorehabilitacién da la salud, que fan sido efectuadas por & equipo
e salud.

Historia Clinica.

Es of documento médico legal, gue regisira los dalos deadentificacian v de los
procesos relecdnadss conla atensida del- paciénte, e forma’ ordenads;
ntegrada, secudndial B inrhediats dg atancion - gue &l medico ool
profesionales brindan al paceats,

2. b de Begisho S Decumeniaris
3. Cuademoods Regisino

ANEXOS -

1. Fljagrama
2. Formatn— Saligiad




PROCEDIMIENTO N°.2
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FJDMEHE OEL
P RPROCEDIMIEMTO!

I R—

FR(}GEEG Pratetoidn, '_'Jrl""“l"-.'a"“..iljr! y Rehabilitacion de kb Salud.

e - 2

i e

FECHA:  J5/0806 |
_g_:-.'ijc:I: HER- G2

CERTIFICADCD DE BALUD

=

CPROBOSITO Cloigar 2t pacienta el documenio denominzde "Cerblicado de Salvd” gus setala af
attada dano enfermedad de una persona i evidencia damostrada con examanas

auxikizras

R - s - - .

Cireccion B eoativa £ T ramice Docurmantanis.

ALTAMNCE:

S

MARGH LEGAL: -

Uniiad da Economia { Gajz. N o
Cepartamanto Madics [ Servicio, - Sedarctaris, Madico Especialista.
Dpto. de Apoyo a8l Diggnidstico | Sancio de Agayo: Teenol Med.Lab., Teencl, Mad. R,

At 137 15 incisa 7}y 24° dada Ley N7 28842, Ley Gengralb da Sajud, pubhcada el
200757

Lawy N® 27657, Ley dat Minisiery de Galud:

Murnoral 4417 dal Art, 44° yoAR 457, Ley MN° 27444 Ley de Procedimianto
A minisrative General. Roguls las actuasioncs dela funcion adminisirativa - dal

Estade y ol procadirnignlo administraitvo comdn desarroliadas en las entidades.
N IMNTICES DE PERFORMANGE T :
IMDICATOR | UNE PR FUENTE RESPONSABLE
ndica Dias da | . T Bistemz Tramis " Departarmento Médico [segun |
Aterciin | ' Dogismentario. sspeciatidad)
“Intice Carificados de Sistema Tramite Cegartzmanls Médicd [sagdn
. Salud Dogurmntand gspacidicdad)

| e Dl g =

M da Cetibcades da Skua

frafies Comniados da tind, om

e e Fobicilud as R Dikas

s Difective HEOOT-AMNSAIEDEN 0 - Directiv: para o fommilecion de Dooumenios

PICRMAS

S — - - FPee = =TT Lt - =

Mormatives de - Bestdn Insiicional
« - Texin Unicode Procedimientes Administratvos Ministardo da Salud.

DEGCRIPCIDN D FROCEDIMIENTOS — -

H

1

Inl__e_xa-:l-:: Lolicia lr'|f-3-"|'r" c#;ut-r‘ "IF" tra—.l.te Adrmiiig I"EI""-'CII a-realizar,

fleza da partas S
TeEcnico Admimistrativeg

t.Oriants soore el brarmits administrativa a saguir . @ idica IDE“: ‘i-’l:*qum a3 -3
mrasaniar - de o acuerds al Taxio Unice de Procedimientos Adminisirativos -
TUPA, asi misma 16 hace entrega del formaly  Gon requisitos pare Cenificada
d= ":.u:II_II} Y 0E Dagos que fens gL FE‘r.'I IE-EI’

Iriteresado

2 Acuds a LRjE-ppn los -:h:lr:urr--f-nl:c:-s indicadas por-el Téon ica- Adrinistrativa de
fosa de partas.

Cajaf Técnico
Admministrative

Interasado

1aE persanal de Caja. mn:-‘*pn:'ma 2 Soncitud, electua cobro por s deracho: dal

i Tramite Admirisialvo establesida en el TEPA asi coma los gxdmenas de
{ Laboralarn v Rayos X, imprin-_g compobants 4o pago warrespondiante con 123
copias respectivas: (emisor, Control. administrative 'y dsuario), Contrega
comproba I1"F' da ,-:-agc- -‘n::-"ntmt a-:"Tl*'r'i'::Lrati'a'D W 1sEari) -l inferesado 'y

¥ F'rE"EI'_F.[r.'I a IEt Lini d?d de Tramiiz D-ih..Jl'“‘lﬁl'ltBr' o, solicitud, copia para Carga; |
comprobante de pege (control administiative) y airos requisifos que estabiezoa |
I -'-LIPF"- e —— e

Framite Dacumantario S

TeEgnico Sdrirnstradvn

5, Recepciona y verlfica que docyrmantos Eresantatos cumplan con los rEqUISIOS
estahlecidss e ol Taxto Unico de Frocodimientos Administrativas, coloca szl
de recepcian y fecha en la solicilid, desglosa copia de la solisitud, haciendols
anfreqga al inlefesado & indisas Mempo ge atencian al lamite: solicitags oa
aciiscda al TUPA,
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i Departameanto de
i FJ"":I;"I:"-EI'IEJ SEE’E[EF‘E

- T

7. Riegisira soficitud. 2n fira, eniraga sohciiud a. Jah 2 e Daparamenio.

Departamanto de
I".-1E-:J cinai Jefe

Interesado

B, Fatologia C”r“it:a
W Anatomia Paldgica
Term-:nl-:ugm' Jefatora

8. Recepriona i3 splicitud v espera o8 resultados de Laboratario y Rayes X, para

i derivarla al consultore medics, para realizar el axamen clnico,
9, Acudé @ los Semicios de Laboratono voRavas X ooon la capiz de ios
_tomprobantes de pago y sakicitud.
T Techdloge recibe ol Comprobants da Pago con k2 copia de Soticitud y realiza |
gl préicedimianto correspondienta.. Devuelve los documsnios para gua .ol

]

I

¥ ]
H

I

interesads S0 acargua gl Sanvicio da Rayos X,
110 Les iesuitadas son remitidos 2l Dacadamentc de Medicing §

“Dgto. Diagnastice par
Imagenes: Szrv. Rayos
X I Terrologo Madico /
Madicg.

12, Tecndlogo Madico loma radicgraiis de forax v entrega placa pasz Informe
Madico Ra didlogs

——— S T PSS PP -

Cpio. D.a;r:c's.tir.a per
Imagenes Sany. Fayos
X EMddico

Zonsulionio de
Madicing Geaforal

13. Madizo Radioga gmite Infomns o defiva al Dptd. de¢ Madiding.

Td oAbk 5 f--| srtecon g Fesul tr.<*'“~= de fatarationg y radiografiz da g ale
t-.,e alinteresado s deriva a Coasultorio de iedicing General pare Exdaien
chimicg

15:Madica revisz los resyultados, si es fevorable ancta evalacien ¥ emite |

1 N .
! M ica cartificade d= salud &l pacienis. En caso de noser favorsble al madiog snlwtg i
interconsiita al espetialisia s29Un presunto diagrostico.
13, Agjunia copia de Cerificade de Salug o Informe: de N Saludabic 3 1z Historia
P i L
t-Fin
__________ EI\ITH’I&'DAS -
MOMERE i L FUENTE rRECUENGIA TIPD
7. 5_’3-"““‘_:' dirigida gl Lirecior del | interesadas :-i'-1:|r._sertar.te bagai S {Mensual) | Mecanizzdo
Hogpital _'"a' mtFresadc g
Heprasentania Lagal, segin
madelo. o
2. Hisloria Clinica ! Dficing d2 Estadistica e Informdtica | STF{Mensual) pdanual
i e - —STEAS e
e TV -~ ——n row
- NOMBRE | DESTINDG FRECUENGIA TIPO
% 1., . T t
I P W cato de Salud, { interesaded 1&:&"&5-"‘%&.1;& Lr:'g.jl 20 Menzual) Mecanizado
i -informeds Mo Saibdaiie. {interesads o Representzniz Lenal S0 (Mansuzll | Pnscnmzﬁdn |

| DEFINICIONES:

1. Certficado de S3lud.
Es al gccumenito en donds 52 expresd ke sivacidn de salud de 1z persong gue
ha sido atendida en el estgblecimiznto de salud, en bn determinado pericda de
tempo.

Z. Hisloria Clinica
Ez el dadurrienla médice legal, ‘gia regisirz loz datos, dejdentificaciin y dalos
Drocosos relacdnados con e ziznoigo deiopacients; én forma ordenada;
integrada, secuencial e inmediata da i3 stencidn que el medico g obos
profesiondles brirdan al pacienta

el —

| REGIETROS - 1. Golicitad < Fodmato.
: 2. Castificado de Salud - Formato Pre-MNurtierada
F; Enforrme e red-saludable,
3. Linrs dé Baastm /- Docurnantandg *
4. Cuadernade Regisiro
| AMEXODS 1. Flujograma -
i & Soficitud = Formato
= Certficado da Salud - Fonmate Prasbumeraco

th



PROCEDIMIENTO N°.3

INFORME MEDICO PSICOSOMATICO,

PSICOLOGICO U DONTOLOGICO



F'FEG'CES'D Prcl.ec'; £ ucvrseruacln

y Behabiltacion dela Satud

NOMSRE DEL INFORME MEDICO PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO | FECHAL 250608
PROCEDIMIENTO: | U ODONTOLOGICO P o T i

FROPOSITD:

CAMCE:

L LT

TP, R

Hargar & solicitud de B fa, InfoTMacien resoacto at estade de saud de un pacienta
atendide &0 el Hospital Santa Rosa.

Diracaién General{ Unidad de Tramis Dogumentano

Chtkiade Boonomia / Linidad de Taja

Oficina de Estadistica ¢ Informatica F Unidad: de Archive

MARCO LEGAL:

&y

v Agiss 15Y inciso i e amEn gl oy 24t dil g Lay NT 25542. Leay Gaenerzl de Saiud,

publicads el 20-07-57,
v Lery MR 2TEAT, Loy det MinisieriodeSatu
e Mumeral 4415 del A 447 oy AR
Adempnistrativeg. Generdl.: Reguia . 1as. agiuee
Estada v el grocedimienty adrinisirative

||'\-

*‘E, Lay. MF-27444  Ley- da Proczdimients
cianes. da - la funciin - adminisirativa  del

LOEN rl=-5:‘.nnllad-:-5 20 Iaa ertidanss,

INDIGES DE PERFORMANCE

— ST
INGICADOR e e ELENTE RESPOMSABLE
Momers DiEs de Giias - Gisterma Tramite Dapartamento Madica (sootn
o Atencion o | Documentanio aspacialidad) _
Eunndinning Atamdid ?Llfmr"“d: | Sigtanz Tramite I Cepartamante Madicn [segin
APBLICRIRS Aeendidos .-.r:.-,:'dla.-::: Dcumentario aspaci -“n'.-::l'.

CETINTT T

v . - . M amerar die Informmes b Sd oo - & b o
Timmpes e dlenoidnde Expedine - - i

Tiampa de Abercion BARRa eniny Alrrdiias = e BRI R
fidmpe Sstabisnn s el TUSA P e Infoeraes Niddlioog Recbidas
fﬁ‘\%\
. & . B S S SR S - e
G s 1Y HORMAS

«  Drecliva MNUOOT-EHSAGO0EN 02 - Directve para la formuiscitn de Gac
Masmativas doe Gastidn dns;
v Texts Unico de Procedimigntos Adminisiratives-Ministadg. da Sakid.

ufnenios . Téomicos
itycional,

A

DESCRIPCHON DE PROCEINMIENTLSR

ticio

Tramite
Dacumantariod
Tacnioo

Sdmi |r'|q :-'tl'.--a

Intoresadn

Cajal Téonico
Administrativo

Interssado

Interesado solsity iniermacan del Wamile adm miSrRlive & reaizar. o o

1 Oients sohre- el '.::—.rr:l_te adminisiralivo 2 seguir e indica ios requisiios 2 presenta
de acuerdo gt Texio Unico de Procedirmiantos: Administativos « THPA, asi misme
Ie hace entrage del formats — sdlicted segun madale af [nteresada.

{ 2. Llena la solicitud, ad inta los requisitos estabincidos en &l TURA, ¥ prasanta a
| Teenico Administrativo de Gaia. )
Feviza Solicitud, - efectia cobra por el dasecho dal  Tramite  Administrative

astablacido en el TUPA, imorme comprobanie de - pado. emmsor,  sonl
adrmiriskiativa v LsUaric); entrega Somprobants de Dago {contral administsativo o
ustarin) al interesgde ¥ comprooants d2 pago:[emisor) s& snchiva.
. Presenta splicifud, comprobante da pa"u Y a0 rE'I:L.l.JllCIE. L,u-: astablarsa ¢
i TUPA al Tegnica Administrativo da Tramels Dcarnentarnia.

- S

el

e

Trérmite
Documantmrio S
Tacriso

Lo rrvirnisdealiog

Oficing

2 |riformd
S

dticg !

da Estadistico [ 7

n

. Merifica quc documentas L.r‘ﬂpl’-n con Ins ranuisidos. esizblacidos eno ol Texi
Unica da Procedimianios. Administrgtivos, - coloca. sallp, W B v facha en I
solicitud, desglosa -soliityd, hecidndols entrega-del cargo de.la =glicitud a
intoresado e mr_l S tien s -:Je atencidn =l ramite selicitado da E"dl?l"dl:l ai TUPA
UG Entrege solizind a Secretana da Estadistica e Informatica.

Regisira sglicitud en fibro, derva sofizitud 2l Técnico de Archiva para que ubigque
a Historia Clinica del intarcsads,

-

I I T — R e bl




PROCEDIMIENTG N°.4

COPIA DE HISTORIA CLINICA O

EPICRISIS



PROGESD: Proter

Cige, Ennaewa-;-:-n W F'l.iﬂaw..-lll:al:»e:ln de fa Falud,

PR PR S L i T S

MNOMERE DEL
F'H'DCFF‘IMF?H-I o

Lot

CFECHA 2S/0E/E

COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS d

C"‘ DIGC‘ HER-C:G:‘.

FROPOSITO

Cltargar &l usoana fa Caoma Fedaleada da Hs i’:“‘I:u'la Clinica o Epicrisis |:-:|F fakesr regiticdo
atensidn medica en.elesta l‘.I|F'I: I 9'11'-" de Sailg,

S—

ALTAMCE:

I:I"'

Dirgccian Ejecubva £ Tramile Daocumantatio
Qficina die Econogmiz § Caja

ina ¢e Estadist
Fedataria instificianal

tica 8 Informatica f Arcitivi

MARCO LEGAL: *

A 157 incisa £, 29° ydd™ de da Ley 3® 26842, Loy Genddal dié Salud, publicado 2l
20-07 07,

= Ly HTITS5ET,
v |ncisg 2, del At
Fegula las -EIﬁLJE’Ch".'H‘"E‘E déa funcién 2
adeinaatrativd cadiin desarrolizdds’an !

Lay dal Ministera da Szlud.

270 Led WP 2V444 Ley de Procadinvients Administrativo. Senerat
dminisirativz. =i Eslado v el procsdimicnto

3 antidades

. . . MOHCES OF FERFDAMANCE
o LtD,DE |
INDICADDR VIED FLEMTE | FRESPONGZAR LI:
()
. o M, De Sistemz. Tramits i .

Tiempo 48 Atencidn Elflie.s ":':-:I_IEI':".E‘I'I{;TiﬂL | Unidad de. Estadistica e r'f“rra ica.

Mo, de |

GCoplas de - Q- |

. . ! : imtema Tramike , —_ e .

Expadianizs Atendidos Histgria ;' n‘: iy 'iI:: i Unidad de. Tsiadistica & informdlics
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de Eoitrizis !

Tagemrpa e alwsradn sul gy

Piipnane o Gomas g Hikora Gibsth D
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Fapadiqnies Ajardidan =
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Documenios  Tacnioos

o5 Administrativios Ministerio de Szhad,

fa Hisbaris Clirmcada los Estabisdimienios del

DESCRIPCICON DE FROCEDIMIENTOS

Inigio

Tramite Doclmentans S
Téonioa Administirativa

Imteresada salicita informacion: dab irdmita

1 sali admicisitativa a rasiizar. .
Origrta sobirg e Famite - adminisrativg 3o seguir e indice |05 requisiios @
presentar deacuerdo al Texts Unico: de Procedimizntos Administrativos «
TURA, ast misme e hace enbrega-ds formatd -« sakcitud: sagin- modeid- gl
Interesadn.

intergsado

{ Caja? Técnico
| Administrative

Llena lz-soimitd, adjuntz A ios requisics establacidos an el TUPA, v se acarca

_@cgja para cancaeiar por abiramite Edl_‘lrll‘htrﬂltl"."ﬂ uﬂ"llﬁlt.‘:l'ﬂl:l

Flavisa  Soliciud, sfectia cobro poral I darecho dal Tramite Administrativo
estabiacido en el TUPA, imprme comprobante depago  (ormisar, -condrol
adrinisiralivooy usyanio), edtréga comprabants de pago {contral administrativo
¥ l:.l5|..ari|:|]| al'interssado ¥ comprobaniz de pago famisor) s& archiva ¥ eniraga
gl interesdds’pard qua se acerqua a Tramiie Documentana parz que enleagus
la solicitug,

I nterasado

_.‘b.

Fresenta al Tacnao Adrinistrative de Tramise Documentario la documentacian
seginel TURA Y tog comiprobanias de page.

A,




Tramite Dacumentario
Teonicg Administirativo

Ciicing de Estadisiica g

[nfarmatica / Secrataris

SAerifica que documenios camplen con s r@qu sitos establecides en & Texio
Unicade. Procedimientos Adminisirativas, coloci-salls, W° BY vy fecha en |z
solicitid, - desglosa soficitud, hacigndole entrega 08 cango de -‘a splicitud: |
interesads & indica fempo de zlencisn al rdamite solictada de acuerda gl
TUFA. E]

| B Entraga solicitud a Secretaria de Esladistea e Infoimatics, .

8. Ftng-.r,tra solicitud en lioro, derva solicitud al Técrica de Archivo ﬂara ue

~ ubigua |a Historia Clinicz del interas=co.

Dficing de Estadistica g
bnfarmatica S Taonigg
a0 Arohive

T Ubica Histaris Clinica, adjuntzsal; citud & la-Historia Clinica v sz foocopiz o
la Migtora Clinica o da i3 Epicrisis segon $2a 2f caso,
10, Rpﬂ.5 ranco su saida en ¢l Sistema deHistorig Tk IeE; ; aniradgs & Sacretans
pars qusisaa dervado gl fedataris instituciaong!,

B i:.lra da ':E-|EI':|I:~|:II:-=1 @

Informé&tica { Secretznia

Fadatara lnstituciona

Diicina de Esladishca =

Informatica £ Saedcratara

11. chep-::inr'a Ia nistona clinica 3,r las canias, hace carge dg 108 documentas pars

12, Venfica. v poldja I:au fnlgcapias. ce ia - Historia' Clinica con ‘s ariginales,
sequidamenta sella’ vy rma . fada f:.'-.i:lLT.:,::-a diz la- Histena Clinica o 46z
Eqpicriss.

13, Deveelve fos documantes debidamenta fedateados a secretariade la oficing de

esladisica & informatica,

1 FE» b Histora Chimica y FoiDcopias o 13 Histons Cinics o Soionss jecatescs

15 Enfrega con cargo.la Hiswriz Glinica o Epigrisis 38gdn sed al chso: al Tétnic

PoEnArchiNg,

16 Archiva temporalments 08 documenios fedaterdos pars ser enlfegados. @

interesadn cuando los u-'“ulE-[E

| Interssada 17. Soiicila ertroga 02 Gopia. Fedateada de Historia Clinica o Epicrlsiz v piesents
1 el cargo de la solicitud o @‘;:-,T_l_rq_rtn Macional de ldentidad.
I 18, Ubica salicitud deinteresads con las Coplas  Fedateada de Histoda Cilnica 1
Oficing de Estadislicas |  Epierisis, seqdr g4 el Case, registrando documents v lafirrna dal interessd:
informatica F Sacrataria en-al cuadermno de cargo, colocd sellg e enlregade ‘al cargo, antrega carg:
junto con la Copia_Fedaleads de Ristoria Clinica @ Bpledsls,
e L L —
ENTRALAS o
k- NOMBEE — - FUENTE ¥ ':“UE}M TiED .
1 igolicid dingida al Director el Ind_‘-rr-sgr’cu o Reapresentanie Lagal ad n:w1a:=1:;uul,'- ': flacarzads
Haozpital por af interesado o
Fapresenfanisiegal; saqdn
modaio, i _— . §
7. -Historia Clinica Oficina de Extadislica ¢ fformdtica | 30 {ftensuai) htanual
| SALIDAS o
| NOMBRE DESTING | FRECUENCIA TIPO
f Consiancia de Atensidn o y ' e
i.d : Interesade o Represantanta Le ”fl 30 (Mensuall | Mecanizads
T Infiorme de Mo Atancitn, ) B f : e
| ¥
DEFINICIONES: 1. Hisiora Clinica

Es gl dacumenty médico legal, que-ragisira los datos, de Hentifcacitn v de i
pipcesos: relagionadeos - con 13 atoncidn dels paciante; ‘en forma ordenads
integrada, secuencial e inmediata de’ 2 aencidn que el méadico . 0re
profesionales brindan al pacame.

2. Edicrlgis
£l resumen de s enfermedad que es eniregado al pacienta cuando fsle 5
va e alta oo es derivade. Mormslmenie es undocumanio emitida -para |
dernvgcian depacientes, _.r‘“l‘-.._.-.|‘.":l='5 sntre‘meédicos ‘o infardma "mddicn de o alta

Dicho docurento. deberia- inchir los dalos mds . résafalies del historial . de
neciente como-diggndsiices: ‘.rcta.'r.iﬂ.?r*.t:.:-:‘:. realizadas . maedicacitn recomandad:

y oircpnstancizimente el orondstics.
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PROCEDIMIENTO N°.5

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD




. T TEeeL: - —

| F'R'D{':ES{J Protecoion, Uqrsem.—.ﬂ:n v Beraniitacisn de ia 51 i
i NOMBRE GEL CERTIFICADU DE DISGAPACIDAD PEGIA;. (oSS
UPROCEDHENTO; ' o DI HER-C08
'_E.qutji_ﬁ Shaegar i pacienis el Cerifcads da Ciacapssiiad por haber recibido atencion medica
o gn el esigpecimisneodesabd. 0 - 0
Liregcion Genaral - Tramites Documeniano
ALCANGE Sanicio de Medicina Fisica y Rehabiliacian ¢ Sedrataria

pldchalg da Enfermisria,

Jefe da Deparamenta ¢ Madico Espaciaiisia,

MARCO LEGAL: = ats, 13% 157 ingisa il y 247 de o Lay MT 28842, Lay Gangral de Said, peblicado o
20LT-GT,

+  LegiNT 27657, ey del Ministeriada Satyd

» Numeral 44,17 cgl AL 4at oy A, 457N Ley T 27444, Lay. de - Progadiniient:
Adraimistrative Gencral. Regita’ lds actuacones: de & funtign adminisiratva. d2

Eatada v el procedimi EF“IID :|.:|—.|-.1- braiheg Somin I:E'E-_:Fl":.‘" dn's an |E.1 EF..ICEjEJ

| TR NDICES DE PERFORMANCE .
| e UMID OE L _ N
: INDICADOR g ﬁét} FLUENTE RESPONSABLE
— ‘ﬁ;d-ﬂ I Mom. De | Sistama Tramie . Sesvcio de Madicing Flaica y
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Tiarg ATENCECN Dias Documentario. . 4 Rizhabilitacsia.
Ny de |
e : e TS e 1 . Tl [ y
) afificados Satema T rEmite [ Sarecia e Wadisis g misicdy
Exripdicnios Alandidas R - i ' G
papdientas Alandikdas de Dlacymantaric Brehahdlitaniing,
i Dliscapacedad B
I . = . :
| Trastps e Alprndhn = _ Tieipo da atemcidn an Expaciente Eimbainntes Alahnng m—— e 2 Ltflisen Sy Histapead
| T iemphr Eulaliesdo a8 TUPA Fuireere e Eolichnd Se Senificadn
AR n g f o D] Pasirdos
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e Texla Onicn de Pracedimigntos Adrmmstrativas Ministeriode Salud.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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tricio o *nlerﬁaadn solicia i Vormacien dal ramite administrative 3 rf:r:ah.cnr
T A Orenta sobie el tramite admmsiativo @ segur e indide fos requisitos
Tramte Docurnentaig presantar do acuerdo 2l Texto Unico de Procedimisntos - Adminishztivos
Tacniss Adminisirativg TUPA, asi msmo fe hace entrega del fgémaldy - soficiiud - segdn midel
_lmioresado; U
2. Llena & =alicitud, adjunta a los recuisiins establedidos. en 2 BITUEA, }' S8 ACR
Intaresads = caja para cancelar por el tramite administrativo solicitado,
- A Raviss Solictud, _Ef"--::tn_.a cobro- por el deracho - del Tramite Admenistrati
establecida - ¢n el TURA, imprima omprabante de: pago (emisar, conts
; Caja/ Techico i_".i'inir‘iSt-“l'i'-.-'-& y ysiaria], entrega comprobantz de pago (donbml administrati
{Adrministrativo y UsUEro} ol interasadoy Comigrobante degago fap hbi:-r] Socarchag o eniie
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! )@ solictud :
F s . 4. Procenta al Técnioo Aoministrative da Tramite Docurmentans [ dosmentac
! niaresdda 1 seqin el TURA i los somiprobantes dapage




[ Unice de. Pracedimientos. Sdrinisirativos.  colgea 'sellp, W B y fecha e la
Tramite Documentario /& soligihud, ‘desglosa. solcitud,” faciendolz entraga del carge . dela: sdhoitud. al
Tacpicn Administratvn interesadn & indica tiempo- da ateacidn. al trdmite soligitade de acderda-3
TLIRA,

Enirega soliciud 3 Sacretaria de Estadislica & Informatica, |

©(Oficing de Estadisticae | 7. Registra solicitud an ik, derive solichud a3l Téonico de Archivh para gus |
Tinformatica F Secretaria || ubique i3 Histeria Glinica delintergsado: A .
Oficing de Estadistica e 18, Unica Histona Climca, adjunta dolicitud 371a Histora: Clinsa, parg. derivar 2

Informatica F Taonso Medicing Fisica y Ranabiitacion.

en Airchivo , . m e
Madicina fisicay 5. Recbe Historia Cinica consolicites adiunta dal interssado y deriva.a misdicn.
fenadilitacion ) Tacnico
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=o) | I3

10, Revisa nistoria clinca, verifica s corresponde atencian, evalia atinterasade i
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Carificade de Discapacsdad.

(i1 Enfrega documentacién e Historia Clinics & Secreiaria,
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13 Archiva temporalvents al Cartificada de Discapacidad hasta que &l intaresad
F o saticite:

i14. Enirega 2 Historia Clinicz a Técnise enAvghive,.
Cieira de Catadisien a 45 Racepciona Historra Clinica, pasa registrar en 2k Jistema. da: Histors Cliniga su
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e ArCE

Madizirna figicay
rahzbilitacion  SadieD
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I soligitud-o Dooumanto Macions) da [deniizad,
i Medicina figica'y 17 Uhica Carbificade  de Discapacidad, regisirandg. dacumenta™y: la frmia del
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2. Histaria Clinica E
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procesos. relacionados: can fa ‘=tencion del: pacenle, en forma ordenada; |
- infegrada; secuencidl e inmediziz.de dlaalencion goeef médico. U olros
profesionales brindan al pacidnis
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Modelo de Solicitud para
Constancia de Atencion

SOLICITO: CONSTANCIA DE ATENCION

Senor Director General del Hospital Santa Rosa

Yo, i -identificado com DibLL

Eomicthiadola) en

mE presanto ania ustel v expongo:

Que hablenda side atendidolz), en &b hospital que usted dignamente dirige, en 1z fecha

e g continuacionindico:__ B0l se sina orcenar a
L Lol 2

P

 mmmeiiilen corresponda, se me emita la Constancia de Atencién comespondients de acuerdo
il

e i

.%-.1; '''''' E-h
ol PR s - —_ AL TP oy ol
=74 lo prescrite en el TUPA del Ministerdo da Salud.

Seguroia), de contar con su gendil atencidn y par ser de Justicia me suscribo de usied.

Alantamenta,

DML oo

o adjunia;

Coplade DML delinteresado o representanta legal, |
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Modelo de Solicitud para
Constancia de Atencidon

SOLICITO: CERTIFICADO DESALUD

Sefor Director Ganeralbdel Hospital Santa Rosa

3.0
Ta, - o identificado-con B N
Domiciliadola) en. ) _ "

me presgnto ante ustad y expongd

e siendo fecesario para el siguients motivo:

| Trabajo | ] Viaje i_ g Estudios

R aEsliciie s sirva ordenar a guign: corresponida, se me eriE el Centificada de. Salud
" RFing e S
Flarqar=igniz

| EEEER dvespondisnts de docusrdo a o prescrito &n el TUPA del Ministero de Salud,
i
R

. : .. ) L - .
Segurofa), de contar con su gentil atencidn.y por ser da justicia me suscroo da ustad.

Atantameania,

Seadjunta:

Copia de DM delintzresado o reprgsentanta legal, | 1 2



v s MODELODE CERTIFICADO IE 82100

"""-""I."T ol mus persas s

CERTIFICADO DE SALYD il ALl A

SE EXTIENDE Ei PRESENTE CERTIFICADD DE SALUD, PARA EXPROSAR LA SITUACICN DE SALUD DEL
SOLICITANTE: "QUE HA SIDGC ATEMDIDD EN ZL HOSPITAL SANTA ROSA, POR EL MEDICO QUE SUSGRIBE,
COMNARPOYD DELOF EXAMENES AUXILIARES CORRESPONDIENTES:

MOMEBRE DEL SOLICITANTE: M HISTORIA CLINICA:

CHRECTION:

FUSTORIAL MEDICO INDICAR 21O M

: S
i Ha tandg ubereuidsis? ! ETUmor2sy | sEnferinodades cardiacas? _
| I : ; [ i
A Enfermadades hagalicas? i i s Enfermedades sexoales? | i
i Meuraoatia? ! i Enfermedadas mantales? | i Chras anfermadades
CONtEgInsasT i £ Bloohalismi oiconsuma de estupelzciantasy i |
gAlgena antermedad gendtica? l:l gAlGuna operacidn?
s
1.\:\.?"""‘:'“"3'
“RRDLERACIGN FIFICA:
Caruegzs =

o Estaidira Mo Poeso; %g Tensitn arterial Visidn: lzguierdo Derecha
Lstasdra —_—

EM LOS SIGUIENTES PUNTOS INDICAR: NORMAL - ANDRMAL

Ofdg Tzquisrds: Carechi; Carazan. Higado:

e e

Fulman: Linfa: Tirsides: Sistema namvioso;

Analisis de sangre: fecha del analsis.

Analisis de sangre rufingrio: HosAg
INDICAR NEGATIVD O FOSITIVO

Furcidn hepdtea: Andlisis de orna rutinacio: Andhizis de Vik:

Facignte toma alguna medicacidn e Zon qué finalidad

RESULTADO DEL EXAMEN MEDICO  {INDICAR FAVORABLE O DESFAVORABLE

Existen elementos fisicos, mentalss o psicaldgices del solictanic -

El estadp da =aiud del saticitanle a3

Eirma-del médizn:

Momaio-da colzgiado:

Fachal
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Modelo de Solicitud para
Informe Médico Psicosomatico, Psicoldgico u
Odontologico

SOLICITO Informe Médico Psicosomatico,
Psicologico u Odontolégico

sofor Dirgcior General del Hospital 2anta Rosa
2.0

T, Cidantificado con DURLL

Domiciliadoda) en

ma presento antz usted y exponga!

nue a continuacion indico: s solicita se sliva ordenar a

ouien “carespanda, s2 me emiia Informe Médico Psicosomatico, Psicoldgico 4
Cdontolégico corrgspondients de gcuerdo-a lo) prascriio en el TURA del- Ministeno de
=alud.

Segurofa), de contar con su gentil atencion v por s=r de justicia me suscriba de Usteq,

Sleniameanis,

2T T
e adjurta:

Copmade DN delinteresade o represantante [2gal. | |

'i'_l.
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Modelo de Solicitud para
Copia de Historia Clinica o Epicrisis

SOLICITO: Copia de Historia Clinica
o Epicrisis

Sefor Director General del Hospital Santa Rosa
5.D.

Yo, , identificado con DML,

Domiciliado(a) en

dmm

.me presento ante usted y expongo:
E'fc'

&
o Ghcea e oY
o T

-\.Ii"-":'";.:I o

Qhwm—ﬁue habiendo sido atendido{a), en el hospital que usted dignamente dirige, en-la fecha
._?-'T_‘“_I___:T?
gue a continuacién indico: . solicito se sirva ordenar a

quien corresponda, se me extienda Copia fedateada de mi Historia Clinica o Epicrisis
de acuerdo a lo prescrito en el TUPA del Ministerio de Salud.

Sequrofa), de contar con su gentil atencion y por ser de justicla me suscribo de usted,

Atentamente,

Seadjunta:

Copia de D.N.1. delinteresado o representante legal. D

'E'I-





