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: Jefe de la Oficina de Pla é%\:'mwmao‘Estra\t%g;

- ASUNTO  : NOTIFICO RESOLUCION

FECHA : Ica, 02 de julio del 2014

U 1' JU ,2 Por el presente me dirijo
A L “ usted a fin de notificarle la siguiente documentacion para
r su conocimiento y fines :

e R.D. N°074-2014-HSMSI/UPER, aprobar el Manual de

Procedimientos del Texto Unico de Procedimientos
- Administrativos — TUPA 2013, del Hospital Santa Maria
| del Socorro, el cual consta de 34 folios.

' Atentamente
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- GOBIERNO REGIONAL DE 1CA

- Direccion Regional de Salud-Ica

G, Iospital Santa Maria del Socorro-Ica

\

Resolucion Directoral

~ve. Q.14 2014-HSMSIUPER

fca,..Z.%).de...@.bJZ.E.[ ..... del 2014 j GORE ICA L

- CONSIDERANDO:

 Que, el Art.37° de la Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo General, dispore que
_ "",._._ei’ Texto Unico de Procedimientos Administrativos, comprende iodos los procedimientos de

“" iniciativa de parte requeridos por los administrados para satisfacer sus intereses y derechos,
iddemds de la descripcion clara y taxativa de todos los requisitos exigidos ,su calificacion, ast
i< como la evaluacion que corresponda y el pago del derecho del trdmite en caso proceda, para

_\ . . cada procedimiento administrativo;
- Que, el articulo 2° del Decreto Supremo N° 013-2009-SA,dispone la aprobacion del Texto Urico
A Procedimientos Administrativos-TUPA del Ministerio de Salud y sus Organos
/é"’\ “deseoncentrados y su modificatoria mediante el Decreto Supremo N° 004-2010-S4;
o i

DIR

S e e Qué, | mediante Memorando N° 158-2014-HSMSI/DE , de fecha 14 de abril del 2014, La
o PR B Adjunta, dispone Proyectar el Acto Resolutivo de aprobacion del MANUAL DE
- & GJCEDIMIENTO DEL TUPA -2013 ,del Hospital Santa Maria del Socorro de Ica ;

A




SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO
NICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA - 2013, del Hospital Santa
Maria del Socorro de Ica, que consta de V capitulos redactados en 34 folios y que jforma parte

-~ de la presente Resolucion ,por los fundamentos expuestos en la parte considerativa ;

ARl
MO 4, o

)

e 5 : s : ;
:ATIC ULOQ SEGUNDO.-Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, como organo
Nosooe g8hpetente, realice la difusion, implementacion y supervision a fin de dar cumplimiento al

ERSONAL &
“ﬁ sente manual;

ARTICULO TERCERO.-Transcribir la presente Resolucion a los interesados, e instancias
pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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Por el presente me dirijo
a usted a fin de notificarle la siguiente documentacion para
su conocimiento y fines :

e R.D. N°074-2014-HSMSI/UPER, aprobar el Manual de
Procedimientos del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA 2013, del Hospital Santa Maria
del Socorro, el cual consta de 34 folios.
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~ GOBIERNO REGIONAL DE 1CA

~ Direccion Regional de Salud-Ica

PR DL py

Hospital Santa Maria del Socorro- Ica

\

Resolucion Directoral
~e. Q.14 2z014-HSMSIUPER

- 2 | 1ca,. 28 de..0.L0.2 L. del 2014 J GORE ICA

-~

~ VISTO:

El Memorando N° 0447-2014-HSMSI/ D.ADMINISTRATIVA; Memorando N° 1358-2014-
HSMSI/DE, Informe N° 031-2014-GORE-ICA-DRSA-HSMSI/OPE;

> CONSIDERANDO:

Que, el Art.37° de la Ley N° 27444-Ley del Procedimiento Administrativo General, dispone que
'..el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, comprende todos los procedimientos de
“_iniciativa de parte requeridos por los administrados para satisfacer sus intereses y derechos,
v ademas de la descripcion clara y taxativa de todos los requisitos exigidos ,su calificacién, asi
" oL ‘como la evaluacion que corresponda y el pago del derecho del tramite en caso proceda, para
.'cada procedimiento administrativo;

Que, el articulo 2° del Decreto Supremo N° 013-2009-SA,dispone la aprobacion del Texto Unico
Procedimientos  Administrativos-TUPA ~ del Ministerio de Salud y sus 6éiganos

’Tdmpncemmdos Y su modificatoria mediante el Decreto Supremo N° 004-2010-SA,

,Qué;.' mediante Memorando N° 158-2014-HSMSI/DE , de fecha 14 de abril del 2014, La

"'Drm ora Adjunta, dispone Proyectar el Acto Resot’u{rvo de aprobacion del MANUAL DE

CEDIMIENTO DEL TUPA -2013 ,del Hospital Santa Maria del Socorro de Ica :

-

En uso de sus facultades conferidas segiin Decreto Ley N° 22867, Resolucion Ministerial J° 701

~, N4-MINS4, y de conformidad a la Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion y Ley

27867, Ley Orgdnica de los Gobiernos Regionales modificada por la Ley N° 27902;

tando a lo informado por la Unidad de Personal; la opinion favorable de la Direcion
dministrativa del Hospital “Santa Maria del Socorro” de Ica;

- Con la aprobacion de la Direccion Ejecutiva del Hospital “'Santa Maria del Socorro” de Ie



SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO

UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA - 2013, del Hospital Santa

Maria del Socorro de Ica, que consta de V capitulos redactados en 34 folios y que jforma parte
_—===_de la presente Resolucién ,por los fundamentos expuestos en la parte considerativa ;

MARIL X
LRk S
L2 8L g @ R
./1{-:‘ "QTIC ULO SEGUNDQO.-Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, como organo
L 1 ELA 7 5 . T T 1 2 . . r P . . .
S Woko: g8mpetente, realice la difusion, implementacion y supervision a fin de dar cumplimiento al
‘e PERSD =
" ‘“ﬁ sente manual,

ARTICULO TERCERO.-Transcribir la presente Resolucién a los interesados, e instancias
pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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HSIVISI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N¢ 0013-2013-GORE-

ICA, EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013.
HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA: iTEM Ne2s 243 AL 246
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HSIVISI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N2 0013-2013-GORE-

ICA, EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013,
HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA: [TEM Nes 243 AL 246

CAPITULO |

INTRODUCCION

El' Manual de Procesos y Procedimientos, del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos — TUPA del Hospital Santa Maria del Socorro de Ica, debe ser utilizado
como un instrumento para la sistematizacion de los flujos de informacién y documento
base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de Informacidn de la Entidad.

El concepto de procedimiento, es el conjunto de acciones 0 tareas secuenciales entre si
para alcanzar o cumplir una finalidad u objetivo de manera oportuna y eficiente,

El Manual de Procedimientos es un documento de Gestidn Institucional que describe el

desarrollo de los procedimientos de |as Unidades Organicas, para el cumplimiento de sus
objetivos y metas.

El Manual de Procesos y Procedimientos establece formalmente los procedimientos

requeridos para la ejecucién de los procesos organizacionales del Hospital para lograr el
cumplimiento de los objetivos y funciones.

Finalmente, como parte de nuestro compromiso para la mejora de los documentos de

gestion institucional la Oficina de Planeamiento vy Presupuesto realizard el analisis y

evaluacion de las propuestas de mejora o redisefio de los procedimientos, dando mayor

importancia aquellos que impulsen la sim
tiempo.

plificacion y se obtenga el producto en menor

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO — HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRQ DE ICA



HSIVISI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N2 0013-2013-GORE-

ICA, EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013,
HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA: [TEM N2s 243 AL 246

CAPITULO Il

OBJETIVO Y ALCANCES DEL MANUAL

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos tiene por objetivo establecer los procedimientos
para la ejecucién de los procesos autorizados en el Texto Unico de Procedimientos

Administrativos — TUPA, aprobado mediante Ordenanza Regional N2 0013-2013-GORE-
ICA, a fin de dar cumplimiento a los objetivos.

El Manual de Procesos y Procedimientos es un documento técnico normativo de Gestidn
Institucional, siendo también sus objetivos de identificar, analizar, disefiar, mejorar,
simplificar o suprimir acciones y/o actividades de los procedimientos para lograr mayor

eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos y metas de los procedimientos
mads importantes del Hospital Santa Marfa del Socorro de Ica.

ALCANCES DEL MANUAL

La aplicacién de este manual, se circunscribe al personal que trabaja en los diferentes
Organos y Unidades Orgdnicas, en sus diferentes componentes funcionales, su
conocimiento y aplicacidn es de caracter obligatorio por parte del personal nombrado,
contratado y destacado, en concordancia con los dispositivos vigentes.

OFICINA DE PLANEAMIENTO ¥ PRESUPUESTO — HOSPITAL SANTA MAR(A DEL SCCORRO DE ICA
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HSIVISI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N2 0013-2013-GORE-

ICA, EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013.
HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA: [TEM N2s 243 AL 246

CAPITULO IlI

BASE LEGAL

1) Ley N229060: Ley del Silencio Administrativo, publicado el 07 de Julio de 2007,

2) Ley N2 27657: Ley del Ministerio de Salud, aprobado con Decreto supremo N2 013-
2002-SA, publicado en el Diario Oficial el Peruano el 22 de Noviembre de 2002.

3) Resolucién Suprema N2 013-75-PM/INAP y N2 010-77-PM/INAP — Aprueba Manual
Normativo de Clasificacion de Cargos y su aplicacion en el Gobierno Central,
Instituciones Publicas Descentralizadas y Consejos Municipales y las normas
modificatorias posteriores.

4) Resolucién Jefatural N2 059-77-INAP/DNR, Aprueba Directiva 002-77-INAP/DNR —
Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos.

5) Resolucién Ministerial N2 616-2003-SA/DM, Modelo de Reglamento de Organizacién y
Funciones de Hospitales, publicado el 04 de Junio de 2003.

6) Resoluciéon Ministerial N2 603-2006/MINSA, del 28 de Junio de 2006, aprueba
Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02; “Directiva para la Formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestién Institucional”.

7) Decreto Legislativo N2 276: Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

8) Decreto Supremo N2 005-90-PCM: Reglamento de la Ley de Bases de la Carreara
Administrativa.

9) Resolucidn Directoral N 048-2012-HSMSI/UPER, de fecha 22 de Febrero de 2012; que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de la Unidad Ejecutora 405 —
Hospital Santa Maria del Socorro de Ica.

10) Ordenanza Regional N2 0012-2012-GORE-ICA, de fecha 27 de Setiembre de 2012; que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF del Hospital Santa Maria

del Socorro de Ica.

11) Ordenanza Regional N2 0007-2013-GORE-ICA, de fecha 31 de Julio de 2013; que
aprueba la Modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP — 2013) del
Hospital Santa Maria del Socorro de Ica.

OFICINA DE FLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO — HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N2 0013-2013-GORE-

ICA, EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013.
HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA: [TEM Nos 243 AL 246

CAPITULO IV

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013.

ITEM N9s 243 AL 246

' iTEM NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
=
243 [ CERTIFICADO DE SALUD
l
244 INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO
L
245 CONSTANCIA DE ATENCION

|

246 ’ COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS
|

(N
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HSIVISI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL Ne 0013-2013-GORE-

ICA, EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013.
HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA: [TEM N2s 243 AL 246

IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
AGRUPADOS POR PROCESO POR AREAS, UNIDADES
DEBIDAMENTE JERARQUIZADAS.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO — HOSPITAL SANTA MAR[A DEL SOCORRO DE ICA
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O TTTee v nwenunvinciviud ut LUNFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N@ 0013-2013-GORE-ICA,

EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013
HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA

Manual de Procedimientos

Nty : £\ ersion: 1.
Miisterio RN s | (30 o
eSalud [ de s |HGMSI

PROCEDIMIENTO N2 243
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL

FECHA:  [28/02/2014 |
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD CODIGO: [N2243 |

Otorgar al paciente el documento denominado "CERTIFICADO DE SALUD"
or haber recibido atencién médica v Ia evidencia demostrada con

PROPOSITO: J _ e, ,

examenes auxiliares en el Hospital Santa Marfa del Socorro de Ica.

Direccién Ejecutiva/Tramite Documentario.

Unidad de Economia/Caja Recaudacion

ALCANCE: Unidad de Estadistica e Informatica

Oficina de Epidemiologia/Médico Especialista.

Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica.

Departamento de Diagnéstico por Imdgenes,

* Ley Ne 26842, Ley General de Salud (Arts. 13; 15 literal iy Art. 242),
publicado en el Diario Oficial El Peruano el 20 de Julio de 1997,

* Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud, publicado el 29 Enero 2002,
* Numeral 44.19 de| Art. 442 y Art. 452, Ley

N© 27444, Ley del Pracedimien-
to Administrativo General, publicado en El Peruano el 11 de Abril 2001.

* Ley N2 29060, Ley del Silencio Administrativo, publicado 07 lulio 2007.
* Ordenanza Regional N2 0013-2013-GORE-ICA, aprueba el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos - TUPA, del Gobierno Regional de Ica,
publicado en El Peruano con fecha 28 de Diciembre de 2013,

MARCO LEGAL:

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
indice Dfas de Atencién Dias Sistema Tramite Oficina de Epidemiologia
Documentario
Indice Certificados de Salud Certificados de Salud Slstema Tram’lte Oficina de Epidemiologia
Documentario

i Tiempo de Atencidn del Niumero de Certificados
: % . s tifica de Sal Indi ifi =
dice DfaE e Ktehcisn _ Certificado e‘ alud Indice Certificado de Salud
. Tiempo Establecidoenel  de Salud Numero de Historias
TUPA

Clinicas Recibidas

i

ACIONALIZACICK o)



NORMAS

* Directiva N2 007-MINSA/QGPP-V.02 - Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional, aprobada mediante Resolucién Ministerial N2 603-2006/MINSA,
de fecha 28 de Junio de 2006 y publicado en El Peruano con fecha 06 de Julio de 2006.

* Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, del Gobierno Regional de Ica, aprobado segun

Ordenanza Regional N2 0013-2013-GORE-ICA, publicado en el Diario Oficial El Peruano el 28/12/2013.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Interesado solicita informacidn del tramite administrativo a realizar.

TRAMITE DOCUMENTARIO/
MESA DE PARTES

1. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos
a presentar de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrati-
vos - TUPA, asi mismo le indica los pagos que tiene que realizar.

TECNICO ADMINISTRATIVO

INTERESADO 2. Acude a caja para efectuar los pagos indicados por el Encargado de
Mesa de Partes.
CAJA/ 3. Efectda cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en

el TUPA, imprime comprobante de pago, y entrega recibo al interesado
por el pago efectuado.

INTERESADO

4. Con el Recibo de Pago efectuado en Caja (Consulta Epidemiologia)
acude a la Unidad de Estadistica - Ventanillas de Atencidn al Publico,
para su registro y/o apertura de Historia Clinica (paciente nuevo) o
caso contrario facilitar su nimero de Historia Clinica.

TECNICO ADMINISTRATIVO/
UNIDAD DE ESTADISTICA

5. Verifica nimero de Historia Clinica en Sistema y luego deriva a perso-
nal de archivo para buscar Historia Clinica en archivo.

TECNICO ADMINISTRATIVO/
U.ESTADISTICA - ARCHIVO

6. Busca Historia Clinica, lo registra en Cuaderno de Control de Salida de
Histaria Clinica y lo deriva a Consultorio de Epidemiologia.

INTERESADO

7. Estd a la espera de ser atendido por el Médico de Epidemiologia.

MEDICO DE EPIDEMIOLOGIA

8. Atiende a interesado (de acuerdo a niimero de orden de atencion),
solicita su recibo de pago para su atencion, realiza evaluacidn clinica
al interesado y solicita los examenes auxiliares correspondientes
(Labaratorio y Rayos X).

INTERESADO

9. Acude a Caja para efectuar los pagos de |a orden extendida por el
Médico de Epidemiologia (Laboratorio y Rayos X)

INTERESADO

10. Acude a los Dptos. de Patologia Clinica y Diagnédstico por Imégenes
para los exdmenes auxiliares correspondientes (Labaratorio y Rayos).

DPTOS. DE PATOLOGIA CLINICA Y
DIAGNOSTICO POR IMAGENES

11. Otorga resultados de exdmenes auxiliares al interesado.

INTERESADO

12. Acude al Médico de Epidemiolgfa y hace entrega de los resultados de
Laboratorio y Rayos X.

MEDICO DE EPIDEMIOLOGIA

13. Evalua los resultados de examen auxiliares.
14. Elabora el Certificado de Salud (negativo o positive), firma, sella y

deriva a la Direccién Ejecutiva, juntamente con la Historia Clinica del
paciente.

DIRECCION EJECUTIVA

15. Recibe y coloca Ve B al Certificado de Salud.

VDIRECCION EJECUTIVA

16. Entrega con cargo el Certificado de Salud al interesado, previa
identificacion con Documento Nacional de ldentidad.

BIRECCION EJECUTIVA

17. Deriva la Historia Clinica a la Unidad de Estadistica del HSMSI.

MJDAD DE ESTADISTICA

18. Recibe la Historia Clinica y da tramite para el archivo correspondiente

QLPIANE AT LTI |
RACIONAMZALIT




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. Consulta de Epidemiologfa icresadae Mensual Mecanizado
Representante Legal
2. Historia Clinica Unidad,d‘e Estadisticale Mensual Manual
Informatica
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1. Certificado de Salud Interesaynio Mensual Mecanizado
Representante Legal
DEFINICIONES 1. Certificado de Salud
Es el documento donde se expresa la situacién de salud de la persona
que ha sido atendida en el Establecimiento de Salud.
2. Historia Clinica
Es el documento médico legal, que registra los datos, de identificacién
y de los procesos relacionados con la atencién del paciente, en forma
ordenada, integrada, secuencial e inmediata de la atencidn que el médi-
Co u otros profesionales brindan al paciente.
REGISTROS 1. Consulta Epidemiologia
2. Certificado de Salud - Formato Pre-Numerado
3. Historia Clinica
4. Cuaderno de Registro de Control de Salida de Historias Clinicas
ANEXOS

1. Flujograma
2. Certificado de Salud - Formato Pre-Numerado




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N2 0013-2013-GORE-ICA,
EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013

HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA

Manual de Procedimientos
ini i - . Hospital Santa o) P
y"gsfealo '-" Maria del Socorro ‘ version: 1,0
Sl R il
it °=  |HSMSI

PROCEDIMIENTO N2 244
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

EOCESO: Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, [FECHA: 28/02/2014
PROCEDIMIENTO: PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO CODIGO: |N°244

Otorgar a solicitud de parte, informacidn respecto al estado de salud de
un paciente atendido en el Hospital Santa Maria del Socorro de Ica,
PROPOSITO: P P

Direccién Ejecutiva/Tramite Documentario.
Unidad de Economia/Caja Recaudacion
ALCANCE: Unidad de Estadistica e Informatica/Area de Archivo

* Articulos 132, 152 inc. i) y 242 de |a Ley N2 26842, Ley General de Salud,
publicado en el Diario Oficial £l Peruano el 20 de Julio de 1997.
* Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud, publicado el 29 Enero 2002.
* Numeral 44.12 del Art. 44° y Art. 452, Ley N2 27444, Ley del Procedimien-
MARCO LEGAL: to Administrativo General, publicado en El Peruano el 11 de Abril 2001,
* Ley N2 29060, Ley del Silencio Administrative, publicado 07 Julio 2007.
* Ordenanza Regional N® 0013-2013-GORE-ICA, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, del Gobierno Regional de Ica,
publicado en El Peruano con fecha 28 de Diciembre de 2013.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero Dias de Atencidn Dias Tramite Documentario DEpaﬁamenté MEdjco
(seguin especialidad)
Expedientes Atendidos Ndmero ,d? IonTE Tramite Documentario Depart.amemc.’ MEdm
Médico (segun especialidad)
Tiempo de Atencion del Numero de Informes
_ Expediente Expedientes =__Médicos Atendidos
Tiempo Establecido en el Atendidos Numero de Informes
TUPA Médicos Recibidos




NORMAS

* Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional, aprobada mediante Resolucidn Ministerial N2 603-2006/MINSA,
de fecha 28 de Junio de 2006 y publicado en El Peruano con fecha 06 de Julio de 2006.

* Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, del Gobierno Regional de Ica, aprobado segln

Ordenanza Regional N@ 0013-2013-GORE-ICA, publicado en el Diario Oficial El Peruano el 28/12/2013.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO Interesado solicita informacidn del tramite administrativo a realizar.

TRAMITE DOCUMENTARIO/ 1. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos

MESA DE PARTES a presentar de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrati-
vos - TUPA, asi mismo le indica los pagos que tiene que realizar.

INTERESADO 2. Acude a caja para efectuar los pagos indicados por el Encargado de
Mesa de Partes.

CAJA/ 3. Efectda cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en

TECNICO ADMINISTRATIVO el TUPA, imprime comprobante de pago, y entrega recibo al interesado
por el pago efectuado.

INTERESADO 4. Llena FUT (Formato Unico de Tramite), otorgado en Caja, adjunta los

requisitos establecidos en el TUPA.
5. Presenta en Trdmite Documentario, solicitud (FUT) y copia para cargo,
comprobante de pago y otros requisitos establecidos en el TUPA.

TRAMITE DOCUMENTARIO 6. Verifica y recepciona que documentos presentados cumplan con los
requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Adminis-
trativos, coloca sello de recepcién, fecha, hora y nimero de expediente
en la solicitud (original y copia), hace entrega de Ia copia al interesado
e indica tiempo de atencién al tramite solicitado de acuerdo al TUPA.
7. Registra solicitud en Libro de Registro de Documentos (en N2 de
expediente otorgado).

8. Entrega solicitud y documentacidn adjunta a Secretaria de la Direccidn
Ejecutiva del Hospital Santa Maria del Socorro de Ica.

DIRECCION EJECUTIVA 9. Pasa al Despacho de Director Ejecutivo del Hospital, v ordena se de
Trdmite a quien corresponda.

DIRECCION EJECUTIVA/ 10. Deriva a la Unidad de Estadistica e Informética, previa recepcidn con

SECRETARIA selloy firma en el Cuaderno de Cargo respectivo.
U. ESTADISTICA E INFORMAT./ [11. Registra expediente en el Libro, y lo deriva al Area de Admisién y
SECRETARIA

Archivo para que ubique la Historia Clinica del interesado.
U. ESTADISTICA E INFORMAT./ [12. Ubica Historia Clinica, la adjunta a la solicitud, registra la salida de
AREA DE ADMISION Y ARCHIVO la Historia Clinica en el libro,

13. Deriva la Historia Clinica adjunto al expediente a Secretaria de
Unidad de Estadistica.

14. Recibe Historia Clinica y expediente, verifica los datos del paciente
registrados en Historia Clinica, Y entrega con cargo los documentos
a la Secretaria del Departamento Asistencial correspondiente.

15. Recibe Historia Clinica y solicitud, verifica si la atencion médica se

U. ESTADISTICA E INFORMAT./
SECRETARIA

encuentra registrada en |a Historia Clinica y envia al Dpto. Médico de
la Especialidad, para |a elaboracién del Informe Médico.
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DPTOS. ASISTENCIALES/MEDICOS/
PISCOLOGO Y ODONTOLOGO

16. Elaboran informe de acuerdo a los datos registrados en la Historia
Clinica, firman y sellan el informe y lo entregan al Jefe del Dpto.

SECRETARIA

DPTO. MEDICO ASISTENCIAL/

17. Coloca Ve B2 al informe elaborado y entrega a Secretaria.

18. Recibe solicitud e Informe Médico, verifica, luego entrega Historia Cli-
nica a Unidad de Estadistica e Informatica.

19, Deriva la solicitud y el Informe Médico a la Direccidn Ejecutiva.

U. ESTADISTICA E INFORMAT.

20. Registra ingreso de Historia Clinica en libro.

DIRECCION EJECUTIVA/
SECRETARIA

21. Recibe informe junto con la solicitud y pasa al Despacho del Director.
22. Director entrega a Secretaria el Informe Médico para la entrega
respectiva al interesado.

INTERESADO

23. Solicita entrega de informe requerido y entrega cargo de la solicitud
o Documento Nacional de Identidad.

DIRECCION EJECUTIVA/

24. Ubica Informe Médico, y le hace entrega al interesado, previo registro

SECRETARIA del Informe a entregar en el Cuaderno de Cargo, haciendo firmar al
interesado dando conformidad a la entrega respectiva.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. Solicitud dirigida al Director
Ejecutivo del Hospital por el Interesado o
. Mensual Manual
interesado o Representante Representante Legal
legal, segliin modelo.
2. Historia Clinica Umdad,d.e Exiadisticn ¢ Mensual Manual
Informaética
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1. Informe Médico,
: - N Interesado o <
Psicosomatico, Psicolédgico u Mensual Mecanizado
L Representante Legal
QOdontoldgico

DEFINICIONES 1. Informe Médico, Psicosomtico, Psicolégico u Odontoldgico
Es el documento donde se informa sobre la condicién de buena salud,
en un determinado perfodo que le confiere la condicién de aptitud para
desenvolverse en las diferentes actividades que le competen,

2. Historia Clinica

Es el documento médico legal, que registra los datos, de identificacién
y de los procesos relacionados con la atencién del paciente, en forma
ordenada, integrada, secuencial e inmediata de la atencidn que el médi-
Co u otros profesionales brindan al paciente.

REGISTROS

1. Formato Unico de Tramite (FUT) - Solicitud
2. Libro de Registro/Documentario

3. Cuaderno de Registro de Control de Salida de Historias Clinicas

1. Flujograma
2. Formato - Solicitud
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N2 0013- 2013-GORE-ICA,
EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013

HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA

o0 | Ministerio
| de Salud

. ’h"_-_m Manual de Procedimientos
Hospital Santa m Versién: 1.0
Marfa del Socorro e

de lca HSMSI

PROCEDIMIENTO N© 245
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

BOCESO: Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL

CONSTANCIA DE ATENCION FECHA: _ |28/02/2014
PROCEDIMIENTO:

CODIGO: |N2 245

Otorgar la Constancia de Atencién, al paciente que ha recibido atencién
médica en el Hospital Santa Maria del Socorro de Ica.
PROPOSITO: 4

Direccidn Ejecutiva/Tramite Documentario.
Unidad de Economia/Caja Recaudacién

Unidad de Estadistica e Informética/Area de Archivo
ALCANCE: / '

* Articulos 139, 152inc. i) y 242 de la Ley N2 26842, Ley General de Salud,
publicado en el Diario Oficial El Peruano el 20 de Julio de 1997,

* Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud, publicado el 29 Enero 2002.

* Articulo 392y 402, Ley N@ 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

MARCO LEGAL: General, publicado en El Peruano el 11 de Abril de 2001,

* Ley N2 29060, Ley del Silencio Administrativo, publicado 07 Julio 2007.

* Ordenanza Regional N2 0013-2013-GORE-ICA, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, del Gobierno Regional de Ica,
publicado en El Peruano con fecha 28 de Diciembre de 2013,

INDICES DE PERFORMANCE ]
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero Dias de Atencidn Dias Tramite Documentario Chlgadde Es,ta.dmca .
;i Informatica
Indice de Constancias , 5 , Unidad de Estadistica e
. Constancias Tramite Documentario .
Atendidas Informatica
lrdice Tiempo = Numero Dias de Atencidn (ndice de . Numero de Constancias
de Atencion Dias Establecidos en e Constancias Atendidas

NuUmero de Constancjas

TUPA Solicitadas
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NORMAS

* Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional, aprobada mediante Resolucion Ministerial N2 603-2006/MINSA,
de fecha 28 de Junio de 2006 y publicado en El Peruano con fecha 06 de Julio de 2006.

* Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, del Gobierno Regional de Ica, aprobado segun
Ordenanza Regional N2 0013-2013-GORE-ICA, publicado en el Diario Oficial El Peruano el 28/12/2013.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar,

TRAMITE DOCUMENTARIO/
MESA DE PARTES

1. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos
a presentar de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrati-
vos - TUPA, asi mismo le indica los pagos que tiene que realizar.

TECNICO ADMINISTRATIVO

INTERESADO 2. Acude a caja para efectuar los pagos indicados por el Encargado de
Mesa de Partes.
CAJA/ 3. Efectida cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en

el TUPA, imprime comprobante de pago, y entrega recibo al interesado
por el pago efectuado.

INTERESADO

4. Llena FUT (Formato Unico de Tramite), otorgado en Caja, adjunta los
requisitos establecidos en el TUPA.

5. Presenta en Tramite Documentario, solicitud (FUT) y copia para cargo,
comprobante de pago y otros requisitos establecidos en el TUPA.

TRAMITE DOCUMENTARIO

6. Verifica y recepciona que documentos presentados cumplan con los
requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Adminis-
trativos, coloca sello de recepcidn, fecha, hora y nimero de expediente
en la solicitud (original y copia), hace entrega de |a copia al interesado
e indica tiempo de atencidn al trdmite solicitado de acuerdo al TUPA.

7. Registra solicitud en Libro de Registro de Documentos (en N2 de
expediente otorgado).

8. Entrega solicitud y documentacién adjunta a Secretarfa de la Direccidn
Ejecutiva del Hospital Santa Maria del Socorro de Ica.

DIRECCION EJECUTIVA

9. Pasa al Despacho de Director Ejecutivo del Hospital, y ordena se de
Tramite a quien corresponda.

DIRECCION EJECUTIVA/
SECRETARIA

10. Deriva a la Unidad de Estadistica e Informatica, previa recepcién con
sello y firma en el Cuaderno de Cargo respectivo.

U. ESTADISTICA E INFORMAT./
SECRETARIA

11. Registra expediente en el Libro, y lo deriva al Area de Admisién y
Archivo para que ubique la Historia Clinica del interesado.

U. ESTADISTICA E INFORMAT./
AREA DE ADMISION Y ARCHIVO

12. Ubica Historia Clinica, la adjunta a la solicitud, registra la salida de
la Historia Clinica en el libro.

13. Deriva la H.C. adjunto al expediente a Secretaria de U. de Estadistica.

U. ESTADISTICA E INFORMAT./
SECRETARIA

14. Recibe Historia Clinica y expediente, verifica los datos del paciente
registrados en Historia Clinica, y verifica si la atencién médica se
encuentra registrada en la Historia Clinica.

15. De estar conforme, elabora Constancia de Atencion que ha recibido
atencién médica en el Establecimiento y ademas debe sefialar las
fechas de dicha atencidn, acorde con los datos registrados en la H.C.
16. Caso contrario elabara Informe de No Atencién.

17. Adjunta Constancia de Atencién o de No Atencidn a la Historia Clinica
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y lo entrega al Jefe de la Unidad de Estadistica e Informatica.

JEFATURA

U. ESTADISTICA E INFORMAT./

18. Revisa, sella y firma Constancia de Atencién o Informe de No Atencidn

lo adjunta a la Historia Clinica y entrega los documentos a Secretaria
de U. de Estadistica para que sean derivados a la Direccién Ejecutiva.

U. ESTADISTICA/SECRETARIA

19. Revisa y remite la informacidn a la Direccidn Ejecutiva para el VeBe,

DIRECCION EJECUTIVA/
SECRETARIA
DIRECTOR EJECUTIVO

20. Recibe informacidn y pasa al Despacho del Director para el VeBe,
21. El Director Ejecutivo da el VeB2 y devuelve |a informacidn a Secretaria
para la entrega respectiva al interesado.

22. Secretaria revisa y archiva temporalmente los docu mentos en espera
del interesado.

INTERESADO 23. Solicita entrega de Constancia y presenta el cargo de solicitud o D.N.|.
DIRECCION EJECUTIVA/ 24, Ubica Constancia, vy entrega al interesado, previa firma de recepcion
SECRETARIA en la copia de constancia, para conformidad de la entrega respectiva,
25. Devuelve la Historia Clinica y la copia de Constancia firmada por
interesado a la Unidad de Estadistica, para el archivo respectivo.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. Solicitud dirigida al Director
Fjecutlvo del Hospital por el Interesado o Mensual KBS
interesado o Representante Representante Legal
legal, seglin modelo.
2. Historia Clinica JUmdad’de Estadistica'e Mensual Manual
Informética
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1. Constancia de Atencidn Interesadoio Mensual Mecanizado
Representante Legal
2. Constancia de No Atencién Interesadap Mensual Mecanizado
Representante Legal

DEFINICIONES

1. Constancia de Atencién

Es el documento donde consta las acciones de salud que se brindé a
una persona, las cuales tienen como objetivo la promocién, prevencion,
recuperacion y rehabilitacidn de |a salud, que han sido efectuadas por

el equipo de salud.
2. Historia Clinica

Es el

documento médico legal, que registra los datos, de identificacién
y de los procesos relacionados con |a atencidn del paciente, en forma
ordenada, integrada, secuencial e inmediata de |a atencidn que el médi-
o u otros profesionales brindan al paciente.

1. Formato Unico de Tramite (FUT) - Solicitud
2. Libro de Registro/Documentario

3. Cuaderno de Registro de Control de Salida de Historias Clinicas

1. Flujograma
2. Formato - Solicitud
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N2 0013-2013-GORE-ICA,
EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013

HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA

Hospital Santa | !'B

Maria del Socorro

il

de Ica HSMSI

PROCEDIMIENTO N2 246

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

LPROCESO: Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS [-oohA:__[26/02/201

Manual de Procedimientos

Version: 1.0

CODIGO: |N2246

Otorgar al usuario la copia fedateada de Historia Clinica o Epicrisis por
haber recibido atencién médica en el Hospital Santa Maria del Socorro de

Unidad de Estadistica e Informatica/Area de Archivo

Fedatario Institucional

PROPOSITO:
Ica.
Direccién Ejecutiva/Tramite Documentario,
Unidad de Economia/Caja Recaudacién
ALCANCE:

MARCO LEGAL:

* Ley N© 26842 - Ley General de Salud (Articulos 13; 15y Articulo 24)
publicado en el Diario Oficial El Peruano el 20 de Julio de 1997,

* Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud, publicado el 29 Enero 2002.

* Articulo 392y 402, Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, publicado en El Peruano el 11 de Abril de 2001

* Ley N2 29060, Ley del Silencio Administrativo, publicado 07 Julio 2007,

* Ordenanza Regional N2 0013-2013-GORE-ICA, aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, del Gobierno Regional de Ica,
publicado en El Peruano con fecha 28 de Diciembre de 2013.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de Atencidn Numero de Dias Tramite Documentario tiden e Es’ta.dlstn:a :
Informatica

Expedientes Atendidos

Numero de Copias de
Histaoria Clinica o de
Epicrisis

Tramite Documentario

Unidad de Estadistica e
Informatica

Tiempo de Atencién del
Expediente

Tiempo Establecido en el
TUPA

Expedientes Atendidos =

Ndmera de Copias de Historia Clinica
o Epicrisis Atendidas

Numero de Solicitudes
Presentadas

:,1”‘| ;Eﬂl’ ON

RACI
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NORMAS

* Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 - Directiva para la formulacidn de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional, aprobada mediante Resolucién Ministerial N2 603-2006/MINSA,
de fecha 28 de Junio de 2006 y publicado en El Peruano con fecha 06 de Julio de 2006.

* Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, del Gobierno Regional de Ica, aprobado segun

Ordenanza Regional N2 0013-2013-GORE-ICA, publicado en el Diario Oficial El Peruano el 28/12/2013.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Interesado solicita informacion del trémite administrativo a realizar.

MESA DE PARTES

TRAMITE DOCUMENTARIO/

1. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos
a presentar de acuerdo al Texto Unico de Procedimientos Administrati-
vos - TUPA, asi mismo le indica los pagos que tiene que realizar.

INTERESADO

2. Acude a caja para efectuar los pagos indicados por el Encargado de
Mesa de Partes,

CAIA/

TECNICO ADMINISTRATIVO

3. Efectlia cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en

el TUPA, imprime comprobante de pago, v entrega recibo al interesado
por el pago efectuado.

INTERESADO

4. Llena FUT (Formato Unico de Tramite), otorgado en Caja, adjunta los
requisitos establecidos en el TUPA,

5. Presenta en Tramite Documentario, solicitud (FUT) y copia para cargo,
comprobante de pago y otros requisitos establecidos en el TUPA.

TRAMITE DOCUMENTARIO

6. Verifica y recepciona que documentos presentados cumplan con los
requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Adminis-
trativos, coloca sello de recepcién, fecha, hora y numero de expediente
en la solicitud (original y copia), hace entrega de la copia al interesado
e indica tiempo de atencién al tramite solicitado de acuerdo al TUPA.

7. Registra solicitud en Libro de Registro de Documentos (en Ne de
expediente otorgado).

8. Entrega solicitud y documentacién adjunta a Secretaria de la Direccign
Ejecutiva del Hospital Santa Maria del Socorro de Ica.

DIRECCION EJECUTIVA

9. Pasa al Despacho de Director Ejecutivo del Hospital, y ordena se de
trdmite a quien corresponda.

SECRETARIA

DIRECCION EJECUTIVA/

10. Deriva a la Unidad de Estadistica e Informatica, previa recepcion con
sello y firma en el Cuaderno de Cargo respectivo.

SECRETARIA

U. ESTADISTICA E INFORMAT./

11. Registra expediente en el Libro, y lo deriva al Area de Admision y
Archivo para que ubique la Historia Clinica del interesado.

U. ESTADISTICA E INFORMAT./
AREA DE ADMISION Y ARCHIVO

12. Ubica Historia Clinica, la adjunta a la solicitud, registra la salida de
la Historia Clinica en el libro.

13. Deriva la Historia Clinica adjunto al expediente a Secretaria de
Unidad de Estadistica.

U. ESTADISTICA E INFORMAT./
SECRETARIA

14. Recibe Historia Clinica y expediente, verifica los datos del paciente
registrados en Historia Clinica, luego se encarga de folear todala H.C.
y saca fotocopia de la H. C. o de la Epicrisis segtn sea el caso.

15. Hace cargo de los documentos (Historia Clinica original y fotocopia),

para ser derivado al Fedatario Institucional para el fedateado
respectivo.

A soian ] O
ACIongACION | S

-
&
s}
-~

-
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FEDATARIO INSTITUCIONAL

16. Verifica y coteja las fotocopias de la Historia Clinica con las origina-
les, seguidamente sella y firma cada fotocopia de la Historia Clinica
o de la Epicrisis.

17. Devuelve los documentos debidamente fedateados a Secretaria de |a
Unidad de Estadistica e Informética.

U. ESTADISTICA E INFORMAT./
SECRETARIA

18. Recibe Historia Clinica y Fotocopias de la H. C. o Epicrisis fedateada.
19. Deriva a la Jefatura de la Unidad de Estadistica, para su revisidn,

U. ESTADISTICA E INFORMAT./
JEFATURA

20. Revisa, y ordena que la H.C. original pase al Area de Archivo
21. Ordena que la Historia Clinica o Epicrisis fedateada sea derivado a |a
Direccion Ejecutiva del Hospital Santa Maria del Socorro de Ica.

DIRECCION EJECUTIVA/

22. Recibe Historia Clinica o Epicrisis fedateada, junto con la solicitud y

SECRETARIA y pasa al Despacho del Director Ejecutivo para su VeRe,
23. Director devuelve a Secretaria la H.C. o Epicrisis fedateada para la
entrega respectiva al interesado.
INTERESADO

24. Solicita entrega de la H. C. o Epicrisis fedateada y entrega cargo de la
solicitud o Documento Nacional de Identidad.

DIRECCION EJECUTIVA

25. Ubica la Historia Clinica o Epicrisis fedateada, y le hace entrega al

SECRETARIA interesado, previo registro de la H.C. o Epicrisis fedateada a entregar
en el Cuaderno de Cargo, haciendo firmar al interesado dando
conformidad a la entrega respectiva.

FIN

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. Solicitud dirigida al Director
Ejecutivo del Hospital por el Interesado o
; Mensual Manual
interesado o Representante Representante Legal
legal, seglin modelo,
2. Historia Clinica Umdad,d.e Estdbtizac Mensual Manual
L Informatica
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1. Copia fedateada de Historia |Interesado o
g i Mensual Manual
Clinica o Epicrisis Representante Legal

DEFINICIONES

2. Epicrisis

1. Historia Clinica

Es el documento médico legal, que registra los datos, de identificacidn
y de los procesos relacionados con la atencién del paciente, en forma
ordenada, integrada, secuencial e inmediata de la atencién que el médi-

Co u otros profesionales brindan al paciente.

Es el resumen de su enfermedad que es entregado al paciente cuando
éste se va de alta o0 es derivado. Normalmente es un documento emitido
para la derivacion de pacientes, informes entre médicos o informe mé-
dico de alta. Dicho documento deberia incluir los datos mas resefiables

del historial del paciente como diagnosticos, tratamientos realizados,
medicacion recomendada y cincunstancialmente el prondstica.
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REGISTROS

1. Formato Unico de Tramite (FUT) - Solicitud
2. Libro de Registro/Documentario
3. Cuaderno de Registro de Control de Salida de Historias Clinicas

ANEXOS

1. Flujograma
2. Formato - Solicitud
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N2 0013-2013-GORE-

ICA, EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013.
HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA: [TEM N2s 243 AL 246

CAPITULO V

ANEXOS:

* DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

» PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE SALUD (ITEM N2 243)
» PROCEDIMIENTO INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO,

PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO (ITEM N2 244)
» PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE ATENCION (ITEM N2 245)
» PROCEDIMIENTO COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS (ITEM N2 246)

* FORMULARIOS Y/O IMPRESOS

» Modelo de Formulario Unico de Tramite (FUT).

» Formato de Certificado Médico (Colegio Médico del Perd - Ica).

» Modelo de Certificado de Salud del Hospital Santa Marfa del Socorro de Ica,
otorgado a estudiantes universitarios de |a Universidad Particular San Juan
Bautista de Ica.

» Modelo de Solicitud para Informe Médico Psicosomdtico, Psicoldgico u
Odontolégico.

» Modelo de Solicitud para Constancia de Atencidn.

»

Modelo de Solicitud para Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - HOSPITAL SANTA MAR(A DEL SOCORRO DE ICA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N° 0013-2013-GORE-

ICA, EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013,
HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA: [TEM N% 243 AL 246

ANEXOS

* DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

> PROCEDIMIENTO CERTIFICADO DE SALUD (ITEM N2 243)
» PROCEDIMIENTO INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO

PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO (ITEM N2 244)
» PROCEDIMIENTO CONSTANCIA DE ATENCION (ITEM Ne 245)
»

PROCEDIMIENTO COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS (ITEM Ne 246)

;_,-_::'_."‘"'-».

ooV San,
'.?? @ AN

3,0t

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - HOSPITAL SANTA MAR[A DEL SOCORRO DE ICA
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HSIVISI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N¢ 0013-2013-GORE-

ICA, EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013,
HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA: [TEM N%s 243 AL 246

SIMBOLOGIA BASICA UTILIZADA — ELABORACION DE FLUJOGRAMAS .. }
NOMBRE REPRESENTA ] SIMBOLO |

(
|

|
|

INICIO/FIN DEL Indica el inicio o la terminacién de un
PROCEDIMIENTO proceso

Representa cada una de las operaciones

; , i fi arte del
OPERACION O ACCION y acm.on'es que forman parte e
procedimiento.

Representa una alternativa o condicional
que indica una decisién y que genera dos
N .
ALTERNATIVA/DECISIO ‘ cursos de accion (Si, No).

ARCHIVO TEMPORAL Representa la accidn de archivar
temporalmente un documento.

|

]

’
previa como en la posterior,

| |

f Se utiliza para continuar el flujograma en |

I CONECTOR OTRA PAGINA otra pagina. Siempre se debe colocar una [|
|

letra.
i N

FORMULARIO/DOCUMENTO Representa la elaboracién de un formato [
o documento. | v,—_-l
' |
= | |

] 3 : [ |
Representa un proceso organizacional o | |
conjunto de actividades que se
PROCESO SOTUMMEL que e |
| | interrelaciona con el procedimiento. ] I
- | | |
i ( Se utiliza para representar el sentido de|
circulo administrativo, el traslado de e |
informacién o el movimiento fisico de un | !
| documento. | |

CINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO — HOSPITAL SANTA MARTA DEL SOCORRQ DE ICA

|
|
|

[ definitivamente un documento.

Se utiliza para conectar dos acciones en una
CONECTOR MISMA PAGINA | Misma pégina para evitar el exceso de |ineas que
5 se encuentren. Siempre deberd colocarse un
(NUMERO) nimero, que deberd ser el mismo en |a accion

[

[

ARCHIVO DEFINITIVO Representa la accién de archivar ]
|

OF!
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HSIVISI

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS - TUPA 2013 - APROBADO MEDIANTE ORDENANZA REGIONAL N¢ 0013-2013-GORE-
ICA, EL 19 DE DICIEMBRE DE 2013 Y PUBLICADO EN EL PERUANO CON FECHA 28 DE DICIEMBRE DE 2013,

HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA: [TEM Nes 243 AL 246

ANEXOS

* FORMULARIOS Y/O IMPRESOS

YV V Vv

Y

Modelo de Formulario Unico de Trimite (FUT).
Formato de Certificado Médico (Colegio Médico del Peryi
Modelo de Certificado de Salud del Hospital Santa M

otorgado a estudiantes universitarios de
Bautista de Ica.

Modelo de Solicitud para
Odontoldgico.

Modelo de Solicitud para Constancia de Atencion.

Modelo de Solicitud para Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

- Ica).
aria del Socorro de Ica,
la Universidad Particular San Juan

Informe Médico Psicosomatico, Psicoldgico u

OFICINA DE PLANEAMIENTO v PRESUPUESTO ~ HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA
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&

GORE - ICA

1 FIRMA Y SELLO DE RECEPCION
FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
(Distribuclén Gratufta)

FORMULARIO N* 004 HERE R

[rl. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO ]

ey

o

Il._DEPENDENCIA A LA QUE SE DIRIGE LA SOLICITUD™ }

.
)
J

r Ill. IDENTIFICACION DEL EXPEDIENTE (EN CASO DE PROCEDIMIENTOS YA INICIADO S) N* FOLIO

L

IV. DERECHO DE TRAMITE

[ N' CONSTANCIA | FECHA DE PAGO )

[ I _J

V. DATOS DEL SOLICITANTE:

[PERSQN‘ NATURAL | DOCUMENTD DE IDENTIDAD

Apeliidos y Nombres complatos | oNI[ ] LE. ] cE[] otRo [
| e

PERSONA JURIDICA ! RUC

Razén Soclal [ o Le ce otro []
T £

REPRESENTANTE LEGAL [ADJUNTAR DOCUMENTO QUE LO ACREDITE COMO TAL] I DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Apsllidos y Nombres complatos T on] Le [J cE[] oTRO [

( COMICILIO : AV, /CALLE / IIRON / DPTO / MZA /LOTE / URB

DISTRITO 1 PROVINCIA DEPARTAMENTO

|
CORREOQ ELECTRONICO: | TELEF, CELULAR

V. OBJETO DE LA SOLICITUD (PETITORIO - Indicar en forma clars lo que se sollcita)

L

L

)
|
_]I
%
e J
—
m

VII,_ANEXOS {Relacién ds Documentos y Anexos que se adjunts]

' 7

N

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INTERESADD O REPRESENTANTE LEGAL OBSERVACIONES : ]

oNI ]

I/ [3] El prasente farmularic recoge las disposiciones cantenidas an ol aniculo 113° ¥ #n el numeral 83,18
J deia rticula 407 du fa Ley N* 27444, Ley del Proced imiente Adminni -

[2} La Cficina de Tramite Documentario a5 la entargada de g
\__FIRMA Y SELLD DE ABOGADO (81 EL PROCEDIMIENTO LD REQUIERE) EAFRapAIdlapias pank B Lot
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7% CERTIFICADO MEDICO

Q.,_.yw El que suseribe, Médico Cirujano CMP N°

Certifica:

REMITIR AL COLEGIO:
Nombre: 22 ; A Gy ekt nsmmrge e s ot et NG 0934393 ;
Feehiay i

OBSERVACIONES: . ...
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MINISTERIO DE SALUD

DIRECCION REGIONAL DE SALUD DE ICA
HOSPITAL “SANTA MARIA DEL SOCORRO” DE ICA

CERTIFICADO DE SALUD

El Médico que suscribe hace constar:

En la fecha no adolece de enfermedad fisica ni infecto contagiosa, segin exdamenes médicos

realizados,

Se expide la presente, a solicitud del interesado, para los fines que estime conveniente,
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“ANO DE LA PROGRAMACION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO”

HOSPITAL “SANTA MARIA DEL SOCORRO” DE ICA

SOLICITO: INFORME MEDICO PSICOSOMATICO,
PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO

SENOR DIRECTOR DEL HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA

................................................................................. , identificado con D.NLI. N ..o
DOMICTIAAO() N wvvvvvvvvr v e D[] 15 e [ M———
Departamento .................. , Provincia RTINS fammnan aeany Distrito

Ante usted, respetuosamente me presento y expongo:

Que, habiendo sido atendido(a), en el Hospital que usted dignamente dirige, en la fecha que a

CONINUACION INGICO: ovvvvvvireereeeeceees e oo ; solicito se sirva ordenar a

quien corresponda, se me emita Informe Médico Psicosomdtico, Psicolégico u Odontolégico

correspondiente, de acuerdo a lo prescrito en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA del Gobierno Regional de Ica.

Adjunto los siguientes documentos:

POR TANTO:

Solicito a usted, se sirva acceder a mi peticion por ser de justicia,

ICa, v A€ e de 20.......

Se adjunta:

v" Copia de D.N.I. del interesado o representante legal
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“AflO DE LA PROGRAMACION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO”

HOSPITAL “SANTA MARIA DEL SOCORRO” DE ICA

SOLICITO: CONSTANCIA DE ATENCION

SENOR DIRECTOR DEL HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA

................................................................................. , identificado con D.N.]. N©

Domiciliado(a) en worverennnn 1€18fONOL.c

Departamento Fibesnessessmsnstsin Provincia Distrito .

ey

Ante usted, respetuosamente me presento y expongo:

Que, habiendo sido atendido(a), en el Hospital que usted dignamente dirige, en la fecha que a

CONEINUALION INGICOL 1vunmesurseesnssissis s 5555855 mmmmsmerr momsesesstee st ; solicito se sirva ordenar 3

quien corresponda, se me emita la Constancia de Atencién correspondiente, de acuerdo a lo
prescrito en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del Gobierno Regional de

Ica.

Adjunto los siguientes documentos:

POR TANTO:

Solicito a usted, se sirva acceder a mi peticién por ser de justicia.

0B oo R wsmnns dé 2000
FIRMA
D.N.I. N
Se adjunta:
v" Copia de D.N.I. del inte‘;r?gs:éﬁ;?c\representante legal
=™ _\__,’_\f ‘:77\
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HSIVIS

"AflO DE LA PROGRAMACION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICO”

HOSPITAL “SANTA MARIA DEL SOCORRO” DE ICA

SOLICITO:  COPIA DE_HISTORIA CLiNICA
O_EPICRISIS

SENOR DIRECTOR DEL HOSPITAL SANTA MARIA DEL SOCORRO DE ICA

o , identificado con D.N.I. N© ..o
Ll LE Tl ) - (s e Teléfono...........
Departamento .............. . Provincia oy BT 44 (o J

Ante usted, respetuosamente me presento y expongo:

Que, habiendo sido atendido(a), en el Hospital que usted dignamente dirige, en la fecha que a

continuacion indico: ..eeviin. ..., 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 Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del Gobierno

Regional de Ica.

Adjunto los siguientes documentos:

POR TANTO:

Solicito a usted, se sirva acceder a mi peticion por ser de justicia.

Se adjunta:

V" Copia de D.N.I. del interesado o representante legal
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