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«a 04 ABR. 2019

EL GOBERNADOR REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE ICA

/J VISTO: La Nota Circular N° 001-2019-GORE.ICA-GRPPAT/SMGE de la Sub Gerencia de
/ Modernizacion de la Gestidn, el Informe N° 002-2019-GORE-ICA-SMGE/AEVL del Especialista en Cestion ce
Procesos y Calidad, la Nota N° 003-2019-GORE.ICA-GRPPAT/SMGE de la Sub Gerencia de Modernizacion de i:
Gastién, el Memorando N° 007-2019-GORE.ICA-GRPPAT de la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, la Nota N° ooﬁ-img-CRAJ de fa Cerencia Regfonai de Asesonia Juridica, ef informe
N° 002-2019-GORE.ICA/AREG-JWBCH y la Nota N° 005-2019-GORE-ICA/SGE-AREC de la Direccion de Arciivo
Regional de ica, la Nota N° 025-2019-GORE.ICA-GRPPAT/SMGE de Ia Sub Gerencia de Modernizacidn de la Gestion
y la Nota N° 019-2019-GORE.ICA-GRPPAT de la Cerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Tertitorial, y;

CONSIDERANDO:

’ Que, conforme z lo establecido en el Articuto 191° de ta Constitucion Politica del Estado
> '_\ yel Articulo 2° de la Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales, los Gobiernos Regionales son personas
"t juridicas de derecho pUblico con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia,
lo que es precisado en la Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion, que establece que la autonomia es of
derecho y la capacidad efectiva del Gobierno, en sus tres niveles de: normar, regular y administrar los asuntes
publicos de su competencia, constituyendo para su administracidn econdmica y financiera un pliego
presupuestal y tiene como misién organizar y conducir la gestion publica regional de acuerdo a sus competencias
exclusivas, compartidas y delegadas;

Que, los Articulos 25°, 26° 28° de la Ley N° 27857 - Ley Orgdnica de Gobiernes
Regionales, precisa: ‘“Las funciones administrativas def Cobierno Regional se desarrollan por las Gerencias
Regionales a cargo de los Gerentes Regionales. Los Gerentes Regionales son responsables legal v
administrativamente por los actos que ejecuten en el ejercicio de sus funciones y por los que suscriben junto con e!
Prestdente Regional”; “El Gerente General Regional es responsable administrativo del Gobierna Regional (... )"; “Los
Cerentes Regionales sesionan bajo lo presidencia del Presidente Regional. Ei Gerente General Regionol y Jos Gerentes
Regionales son responsables de los acuerdos que adopten y, en cuanto corresponda, de su efecucion”;

Que, ef Articulo 4° del Decreto Supremo N° 062-2009-PCM, aprueba el Formato del
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), sefiala que las entidades deberdn efectuar b
reconversidn de los nuevos términos porcentuales aplicables como resultado de la divisién del monto de cade
derecho de tramitacion vigente, entre el nuevo valor de la UIT, cuyo monto para el Afio Fiscal 2019 ha sids fyade
en Cuatro Mil Doscientos soles (Sf 4,200.00), mediante Decreto Supremo N° 298-2018-EF;

CHNEEEIT RS Que, mediante Ordenanza Regional N° 0013-2013-GORE-ICA del 19 de diciembre de 2013,
. '&1 * se aprobé el TUPA del Gobierno Regional de lca; asimismo, mediante la Ordenanza Regional N° 0005-2016-GORE-
e ICA del 21 de junio del 2016, se realizé 1a incorporacion de once (31) nuevos procedimientos administrativos a
cargo del Programa Regional de Titulacion de Tierras - PRETT; con Ordenanza Regional N° 0009-2017-GORE-ICA
del 07 de agosto del 2017, se incorporaron dos (02) procedimientos administrativos y cinco (05) serviaios
exclusivos a cargo de la Direccidn Regional de Produccién ~ DIREPRO; con Ordenanza Regional N° 0015-2017
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Gobierno Regional Ica N

GORE-ICA del 29 de diciembre del 2017, se incorporaron cinco (65) procedimientos administrativos y diez (10)
servicios a cargo del PRETT, con Ordenanza Regional N° 0005-2018-GORE-ICA del 25 de abril del 2018, se
incorporaron tres (03) procedimientos administrativas a cargo de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones -~ DRTC; y con Ordenanza Regional N° 0010-2018-GORE-ICA del 13 de diciembre del 2018. se
incorporo un (01) procedimiento administrativo a cargo de la Direccién Regional de Comercio Exterior y Turismo
- DIRCETUR;

- Que, conforme se aprecia en el Decreto Supremo N° 298-2018-EF, la modificacion del
valor de la UIT - 2019 (S/ 4,200.00), no implica la modificacion automatica del monto de los” derechos de
tramitacidn contenidos en el TUPA. Asimismo, la reconversicn de los términos porcentuales se debe pubiicar
dentro del plazo sefialado por Ley, en el Portal del Gobierno Regional de ica, a través de los responsables;

Que, mediante la Nota Circular N° 001-2019-GORE.ICA-GRPPAT/SMGE la Sub Gerencia de
Modernizacién de la Gestidn, pone en conocimiento a las Dependencias del GORE Ica, el Articulo 4° def Decreto
- *  Supremo N° 062-2009-PCM; precisando que dicha Sub Gerencia, en el plazo establecido por norma, estara

SR, . N . . .
pGEN 1T, realizando (2 actualizacién de Jos nuevos términos porcentuales del TUPA, acorde a la nueva Unidad Impositiva

'/';,‘-:1.;\ -+ Tributaria (UIT) vigente para el afio 2019 conforme al Decreto Supremo N° 298-2018-EF.

v w;\‘ "

Que, con el tnforme N° 002-2015-CORE-ICA-SMGE[AEVL, el Especialista en Cestidn de
> Procesos y Calidad, concluye: "En virtud al andlisis efectuado, resulta necesario actualizar los nuevos términos
;'/ porcentuales, de acuerdo a fa Unidad Impositiva Tributaria aprobada para el afio 2019, de todos los procedimientos
administrativos y servicios exclusivos del Texto Unico de Procedimientos Admimistrativos vigente del Gobierno
Regional de lca, acorde con ef sustento realizado en ef presente informe'"; recomendando: “ {... ) la aprobacion del
proyecto de Decreto Regional que contempla la actualizacion de los nuevos términos porcentuales del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos vigente del Gobierno Regional de ica, acorde a la Unidad Impositiva Tributaric
aprobada para ef afio 2019, el mismo que se adjunta al presente”’; en dicho informe ha recaido la Nota N° 003-2015-
CGORE.ICA-GRPPAT/SMGE de la Sub Gerencia de Modernizacion de la Gestidn y el Memorando N° 007-2019-
GORE.ICA-GRPPAT de la Gerencia Regional de Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, por I
cual, corre traslado de dichos actuados a3 la Gerencia Regional de Asesoria juridica, para su revisién y visacion por
corresponder, posteriormente, se remita a la Secretaria Ceneral, para que agende el presente tema en la
préxima sesién de directorio de Garentes Regionales.

Que, mediante la Nota N° 003-2019-GRAJ la Gerencia Regional de Asesoria Juridica,
respecto del Proyecto de Decreto Regional sobre Reconversién de los Términos Porcentuales de los Derechos
Administrativos vigentes contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Gobierno
Regional de [¢a, hace de conocimiento a la Gerencia General Regional, (...} que el mencionado proyecto de
Decreto Regional se encuentra conforme a lo prescrito en el Decreto Supremo N° 298-2018-EF, que aprueba el valor
de la Unidad Impositiva Tributaria - UIT durante el afio 2019, motivo por el cual se remite a su despacho tres (03]
ejemplares del proyecto de Decreto Regional debidamente visados para el tramite correspondiente”;

Que, con Informe N° 002-2019-GORE.JICA/AREG-JWBCH y fa Nota N° 005-2019-GORE-
ICA/SGE-AREG la Direccidn de Archivo Regional de Ica, precisa que mediante la Resolucion Jefatural N° 01g-201g-
AGN/) del 24 de enero del 2019, se ha efectuado modificaciones a las normas de atencién de servicios que brinda
la Direccion de Archivos Notariales y Judiciales; en dichos actuados ha recaido la Nota N° 025-2019-CORE.ICA-
CRPPAT/SMGE de la Sub Gerencia de Modernizacién de [a Gestion, manifestando: “(...) se tendrd en cuenta para
la madificacidn préxima’’,
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Que, con fa Nota N° 019-2019-GORE.ICA-GRPPAT la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, precisa: “'que, luego de efectuar el andlisis técnico y legal, 4

*. Gerencias Regionales del Gobierno Regional de lca, mediante Notas, han manifestado la conformidad, pars io

aprobacién del Proyecto de Decreto Regional, que contempla la actualizacion de los términos porcentuales del TUPA
del GORE ica, acorde a la Unidad Impositiva Tributaria aprobada para el presente afio 201g, segun Decreto Supremo

"-N° 298-2018-EF,

Que, en virtud del segundo parrafo del Articulo 40° de 1a Ley N° 27867 - Ley Organica de
Gobiernos Regionales, mediante Acta de Directorio de Gerentes Regionates, de fecha 01 de marzo de 2019, se
acordd aprobar el “Decreta Regional referido a la reconversion de los Términos Porcentuales de los Derechos
Administrativos vigentes contenidos en ef Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Gobierno
Regional de ica, actualizados en funcion ¢ la UIT establecida para el Ao Fiscal 2019*;

Que, estando a lo expuesto y de conformidad con fas atributiones conferidas al
Cobierno Regional por Ley N° 27783 “Ley de Bases de Descentralizacidn”, Ley N° 27867 “Ley Organica ce
Gobiernos Regicnales” y su modificatoria Ley N° 27902;

SE DECRETA:

ARTICULO r°.- APROBAR la Reconversién de los Términos Porcentuales de los Derechos
Administrativos vigentes contenidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Gobierno
Regional de Ica, acorde ala nueva UIT establecida para el Ao Fiscal 2019,

ART{CULO 2°.- ENCARGAR 3 la Subgerencia de Gestidn Documentaria la publicacion del
presente Decreto Regional en el Diario Oficial “El Peruano”, en el Portal de Servicios al Ciudadano y Empresas -
PSCE. )

ARTICULO 3°- ENCARGAR 2 (a Subgerencia de Tecnologias de i3 Informacion la
publicacion del presente en el Portal institucional (www regionica.gob.pe), asi como la actuatizacién del TUPA -

n dicho portal conforme a la recanversidn de los téjjgigpg norcentuales.
prd .
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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CAPITULO |

INTRODUCCION:

El Manual de Procesos y Procedimientos (MAPRO), del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) del Hospital Regional de Ica, permitira
conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la descripcidén de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion;
asimismo auxilian en la induccion al puesto y en el adiestramiento vy
capacitacién del personal en virtud de que se describen en forma detallada las
actividades y/o funciones por puesto, estan consideradas ademas como
elemento fundamental para ‘la comunicacién, coordinacién, direccién vy
evaluacién administrativa, a través de flujo de informacién (instrucciones o
acuerdos) que tienen como objetivo el logro de determinadas actividades.

Asimismo permitiran unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evitar su alteracion arbitraria, simplificar la responsabilidad por fallas o errores,
facilitar las labores del monitoreo, evaluacién y control interno y su vigilancia,
generar conciencia en el personal y en sus jefes acerca del trabajo sea
realizando adecuadamente lograndoel d e sarrollo eficiente de las actividades.

CAPITULO Il

OBJETIVO DEL MANUAL.:

E! presente Manual tiene por objetivo formalizar ios procedimientos para la
ejecucion de los procesos autorizados para el Hospital Regional Ica en el
TUPA — Regional, aprobado segin Ordenanza Regional N° 0013 - 2013 GORE
ICA, que Aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA
REGIONAL - 2013) y Decreto Regional N° 0001-2019-GORE—ICAJ/CR del 04 Abr.
2019, que Aprueba la Reconversién de los Términos Porcentuales de los Derechos
Administrativos vigentes contenidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del Gobierno Regional de Ica acorde a la UIT
establecida para el afic 2019.
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CAPITULO 1lI

BASE LEGAL:

NORMAS GENERALES

El derecho y obligaciones de los Integrantes del Hospital Regional de Ica para el
cumplimiento de las actividades en el cumplimiento de los procedimientos estan
establecidos de acuerdo a la normatividad vigente:

1.
2,

3.

10.

11.

12.

13.

Ley N° 29060, Ley de “Silencio Administrativo”

Ley N° 27657 Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, Aprobada con
Decreto Supremo N°013-2002-SA.

Resolucion  Ministerial N° 616-2003-SA/DM. Modelo de Reglamento
Organizacién y Funciones de Hospitales. Publicado el 4 de Junio del 2003.
Decreto Ley N° 276 Ley de Bases de Carrera Administrativa vy
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Carrera
Administrativa, entre otros.

Resolucion Jefatural N° 059 -77-INAP/DNR Aprueba Directiva 002-77-INAP/
/DNR - Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos.
ORDENANZA REGIONAL N° 0001-2012-GORE-ICA, de fecha 27 de enero
2012, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF)y
la modificacion del Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) del Hospital
Regional de Ica.

Resolucién Directoral N° 554-2015-HRI/DE que aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones del Hospital Regional de Ica, TOMO | y 1l de fecha 28 de Diciembre
2015.

Resolucién Directoral N° 149-2016-HRI/DE que aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones del Hospital Regional de Ica, TOMO lll, de fecha 05 de Mayo 2016.
Resolucién Directoral N° 295-2016-HRI/DE que aprueba el Manual de Organizacién
y Funciones de! Hospital Regional de Ica, TOMO IV, de fecha 10 de Agosto del
2016.

ORDENANZA REGIONAL N° 0013 - 2013 GORE ICA, que Aprueba el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA REGIONAL - 2013).

Decreto Regional N° 0001-2019-GORE—ICA/CR del 04 Abr. 2019, que
Aprueba la Reconversién de los Términos Porcentuales de los Derechos
Administrativos vigentes contenidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del Gobierno Regional de Ica acorde a la UIT
establecida para el afio 2019.

Resolucion Directoral N° 465-2019-HRI/DG, de fecha 12 de Julio del 2019
que aprueba el Texto Unico de Procedimientos (TUPA — 2019) del Hospital

Regional de lca.
éml 3 (;:-l




CAPITULO IV

IDENTIFICACION DE  PROCEDIMIENTOS QUE
CONFORMAN EL TUPA — 2019
(ITEM N°s 243 al 247)



MANUAL DE PRCESOS Y PROCEDIMIENTQS - MAPRO
MANUAL DE TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA
HOSPITAL REGIONAL DE ICA - OEPE

2

1o
BYVLISCULY  Hospital Regional de {
de alud lca [ PROCEDIMIENTOS N° 243

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Proteccién, Rehabilitacidn de la Salud / Recuperacién de la Salud

NOMBRE DEL
Certificado de Salud FECHA JULIO 2015

PROCEDIMIENTO VIGENCIA UN (01) ANO

Otorgar el Certificado de Salud por haber recibido atencién médica con evidencia de

PROPOSITO exdamenes auxiliar en el Hospital Regional de Ica
Direccion General / Tramite Documentario ' ;
ALCANCE Oficina de Economia / Caja {

Departamento de Medicina
Departamento de Consulta Externa.

Arts. 13°, 15° Inciso | y 24° de |a Ley N° 26842. Ley General de Salud.
Ley 29060 - Ley de "Silencio Administrativo"
Ordenanza Regional N° 0013-2013-GORE -ICA, aprueba el TUPA Regional -ICA s '

MARCO LEGAL Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud. Py

Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General, que regula las
actualizaciones de la funcion administrativa del Estado y los Procedimientos Admlnlstratlvon
desarrollados en la Entidad.

INDICE DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE N
Expedientes Sistema Tramite Oficina de Estadisticaé ¢
Atendidos N° de Certificados Documentario Informatica

Numero de Certificados de Salud Atendidos

Tiempo de Atencion =
Numero de Certificados de Salud Recibidas

NORMAS

1. Los expedientes relacionados con la atencién de los Procedimientos Administrativos del TUPA del HRI., deberén::
ser terminado inmediatamente en todas las instancias adonde son derivados, teniendo trato preferencial sobre Io g
otros expedientes.

2. Asimismo, |la evaluacién de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacién o
denegacién de lo solicitado deberan efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento de los o
tiempos establecidos en el TUPA salvo causas debidamente comprobadas.
3. Debera ser exhibido en lugares de atencion al publico, en paneles publicitarios con informacion relacionada 3 "y |
Procedimientos Admirativos TUPA {(denominacion, requisitos costos y plazos de atencion establecidos asi mism
dicha informacidn deberd estar registrada en la pagina Web del Hospital.

4. En caso de perdida de |a solicitud (cargo) el interesado debera presentar su DNI.




INICIO

oerri ot

Interesado solicita informacidn del tramite a realizar

Tramite Documentario

1. Orienta en el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de
acuerdo al TUPA.

2. Efecttia cobro por el derecho de Trémite Administrativo establecido en el TUPA,

Caja imprime comprobantes de pago y lo entrega al interesado

3. Llena FUT, adquirido en caja adjunta los requisitos establecidos en el TUPA.

4. Presenta expediente, comprobante de pago y demds requisitos detallados en el
Interesado TUPA; en Tramite Documentario

Tramite Documentario

5. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en el TUPA,
recepciona entrega el cargo al interesado e indica el tiempo del tramite al interesado.

6. Entrega e! expediente al Técnico de Enfermeria de Consulta Externa.

Consulta Externa

VS VT o

7.Registran expediente en libro con los documentos requeridos (Foto Tamaiio Carnet,
copia DN!)

Interesado

8. Presenta comprobante de pago a los Dptos., de Patologia Clinica y Anatomia
Patoldgica y Diagnostico por imégenes

Dpto. de Patologia Clinica
y Anat. Patoldgica.

8. Procede a la toma de muestras, las procesan y registran resultados.

Dpto. de Diagnostico X
Imdgenes

10. Procede a toma de Rayos X, registra informe radioldgico.

Consulta Externa
/Neumologia/ Técnico
de Enfermeria.

11. Ubica resultados de examenes auxiliares {Seroldgico y Rayos X} y los entrega al
Médico Especialista. :

Consulta Externa
/Neumologia/ Médico
Especialista

12. Realiza evaluacion clinica al interesado y evallia los resultados de examen
auxiliares.

13. Elaborar Certificado de Salud {negativo 6 positivo), firma, sella y entrega a Técnico *
de Enfermeria

Consulta Externa /
Neumologia / Técnico
de Enfermeria.

14. Registra y deriva Certificado de Salud y expediente al Jefe del Dpto. de Medicina,
con cargo.

g

Dpto. de Medicina

15. Recibe y coloca V° B® al Certificado de Salud.

Dpto. Medicina
/Secretaria

13
N
16. Entrega con cargo el Certificado de Salud al encargado de Tramite Documentario. : }

Tramite Documentario

17. Revisa y archiva temporalmente los documentos en espera del interesado.

Interesado

18. Solicita entrega de certificado de Salud y presenta el cargo o DNL.

Tramite Documentario

19. Ubica Certificado de Salud, registrando documento y la firma del interesado en el
cuaderno de cargo. Colocar seflo entregado al cargo, entregar cargo junto con el
Certificado de salud al interesado.

FIN oo
ENTRADAS L
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO 1
1. Formato Unico de Tramite dirigido al {
Director del Hospital por el interesado ¢ Interesado o Represen Legal. ...(mensual) Mecanizado
Responsable Legal, seglin modelo.
2. Copia de Documento de Identidad del
titular o Representante Legal. Interesado o Represen. Legal. ...{mensual) Mecanizadc., ;
g
3. Historia Clinica Of. De Estadistica € Informatica. ..{mensual) Manual __{
4
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SALIDA

NOMBRE DESTINO

FRECUENCIA

TIPO -

1. Certificado de Salud Of. De Estadistica é Informatica.

..{mensual)

Manuai

DEFINICIONES: procede de la préctica Clinica.

1. Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra informacion que

ENCIR

1. Ficha Uinica de Tramite {FUT) -Solicitud

REGISTROS: 2. Libro de Registro /Documentario

3.Cuaderno de Registro

1. Flujograma

ANEXOS: 2. Formato -Solicitud
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Elaborado: OEPE-Of. de Organizacién




ANEXO 02

2N . . .
5. RO Ministerio Hospital PROTECCION, RECUPERACION
‘ de Salud Regional de PROCESO REHABILITACION DE LA SALUD
PROCEDIMIENTOS CERTIFICADO DE SALUD
Direccién Oficina Economia Dptos. Asistenciales / Consuita Externa Dpto.Patol Clinica [Dpto.Diag. x imag|
Usuario General Caja Seaetaria Técnicofa Médicos Serv_Patol Clinica [Dpto.Diag. x Irnaj
Trdmite Document. Recaudador Jefe Enfermeria Especialistas Tecnolo. M&dico | Tecnolo, Médico
INICIO
Solicitainformadon
de trimite areabzmr
Orientay
deriva acaja \L
/ Procedimi
entade
caja
Comprobante
" | depago
Recepciona y deriva
FUTd ’
requeridos l Proced: Toma Proc: Toma
de Muestras RX.
Recepcionayregistra ; o
.o f d . | Placase
Con copia de comp. reque :idna Salicitud {cargo)
de pago se presenta
al serv.indicado
RegistraFithade
imiertoy
i, entrega N° deckd
@ Usuario se J/
N vaacasa
Ubica resukadosde
examenes auukares
yentrega

Usuario viene '

decasa

Realiza evalwacién
clinicaa paGente y

evaluaresukados de
Solicitud {cargo) ¥ analisis
\L Registracertificado
de Safud
Recibe yregistra

cert. de sal:d Firmaysela
Cert. Salud Certificadode Salud
L/J—j Visa Centifladode
l Z Salud

Resulta

Recibe cargo, dof#)?
ubica Certificado Deriva Certificado
. de Saludy regista de Salud
entrega Modulo
l de cita
Certificadode Sakd
Registray derma H
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MANUAL DE PRCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MAPRO
MANUAL DE TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA
HOSPITAL REGIONAL DE ICA - OEPE

,,._,._

Ica

PROCEDIMIENTOS N° 244
ANEXO 01 '5

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS :
4

PROCESOQ: Proteccion, Rehabilitacién de |a Salud / Recuperacidn de la Salud

NOMBRE DEL Informe Médico Psicosomatico Psicologicou | FECHA JULID 2018
PROCEDIMIENTO Odontolégico

VIGENCIA UN {01) ARIO %

.PROPOSITO Otorgar el Informe Médico por haber recibido atencién médica en el Hospital Regional de Ic;

Direccion General / Tramite Documentario
Oficina de Economia / Caja
ALCANCE Oficina de Estadistica é Informatica /Archivo

Departamento Médico Psicoldgico y Odontoldgico

Arts. 13°, 15° Inciso | y 24° de la Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley 29060 - Ley de "Silencio Administrativo™

Ordenanza Regional N° 0013-2013-GORE -iCA, aprueba el TUPA Regional -ICA
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

L mpay

MARCO LEGAL | Art. 26° de la Ley N° 26497, Ley Orgénica del Registro Nacional de Identidad y Estado Civil
(RENIEC)
Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General, que regula las actuahzamone‘ }
de la funcién administrativa del Estado y los Procedimientos Administrativos desarrollados 6;1 ‘
la entidad. B
DS N° 063-2003-MTC, aprueban reglamento de autorizacién de establecimientos de Salud
encargados de la toma de examenes de aptitud Psicomatica.

INDICE DE PERFORMANCE L
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Departamento

Expedientes Atendidos N® de Informe Médico Sistema Tramite de Documentario . -
Asistencial

Numero de informes Médico Atendidos

Tiempo de Atencién =

Namero de Informes Médico Recibidos

[ H

de O."-w Lu\.lun
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NORMAS

1. Los expedientes relacionados con la atencidn de los Procedimientos Administrativos del TUPA del HRi., deberan
ser atendidos inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre
otros expediente.

2. Asimismo, la evaluacién de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacién o denegacic | t
de lo solicitado deberén efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento de los tiempos
establecidos en el TUPA, salvo causas debidamente comprobadas.

3. Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme con lo establecido en el TUPA, este deber. o1
recepcionado por Tramite Documentario o la que haga sus veces, asi mismo debera de colocar al expediente sslin g
"Documento Incompleto” e indicar al interesado que tiene 48 horas para completar la informacién, en caso no
subsanara la informacion dentro del plazo, el expediente debera ser devueito al usuario. ,t
4. Deberéd ser exhibido en lugares de atencidn al piblico, en paneles publicitarios con informacién relacianada a lox'
Procedimientos Administrativos TUPA {denominacién, requisitos, costos y plazos de atencidn establecidos), asi
mismo dicha informacion deberd estar registrada en la pégina Web del hospital.

5. Solo se emitirdn Informes Médicos Psicosométicos, Psicoldgicos u Odontoldgicos después de fas 24 horas de hat. =]
sido atendida en el hospital
6. En caso de perdida de la solicitud {cargo} el interesado debera presentar su DN

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Tramite Documentario 1. Interesado solicita informacion del tramite a realizar

2. Orienta en el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos & presentar we

acuerdo al TUPA . )
3. Efectda cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecico en ei {um, g
imprime comprobante de pago y lo entrega al interesado. .

Caja

e

Interesado 4, Uena el FUT, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA.' o

5. Presenta Expediente, comprobante de pago y demds requisitos ontallados an "U,-‘A M§ 1
Trémite Documentario

Tramite Documentario . . )
6. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en ei TUPA, -_ij i

recepciona entrega el cargo al interesado é indica tiempo del tramite ai solicitanie. v*

- . 7. Entrega el expediente a la Oficina de Estadistica e Informatica.
Oficina de Estadistica e . . . _ . L . :
8. Registran expediente en el libro, lo deriva a la unidad de Admision y Archivo para ia

Informatica
ubicacidn de la Historia Clinica. .
9. Ubicada la H.C,, la adjunta al expediente, registra la salida de 1a HC., en €l Libro.
Secretaria 10. Recibe HC., y expediente, verifica los datos del paciente registrados en¥yIC., y ehrrgp:
con cargo los documentos a la secretaria del Departamento Asistencial correspondiente.,
11. Registra HC., y expediente en el libro de cargo y entrega al Médico internista,
Dptos. Oftalmélogo, Psicdlogo y Odontdlogo.

Asistenciales/ Secretaria | 12. Elaboran Informe de acuerdo a Jos datos registrados en la HC. Flrman y sellan eI
informe y lo entregan al Jefe del Departamento.

Dptos. Asistenciales
/Médicos ,Psicologoy | 13. Coloca v° B° al informe elaborado y entrega a Secretaria.
Odontdlogo

14, Recibe solicitud e Informe Medico, Psicoldgico y Odontoldgico, venflca Iuego ent‘ u{w
Dptos. Asisten./ Jefe Historia Clinica., a Oficina de Estadistica € Informatica. ‘
Dptos. / Secretaria 14.1 Si la solicitud es de Persona Natural se envia el Informe a Tramite Documentar;2
14.2. Si la solicitud es de Persona Juridica se envia a la Direccion General.

Of. de Estadistica e

15. Registra ingreso de Historia Clinica en Libro.
Informe

16. Recibe informe junto con la solicitud, efabora Oficio y entrega ai Director - - .

Direccion General/

) 17. Revisa Oficio, firma, sella y entrega a Secretaria
Secretaria

18. Registra en libro de cargo y entrega a Tramite Documentario.




g . T
Tramite Documentario | 19. Revisa y archiva temporalmente los documentos en espera del interesado.

interesado 20. solicita entrega de constancia y presenta el cargo de la solicitud o DNI.

21. Ubica Informe Médico de Atencién o de No Atencién, registrando documento y la S
Tramite Documentario | firma del interesado en el interesado en el cuaderno de cargo. Coloca sello de entregadq
al cargo, entrega cargo junto con el informe Médico de Atencidn al interesado. &

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA LS
1. Formato Unico de Tramite dirigido al Director del Interesado o R . Mecenizs
Hospital por el Interesado o responsable Legal. nteresa epresen. ...(mensual) “c._mza'”:‘ [
Legal. R o
._fn
2. Copia de Documento de Identidad del Titular o Interesado o Represen. W
responsable Legal Legal ..{mensual) Mecanlza;‘f‘é
3. Historia Clinica Oficina De Es}?dsstlca € ...{mensual}
Informatica.
SALIDA
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA
1. Informe Médico Psicosomatico, Psicolégico u dooR Legal . i
Odontolégico Interesado o Represen. Legal. | ~{mansual)

1. Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra informacién que protéd
de la practica Clinica.

1. Ficha Unica de Tramite (FUT) -Solicitud
2. Registro /Documentario

DEFINICIONES:

REGISTROS: 3. Registro / Historia Clinica

4.Cuaderno de Registro

1. Flujo grama £
ANEXOS: b

2. Formato -Solicitud

Elaborado: OEPE-Of, de Organizacion
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ANEXO 02-C

% peng : Miistero Regmrfﬂ o l"@ PROCESO PROTECCION, RECUPERACION ¥ REHABILITACSON DE LA SALUD
e PROCEDIMIENTOS INFORME MEDICO PSICOSOMATICO, PSICOLGGICO U ODONTOLOGICO|
Direcdén Oficina | Ofidina de Estadistica 4 Informath
Usuario General Caja Jefatura U Adm. Archivo DEPARTAMEN TO ASISTENCIAL
Trémite D fo | Recoudad Segetar sefe Jefe /Secretaria Archiva Secretaria/Médica Jefe

]
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s ——| Recepcionay
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S ONI
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MANUAL DE PRCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MAPRC

MANUAL DE TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPRA
HOSPITAL REGIONAL DE ICA - OEPE

H‘ospital Regional } gy
de Ica r

_Proccdimiento N° 245

ANEXO 01
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

| PROCESO: Proteccion, Rehabilitacién de la Salud / Recuperacién de la Salud

NOMBRE DEL , . FECHA juuozere .
Constancia de Atencidn

PROCEDIMIENTO VIGENCIA UN {01) ANO

Otorgar la Constancia de Atencidn por haber recibido atencién médica en el Hospital

PROPOSITO Regional de Ica

Direccién General / Tramite Documentario
ALCANCE Oficina de Economia / Caja
Oficina de Estadistica é Informdtica /Archivo

Arts. 13°, 15° Inciso | y 24° de la Ley N° 26842. Ley General de Salud.
Ley 29060 - Ley de "Silencio Administrativo”

[, SE————

) i i e

Ordenanza Regional N° 0013-2013-GORE -ICA, aprueba el TUPA Regional -ICA
MARCO LEGAL Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General, que regula lay
actualizaciones de la funcién administrativa del estado y los Procedimientos Adnnnlsuranvos
desarrollados en la entidades

CUr gt i B g it 52

INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE, RESPONSABLE
Expedientes Atendidos . . Sistema de Tramite Oficina de Estadistica é
N° de Constancias . (o
Documentario Informdtica

Nimero de Constancias Atendidas
Nimero de Constancias Recibidas L

NORMAS
1. Los expedientes relacionados con la atencidn de los Procedimientos Administrativos de! TUPA dal HR!., l
deberdn ser atendido inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados teniendo trato preferencial
sobre otros expedientes :
2. Asimismo, la evaluacion de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacidn o ?
denegacion de lo solicitado deberan efectuarse con la celeridad del caso, que permite el curaplimiento de lss 4'
tiempos establecidos en el TUPA salvo causas debidamente comprobadas. ;
]
)
'
I

Tiempo de Atencidn =

3. Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme con lo establecido en el TUPA, este debera ;
ser recepcionado por Tramite Documentario o la que haga sus veces, asi mismo deberan de coiocar al er.edie"ite !
sello de "Documento incompleto” é indicar al interesado que tiene 48 horas para completar la informacion, en
¢aso no subsanara ta informacidn dentro del plazo, el expediente deberd ser devuelto al usuario. .

4. Deberd ser exhibido en lugares de atencion al pablico, en paneles publicitarios con informacidn refacionada al
Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, (denominacidn, requisitos, costo y plazos de atencion
establecidos}, asi mismo dicha informacion debera estar registrada en la pagina Web del Hospital

5. solo se emitira la Constancia de Atencion después de las 24 horas de haber sido atendida en el hospita!

b
|
6. En caso de perdida de |a solicitud (cargo) el interesado deberd presentar su DNI. ' . !

bﬁ‘fﬂliﬂ

P,




}
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS __4
INICIO Interesado solicita informacion del tramite a realizar B
. . 1. Orienta en el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar ¢ i
Tramite Documentario |
acuerdo al TUPA i
—
Interesado 2. Reune los requisitos establecidos en el TUPA, y se presenta a caja p
Cai 3. Efectda cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido en el TUPA, !
aja imprime comprobante de pago y lo entrega al interesado con el TUT ccrrespondiente {
4. Llena el FUT y lo presenta con el comprobante de pago y demas requisitos F
Interesado detallados en el TUPA, en Tramite Documentario i
5. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecicdos en el TUPA, —_1,
Tramite Documentario | recepcionar entrega el cargo al interesado é indica tiempo del tramite al solicitante.
6. Entrega el expediente a la Oficina de Estadistica e Informética. . :
7. Registran expediente en el libro, deriva expediente a la unidad de Admisién y T
Archivo para la ubicacién de la Historia clinica. J
8. Ubicada la H.C., adjunta al expediente la Historia Clinica, registra la salida de la HC., ]
en libro. I,
9. Recibe HC,, y Expediente, verifica si la atencién médica se encuentia registradaen H '
Clinica. . }
9.1. De estar conforme elabora Constancia de Atencion acorde con fos datos i
Oficina de Estadistica | registrados en la Historia Clinica. b
9.2. Caso contrario elabora Informe de No Atencion !
10. Adjunta Constancia de atencién o informe de No Atencidn a la Historia Clinici'y la [
entrega al jefe de la Oficina de Estadistica é informdtica B .
11. Revisa, sella y firma constancia de Atencién o Informe de No Atencidn, lo adjur:ta R
la HC., y entrega los documentos a Secretaria E
12. Registra y deriva Constancia de Atencién o Informe de No Atencidn y soficitud a f
Tramite Documentario y entrega H.C., a la unidad de Archivo .
Tramite Documentario | 13- Revisay archiva temporalmente los dccumentos en espera del interesado., i
Interesado 14. Solicita entrega de Constancia y presenta el cargo de |a solicitud o DNI. o
15. Ubica Constancia de Atencion o Informe de No Atencidn, registrando docuimento ,
y fa firma del interesado en el cuaderno de cargo Coloca sello de entregado ol cargo, )
entrega cargo junto con la Constancia de Atencién 6 Informe de No Atendido al :
Tramite Documentario | Mteresado. !
FIN
ENTRADAS _ . S _._.__:'
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TiPO
1. Formato Unico de Trémite dirigido a! , ‘
Director del Hospital por el interesado p Interesado o Represen. .{mensual) Mecanizado i
Representante Legal. Legal. f
¥
. Capi itul :
2. Copia de documento del titular o Interesado o Represen. S i
Representante legal Legal ..{mensual) Mec'anlzado i
Oficina De estadistica € : l
3. Historia Clinica Informatica. {mensual) . Manual

-t

-
d
1

3
i

el
0 o
Waprms

T ety yiestine
%

o
e ™




SALIDA
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
1.Constancia de Atencidn o
informe N° de Atencién Interesado o Represen. Legal. ...(mensual) Mecanizado

1. Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra informacién que

DGR R PRI S

DEFINICIONES: proceso de la practica Clinica

1. Formato - Solicitado
2. Registro /Documentario ]

REGISTROS: i

: 3. Registro / Historia Clinica
4. Cuaderno de Registro
1. Flujograma
ANEXOS:

2. Formato -Solicitud

RN ES———

Elaborado: QEPE-Of. de Organizacién
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ANEXQ 02

PROTECCION, RECUPERACION !

Solicitud (cargo)

L

S, IMinisterio” Hospital PROCESQ
h XTI Regional de lca REHABILITACION DE LA SALUD
e — PROCEDIMIENTOS CONSTANCIA DE ATENCION
Direccién Oficina Economia Oficina de Estadistica é Informatica
Usuario General Caja Jefatura Unid. de Adm. y Archivo
Trdmite Documentario Recaudador Secretaria lefe Archivo
INICIO —'ﬂ
Solicita Orientay
informacién del deriva a caja
Procedimé
entode
caja \|/
omprobante RegistraFUTen el '
de pago ibro de registray s
Presenta solicita Histosia Clinica !
acuerdoa TUPA \L ]
Recibe, revisa,registra \‘Il
documentos y deriva Ubica yregistre salida

Historia Cinica

|

Recibe Historia

Historia Clinica

Clinica
Sl NO
¢Existe
atencion?
Ubica y registre salkla Ubica y registre salda

Histaria Clinica

i

Recibe y archiva
const. de atenc. :I

|

Constancia de
atencidn

Ubica y registra
const de atendda
encuaderno

]

|

Rrvisa, firma ysefla
const. de atendén

v

Recibe y deriva
const. de atenddn o
inf. de atencién

Historia Clinica |

]

V

— —— ———
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MANUAL DE PRCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MAPRO

MANUAL DE TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA
HOSPITAL REGIONAL DE ICA - OEPE

Mlmsteno Hos ital Regional de £
sé’? PERG. e Salud P I<:a1g l

ANEXO 01
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS N° 246

PROCESO: Proteccién, Rehabilitacion de la Salud / Recuperacién de la Salud

NOMBRE DEL Copia de Historia Clinica o Epicrisis FECHA JULI0 2019
PROCEDIMIENTO VIGENCE __ UN (01) ARO
4
Otorgar Copia Fedatiada de Historia Clinica o Epicrisis por haber recibido atencién medica «n € b
PROPOSITO Hospital en el Hospital Regional de Ica :
Direccion General / Tramite Documentario \‘, ..
ALCANCE Oficina de Economia / Caja.

Oficina de estadistica € informadtica /Archivo

Arts. 13°, 15° Inciso | y 24° de la Ley N°® 26842. Ley General de Salud. Bk
Ley 29060 - Ley de "Silencio Administrativo” g
Ordenanza Regional N° 0013-2013-GORE -ICA, aprueba el TUPA Regional -ICA i
MARCO LEGAL | Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud. '
Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General, que regufa las actualizaciones
de la funcion administrativa del Estado y los Procedimientos

Administrativos desarrollados en la entidades

INDICE DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABL‘ ;

Expedientes Atendidos N° de Cop!as‘F,ed. HC.O Sistema Tram.ute Oficina de Estadist |m v ‘]
Epicrisis. Documentario Informatica ,

Tiempo de Atencién = Numero de Copias de HC. o Epicrisis Atendidas ie
P ~ NUmero de Copias de HC. o Epicrisis Recibidas '

NORMAS
1. Los expedientes relacionados con la atencion de los Procedimientos Administrativos del TUPA del HRI., deberdr.
ser atendido inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre otrc e
expedientes * ’
2. Asimismo, {a evaluacion de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegaac
de lo solicitado deberan efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento de los tiempos
establecidos en el TUPA, salvo causas debidamente comprobadas.
3. Cuando el expediente presentado por el usuario no esta conforme con lo establecido en el TUPA, este debera se(
recepcionado por Tramite Documentario o la que haga sus veces, asi mismo debera de colocar al expediente smto mx
"Documento Incompleto” e indicar al interesado que tiene 48 horas para completar la informacion, en caso no . §'
subsanara la informacién dentro del plazo, el expediente deberd ser devuelto al usuario. L \r
4, Debera ser exhibido en lugares de atencidn al publico, en paneles publicitarios con informacién relacionada x4as °
Procedimientos Administrativos TUPA (denominacidn, requisitos, costos y plazos de atencién establecidos), asi
mismo dicha informacién deberd estar registrada en la pagina Web del hospital.
S. Solo se emitird la Copia de Historia Clinica o Epicrisis después de las 24 horas de haber sido atendida en el Hospﬂn;‘
Regional de ica.
6. En caso de perdida de la solicitud {cargo} el interesado debera presentar su DNI. A
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO Interesado solicita informacion del tramite a realizar
1. Orienta en el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de
acuerdo al TUPA
2. Si es persona natural, la orienta y deriva a la Oficina de estadistica e Informatica
Tramite Documentario | {archivo)
3. En caso contrario va al punto 6.
4. Uena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA.

Tramite Documentario

Interesado

Oficina de Estadisticae | 5. Recepciona la solicitud busca la Hlstona Clinica, cuenta las hojas anotando la cantldc-gi '
informatica en un formato y entrega a usuario quien se dirige a caja. :.‘

6. Revisa solicitud, efectta cobro por derecho del trdmite administrativo estab!ecu‘jo Em

Caja. el TUPA, imprime comprobante de pago, entrega al interesado. ’ ‘* }
7. Presenta solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que establece el TUP:, v s
Interesado entrega a Tramite Documentario. 5
8. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en el TUPA, ’f‘f"“%
cataca sello V° B® y fecha en la solicitud, hace entrega del cargo al interesado e indica -
Tramite Documentario | tiempo de atencién al tramite.
9. Entrega solicitud a la Oficina de estadistica e Informatica {secretaria)
10. Recepciona, Firma cargo y registra en libro de registro de documentos y entrega y
OF. De Estadistica e cargo.
Informéatica/ Secretaria | 11. Recepciona ubica Historia Clinica, entrega con cargo al Jefe de Admisién.
Unidad Admision / Archivo | 12. Fotocopia Historia Clinica y remite a! Fedatario elegido con Resolucién Directoral.
Of. De Estadistica e
Informatica. 13. Chequeara con la Historia Clinica Original y copia quien verificara. Sellara y firm.ara
Admisién/Fedatario las fotocopias y entregara a |a Jefatura. Hace entrega de la HC. Original al Archivo.,
Secretaria 14, Proyecta oficio y el Jefe coloca V° B° y envia a Secretaria de la Direccién General.
15. Registra copia de Historia Clinica. En Cuaderno de cargo y revisa proyecto de oficioy z\&
Direccion General/ entrega al Director del Hospital. 3
. 16. El Director revisa y firma oficio. e
Secretaria %
17. La Secretaria Sella y Registra el Oficio en el sistema y deriva a Tramite Docurnentar'ﬁ
con cargo. 4,
13. Revisa y archiva temporalmente los documentos en espera del interesado. 3

Tramite Documentario

-.v-

14. Solicita entrega de Copia de Historia Clinica y presenta el cargo de la solicitud o D’\“

Interesado

15. Ubica Copia de Historia Clinica, registrando documento y la firma del Interesad-) ey
el cuaderno de cargo. Coloca sello de entregado al cargo, entrega cargo junto cona
Tramite Documentario | Copia de la Historia Clinica al interesado.

FIN o
ENTRADAS .
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TPO ]
1. Formato Unico de Tramite dirigido al 5
Director del Hospital por el Interesado Interesado o Relpresentante ..{mensual) Mecanizado .
Responsable Legal, segin modelo. Legal. v
2. Copia de Documento de Identidad o, X
del Titular o Representante Legal Interesado o Represen. Legal. ..{(mensual) Mecanizaao
3. Historia Clinica Oflcm.a de ES:(E.'dIStlca € Manuai
informatica, ..{mensual) )

Yy
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SALIDA

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPC
1. Copia Fotostatica Fedateada de Interesado o Representante p
Historia Clinica Legal. ..(mensual) Mecanizado }
1. Historia Clinica: Es un documento,‘donde se recoge o registra informacién que %T
DEFINICIONES procede de la practica Clinica. i

1. Ficha tinica de Tramite (FUT) -Solicitud

2. Registro /Documentario ‘
GISTROS: o
REGISTROS 3. Registro / Historia Clinica RS

4.Cuaderno de Registro

1. Flujograma
ANEXOS:
2, Formato -Solicitud

Elaborado: QEPE-Of. de Organizacién
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ANEXO 02

inictori PR 8 CION
PERD IMmlsteno OTECCION, RECUPERA
de Salud PROCESO REHABILITACION DE LA SALUD
i PROCEDIMIENTOS COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS
Direccién Oficina Economia Direccién General Oficina de Estadistica ¢ Informatica Direc. General
Usu L e o
. ario General Caja « . Director U. Adm. Y Archivo lefatura Fedatario
Trémite D Recaudad Archivo Secretaria

l INICIO

Salicita
informacidnde
trimitea
realizar

L

]

Busca H. Chinica,

Orienta, ydervaa cuenta las hojas
Estadistica (archivo) anotalacantidad en
formatoy entregaa

l usuario
/ Procedimi \
entode
caja

Presenta

Comprabante
requiskosde i pogn |
acuerdoa TUPA \L
> Registraexp.enel
likro de reg.de
doc. yentrega FUT
con £argo
Recibe, revsa,
registraexped. y
deriva
Recepciona ubica Fotacopia y
Hist.Cl. yentrega H—>1 entrega\a
Fedatario
5‘ iPersona
natvral®
Selicitud {cargo) () .
i 2
i J/ Verifica Hist, Chin.
Recibe y registra Registra copia de ertcs v cn
b royectod autentica seilay
proyecto de
e Oficio firma yenteega

|
. Registracopiade Revisa yfirma .
HC:, yregista oficio I \ ,
careo ’ | I —— Prayecta Cficio
L —t yellefecoloca
\F V*B* y envia

l ) ] Sellay revisa Historia
oficia

Clinica

Recepc. yentrega
H sobrealencargado
del trdmikeextemo

Copia de H.
Clinlca

Haborado por; OFPE- Organlzacién
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MANUAL DE PRCESOS Y PROCEDIMIENTOS - MAPRO

MANUAL DE TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -TUPA
HOSPITAL REGIONAL DE ICA - OEPE

+ IMinisterio [JETS. e
PERU | de Salud - Hospital Regional ; @

de | K
e Ica T

%

PROCEDIMIENTOS N° 247
ANEXO 01

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Proteccién, Rehabilitacion de la Salud / Recuperacidn de Ia Salud

FECHA JULIO 2019
VIGENCIA UN {01) ANO

Otorgar el Certificado de Salud Mental por haber recibido atencién médica en el Hospital
PROPOSITO Regional de Ica

Direccién General / Tramite Documentario

ALCANCE Oficina de Economia / Caja

Departamento de Medicina

Departamento de Consulta Externa.

Arts. 13°, 15° Inciso | y 24° de la Ley N° 26842. Ley General de Salud.

Ley 29060 - Ley de "Silencio Administrativo"

Ordenanza Regional N° 0013-2013-GORE -ICA, aprueba el TUPA Regional -ICA
MARCO LEGAL | Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General, que regula las actualizaciones de
la funcidn administrativa del Estado y los Procedimientos Administrativos desarrollados en la

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Certificado de Salud Mentat

e

entidades
INDICE DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Expedientes N° de Certificado De Sistema de Tramite de Oficina de Estadistica é .
Atendido Salud Mental Documentario Informatica

Numero de Certificados de Salud Mental Atendidos

Tiempo de Atencion =
Nimero de Certificados de Salud Mental Recibidos

NORMAS

1. Los expedientes relacionados con la atencién de los Procedimientos Administrativos del TUPA del HR!., deberdn 3
ser tramitado inmediatamente en todas las instancias adonde son derivadas, teniendo trato preferencial sobre los
otros expedientes.

2. Asimismo, la evaluacién de los precitados procedimientos y el pronunciamiento sobre la aceptacion o
denegacién de lo solicitado deberan efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento de los
tiempos establecidos en el TUPA, salvo causas debidamente comprobadas. 3
3. Deberd ser exhibido en lugares de atencidn al publico, en paneles publicitarios con informacién relacionada a los
Procedimientos Administrativos TUPA (denominacidn, requisitos, costos y plazos de atencion establecidos), asi
mismo dicha informacion deberd estar registrada en la pagina Web del hospital.

4. En caso de perdida de la solicitud {(cargo) el interesado deberd presentar su DNI.




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

l.Interesado viene el dia de |a atencion con especie colorada del Colegio Medico para
el tramite arealizar :

Tramite Documentario

1. Orienta en el tramite administrativo a seguir e indica [os requisitos a presentar de
acuerdo al TUPA

Caja 2. Efectia cobro por el derecho de Tramite Administrativo establecido en el TUPA,
imprime comprobante de pago y lo entrega al interesado. {FUT y OTROS)
3. Llena FUT, adquirido en caja adjunta los requisitos establecidos en el TUPA.
' 4., Presenta expediente, comprobante de pago y demas requisitos detallados en TUPA, |
Interesado en Tramite Documentario,

Tramite Documentario

5. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en el TUPA,
recepciona entrega el cargo al interesado é indica tiempo del tramite al interesado.

6. Entrega el expediente al Técnico de Enfermeria de Consulta Externa.

Consulta Externa

7. Recepciona firma el cargo, registra el FUT y archiva.

Interesado

8. Con la copia del comprobante de pago y especie valorada del Colegio Médico se
dirige al Consultorio de Psiquiatria para ser atendido.

Servicio de Salud Mental/
Externa Técnico/a de
Enfermeria

Meédico

Técnico de Enfermeria

9. Recepciona del usuario copia del comprobante de pago, la especie valorada del
Colegio Méd.se dirige al consultorio de Psiquiatria para ser atendido.

10. El Médico evalua al Usuario y registra en el libro de certificados de salud mental o
en la Historia Clinica

11. Elabora certificado de Salud mental en el formato del Colegio Medico, firma, Sellay
entrega a la Técnica de Enfermeria.

12. Registra formulario de certificado de salud menta y entrega a secretaria del bptc. _

Dpto. Medicina

Secretaria
Jefe de Dpto.

Secretaria

13. Recepciona y registra certificado de salud mental elaborado por el Médico
Especialista y lo incorpora al FUT.

14. Verifica y visa con sello de V° B° el certificado de salud mental.

-

15. Deriva con cargo y entrega a Tramite Documentario

Tramite Documentario

16. Recibe, registra y archiva temporalmente el certificado en espera del interesado

Interesado

17. Solicita entrega de certificado de salud y presenta cargo de lo solicitud o DNI

Tramite Documentario

18. Ubica Certificado de Salud, registrando documento vy la firma del interesado en
cuaderno de cargo. Coloca sello de entregado al cargo, entrega cargo junto conel i
Certificado al interesado. }

S




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. formato Unico de Tramite dirigido '
al Director del Hospital por el Interesado o
Interesado o Responsable Legal, Representante Legal. ..(Mensual) Mecanizado
seglin modelo.
SALIDA i
i
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO !
1. Certificado de Salud Mental Interesado o
Representante Legal. ..(mensual) Mecanizado

S P —

Elaborado: OEPE-Of. de Organizacién
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Certificado de Salud-Certificar por escrito la condicién o el estado de Salud mental del paciente t

DEFINICION i
1

{

1. Ficha Unica de Tramite (FUT) -Solicitud i

. §
REGISTROS: 2. Registro /Documentario
3.Cuaderno de Registro }

i

ANEXOS: 1. Flujograma I
2. Formato -Solicitud :




ANEXO 02-B-1
o N ] PROTECCION, RECUPERACION
7l PERU- Ministerio Hospital ’
d | de Salud Regional de PROCESO REHABILITACION DE LA SALUD
. PROCEDIMIENTOS CERTIFICADO DE SALUD MENTAL
- Direccién Dficina Economia Dpto de Medicina/Serv.Salud Mental Departamento de Medicina
Usuario General Caja Consultorio Externo de Salud Mental Secretaria Jefe
Tramite Document. Recaudador Tec. Enfermeria Médico Espec. Secretaria Departamento
| INICIO I
Viene con espede
valorada del
colegio Médico
para eltrdmite a
Orientay
derivaacaja \l/ = = = i
]
t
Procedi
miento
decaja
omprobante
de pago
Recepciona y deriva @
FUT, comprobante de
Pago \L
Recepciona copia de
Con copia de comprobantede pagoy
. d especie valoradadel
com):mi:ep:gose Colegio Medicoy \L
consultorio entrega alMédico
- Evalua alpacientey
registra Certificado
v " de saludMental
O, v ;
Elabora el
certificado de Sakid
\J/ Mental firmaysela
Registra formato de
cert.SaludMental y
entrega °
Recepciona,
registra Cert.Satud
Mental yentrga
parav g’
Solicitud (cargo}
Recibe y registra
Cert. Salud Mental \L
Visa Cert. Satud l
Mental 1.
I
A\ r
Recibe cargode Deriva concargo H
Solicitud, ubica Cert. Salud
Cert. Salud Ments! Mental
yregistraCargo
Cen.Saludlent_al“
v
FIN
Haborado por: OEPE - Organizacién
cpccrebd e
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