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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS

“JOSE CASIMIRO ULLOA™

Resolucion Directoral

Miraflores, <'¥ de Mayo de 2013

VISTO:

El expediente N° 13-001608-001, que contiene el Informe N° 032-OEI-HEJCU-2013, el Informe N° 086-
2013-OEPP-EPO-HEJCU y el Informe N° 035-2013-OEA-HEJCU, emitido por la Oficina de Estadistica e
Informatica, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento ¥y Presupuesto, v la Oficina Ejecutiva de Administracion
que se adjunta al presente, y;

CONSIDERANDO:;

“an \ Que, el Articulo 37° de Ia Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, dispone que el
%" Texto Unico de Procedimientos Administrativos comprende todos los procedimientos de iniciativa de parte
Bl requeridos por los administrados para satisfacer sus intereses y derechos, ademas de Ia descripcion clara
y taxativa de todos los requisitos exigidos, su calificacion, asi como la evaluacion que corresponda vy el

Que, el Articulo 2° del Decreto Supremo N° 01 3-2009-SA, dispone la aprobacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA del Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados y su
madificatoria mediante el Decreto Supremo N° 004-2010-SA:

Que, con Resolucién Ministerial N° 292-2009/MINSA se aprueba la Directiva Administrativa N° 149-
MINSA-SG-V.01, “Directiva Administrativa que establece el procedimiento para la Fiscalizacion Posterior
de los Procedimientos previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio Salud:

ue, mediante Resolucién Ministerial N° 767-2006/MINSA, se aprobé el Reglamento de Organizacion y
unciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa™: siendo funcion de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y Presupuesto, mantener actualizar, mediante un diagnostico y andlisis organizacional, los
documentos de gestién en cumplimiento a las normas vigentes;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 19?~2010-DG-HEJCU~OEPP, se aprobd el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa";

Que, mediante Informe N° 086-2013-0EPP-EPO-HEJCU, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y
Presupuesto emite su conformidad y opinién técnica favorable al Manual de Procedimientos del TUPA
2013 del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa", al adecuarse a los parametros establecidos y
-djustarse a los estandares para la elaboracion de documentos normativos de gestién, respetando la

Que, mediante Informe N° 035-2013-0EA-HEJCU, Ia Oficina Ejecutiva de Administracion emite su
conformidad a lo solicitado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, solicitando Ia
aprobacion del documento referido mediante acto resolutivo:

— Que, los Articulos 8° y 9° de la Ley N° 29060 - Ley del Silencio Administrativo, establecen el
4T seguimiento de los procedimientos administrativos y Ia inexigibilidad de requisitos no establecidos en
BT\ el TUPA;

b Estando a lo informado Y propuesto por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto;



Contando con las visaciones de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, Oficina Ejecutiva de
Administracién, Oficina de Estadistica e Informatica y la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de
Emergencias “José Casimiro Ulloa”:

De conformidad con lo dispuesto en el literal d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa", aprobado con Resolucion Ministerial N°
767-2006/MINSA;

En uso de las facultades conferidas:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL TEXTO UNICO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE
CASIMIRO ULLOA”, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion, por las razones
expuestas en la partes considerativa.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la Resolucion Directoral N° 187-2010-DG-HEJCU-QEPP y
demas disposiciones que se opongan a la presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, como
érgano competente, realice la difusion, implementacion, monitoreo ¥ supervision a fin de dar cumplimiento
al presente Manual.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de la presente
Resolucién en el portal Institucional.

Registrese, Comuniquese y Cimplase;

MINISTERIO DE SALUD
Hosplial de Emergencias
“JOSE CASY ‘ULLOA™

Dr. MANUEL A, VILCHEZ ZAL DIVAR
DIRECTOR GEMERAL
C.M.P. 13552

MAVZ/OBG/JHDC/RAGCIERF Zidsh

Distribucién
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Oficina Ejecutiva de Planeamientc

Hospital de Emergencias "José Casimira Ulloa” )y Prgsupypsrn

CAPITULO |

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del TUPA del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa", es
un documento normativo de gestion institucional que contiene informacion de los procedimientos y
tramites administrativos que el publico usuario debe realizar para obtener alguna informacién o
servicio.

Este documento contribuye al logro de la misién y vision del Hospital d e Emergencias “José
Casimiro Ulloa” y al cumplimiento de sus objetivos estratégicos institucionales optimizando la
capacidad de la organizacién que permita satisfacer permanentemente las necesidades de sus us uarios
externos e internos; entendiendo que los procesos de Gestién Hospitalaria estan en continuo cambio e
innovacién, para ello la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, a través de |a Unidad de
Organizacién, ha formulado el presente documento de gestién Y & espera su aplicacion por parte de
las Organos ¥ Unidades Organicas involucradas.

El Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA tiene como finalidad unificar ¥
estandarizar los procedimientos administrativos que se siguen ante las distintas instancias del
Ministerio de Salud, sus organos desconcentrados Yy organismos puiblicos descentralizados,
garantizando los derechos e intereses de los administrados (usuarios).

Los procedimientos administrativos del TUPA desarro llados en el presente manual son siete (07), los
mismos que contienen las fichas de descripcion de procedimientos, fluxogramas, formatos y
modelos de documentos segun corresponda a cada procedimientos los cuales se ha elaborado de
acuerdo a los lineamientos de |a Directiva N® 007-MINSA/OGPP V-02. "Directiva para la Formuiacion de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

La existencia del Manual de Procedimientos Administrativos permitira que nuestra institucién cuente con
una fuente cuantitativa de informacion formal Y permanente para la toma de decisiones en la
planeacién y el desarrollo de funciones y actividades: las bases, los lineamientos, mecanismos e
instrumentos para orientar y agilizar la ejecucién de las mismas; el conocimiento de |a secuencia,
interaccion o  conexion entre  funciones, actividades, procedimientos, procesos, unidades
responsables; asi como un mecanismo clarg de medicion de la eficiencia y eficacia de los procesos.

Equipo de Organacién y Planeamiento P‘]E‘IE

Manual de Procedimientos del TUH



Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

CAPITULO It

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos Ad
Ullea” como documento

ministrativos: del TUPA del Hospital de Emergencias
tecnico normativo de gestion institucional, tiene por finalidad:
o

“José Casimiro
Contribuir al cumplimiento de los o
de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

bjetivos funcionales, estratégicos y metas del Hospital

segun las normatividad vigente del Ministerio de Salud.
Mejorar y agilizar los procesos existentes en beneficio de
externos del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

los usuarios internos y
Establecer formalmente los procedimientos  requeridos para la ejecucion de
procesos y procedimientos organizacionales que correspondan al Hos
actividades vy flujos.

los
pital, detallando sus

Manual de Procedimientos d

el TUPA
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto_ =

CAPITULO NI

BASE LEGAL

Para la elaboracién del presente Manual de Procedimientos del TUPA del Hospital
De Emergencias “José Casimira Ulloa”, se sustenta en los siguientes dispositivos legales:

R S

-~

Ll o S

En ual de Pruceﬁn

Ley No 27657 Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 26842 Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N° 27050 Ley de la Persona Discapacitada.

Ley N°® 29060 Ley del Silencio Administrativo.

Ley N° 27444 ey del Procedimiento Administrativo General,

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 26497 Ley Organica del Registro Nacional de Identidad y Estado Civil.

Reglamento de la Ley N° 27657 donde se establecen los procesos Yy sub-procesos
organizacionales.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Piiblico.

Decreto Legislativa N° 1023 Crea |a Autoridad Nacional del Servicio Civil,

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de laLe y de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 008-2010-PCM Reglamento de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.
Resolucion Ministerial N° 603 — 2006/MINSA que aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-
V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”,

Resolucion Ministerial N® 921-2007/MINSA que modifica el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos del Ministerio de Salud, Organos Desconcentrados y Organismos Publicos
Descentralizados.

Resolucién Ministerial N© 292-2009/MINSA se aprueba la Directiva Administrativa N® 149-
MINSA-SG-V.01 “Directiva Administrativa que establece el procedimiento para la Fiscalizacion
Posterior de los Procedimientos previstos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos
del Ministerio Salud.

Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacion
de Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”,

Decreto Supremo N° 079-2007-PCM que aprueba los lineamientos para la elaboracién y
aprobacion de TUPA y establecen disposiciones para el cumplimiento de la Ley del Silencio
Administrativo.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprueba e Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Decreto Supremo N° 013-2009_SA que apruebael Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA del  Ministerio de Salud y sus Organos Desconcentrados.
Decreto Supremo N° 062-2009-PCM que aprueba el Formato del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA y establece precisiones para su aplicacién.

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

Decreto Supremo N° 064-201 0-PCM que la metodologia de determinacion de costos de los
procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos
Unicos de Procedimientos Administrativos - TUPA de las Entidades Publicas.

Resolucion Directoral N° 091-2012-DG-HEJCU-OEPP que aprueba el Manual de
Organizacion de Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”,
Resolucion Directoral N° 244-2012-DG-HEJCU que aprueba el Cuadro Para Asignacién  de
Personal del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa"

Resolucion Directoral N° 197-2010-DG-HEJCU que aprueba el Manual de Procedimientos del
TUPA del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

Equipo de Urganizagn y Planeamiento

ientos del ToPA P;’aginaT
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Manual de Procedimientos del TUPA
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Hospital de Emergencias "José Casimira Ulloa”

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso: PROTECCION, RECUPERACION Y REI!ABILI'I'AFEN IELA&JIM{EC_M’EECI(J&Y REAFE’I‘F’EUNE} LA SALUD
'NOMBRE DEL, - - - > —
PROCEDIMIENTG: ‘ CONSTANCIA DE ATENCION

Otorgar Constancia de Atencion por haber tecibido
salud,

r PROPO;O :

Ofim‘ﬁmuniracimmﬁmes—
Oficina de liconomia/Caja
Secrelaria/ Tramite Documentario
Oficina de Estadistica ¢ Informatica/ Jefatura- Unida
Certificados Meédicos
Todos los Departamentos Médicos
Secretaria/ Tramite Documentario
Arts. 13°, 15" inciso i) y 24° de la Ley N" 2
el 20-07-97.
Ley N® 27657, Ley del Ministerio de Salud,

ALCANCE

MARCO LEGAL :

_ceifidedes. =

~ INDICES DE PERFORMANCE
~ UNIDAD DE -
MEDIDA

Nimero de dias

INDICADOR T

T e —
tiempo de atencion (*)

FUENTE

de certificado, constancias
expedidos/QFl

?ﬁns!afwias Atendidos (**)

Numero de constancias

comstancias expedidos /OF]

po de Atencion de la

_(*) Tiempo de Atencion = Tiem

constancia

o
Z

=

Tiempo establecido en el TUPA
s e e
\\%}. Il.: \}"J. =
HEJC

Manual de Proccdimieﬁtos ciel 'I'UI? B

Equipo de Orgamatﬁ

FECHA: |
CODIGO

6@2, Ley am:al de .’::ah:L p;hli;idu_

Numeral 44,1° del Art. 44° y Art. 457 Ley N* 27444,
Administrativo General. Regula las actuaciones de 1
del Estado y el procedimiento administrativo comain

Tramite l’}oc'umt-nlariuf Unidad |

Unidad de certif icado,

(**) Expedientes Atendidos =
Numero de Constancias Reribidas

NS

MAYO 2013 ‘

atencion medica en el establecimicnto de

d de xpedicion de

Ley de Procedimiento
a funcion administrativa
1 desarrollados en las

RESPONSABLE

Oficina de estadistica ¢
informatica
Oficina de estadistica o

informitica

Numero de C()rls-tancnm\.fﬁl_djgg

y Flaneelm!emn P.:'lﬁa 8_



Oficina Ejecu de Planeamiento y Presupues

Hospital de Emergencias “José Casimira Ulloa”

a)  Resolucion Ministerial N® 603 - 2006/ MINSA que aprucba la Directiva N 007-MINSA/OGPE-V.02:
“Directiva para la  Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

b) Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativos del TU PA, deberdn ser
tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre los
otros expedientes.

c La evaluacion del procedimiento el pronunciamiento sobre la ace ptacion o denegacion de lo solicitado, debera
P yelp 8
efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido en el TUPA, salvo
causas debidamente comprobadas.

d) Cuando el expediente presentado por el usuario no estd conforme a lo establecido en ¢l TUPA, este debers de
colocar al expediente sello de “documento incompleto” ¢ indicar al interesado que tienc 48 horas para
completar la informacion, en caso de no subsanar la informacion dentro del plazo, el expediente ser devuelto al
usuario.

e)  Sedebera de exhibir en los lu gares de atencion al piiblico, paneles publicitarios con informacion relacionada a
los procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en el
TUPA, asi mismo dicha informacion deberd estar registrada en la pdgina Web del Hospital,

f)  Siel solicitante no es ¢l paciente, deberd adjuntar carta notarial ylo carta poder de autorizacion de tramite con
fotocopia del DNT del paciente y del solicitante, los cuales serdn adjuntados a la solicitud. En caso el paciente
sea menor de edad, se deberg requerir fotocopia de la partida de nacimiento del menor y adjuntar fatocopia del

L DNIdel solicitante,

TUPA

Equipo de Organizacion y Planeamiento gg‘ina 9




INICIO)

INFORMES/ OFICINA DE
COMUNICACIONES

OFIC. DIE ECONOMIA/CATA/
TECNICO ADMINISTRATIVO

INTERESADO/TRAMITE
DOCUMENTARIO

EQUIPO EXPED DI
CERTIFICADOS / TECNICO
ADMINISTRATIVO/ARCHIVO

EQUIPO EXPED DE
CERTIFICADOS / JEFATURA
DEOFE]

JEFATURA DE
OEVSECRETARIA

IRAMITE
DOCUMENTARIOTECNICO
ADMINISTRATIVO.

INTERESADO/TRAMITE
DOCUMENTARIG / TECNICO
ADMINISTRATIVO

L INTERESADO

DE

o

10,

—____ NOMBRE — — —
1. Solicitud dirigida al Director por el Interesado

o Representante Legal, segun formato.

2. Copia de Documento de Identidad

DEFINICIONES

2

—  NowBRE
L—Ulﬂ"ﬂ de Atencit’)i

Manual de Procedimientos del TU

SCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Interesado (Persona natural o Juridica) solicita informacion del trdmite administrativo a

realizar en el HEJCU,
Orienta sobre el tramite administrativo a scguir para la obtencion de la Constancia de
Atencion,

Il interesado se presenta v realiza el pago respectivo en caja. por ¢f derecho de Tramite
Administrativo, caja imprime Yy entrega comprobante de pago con solicitud adjunto al
interesado.

Interesado  presenta comprobante de pago y solicitud. al Técnico de  Tramite
Documentario quien le orienta acerca del liens

do de la solicitud emitido por Caja, v
requisitos de acuerdo a la normatividad vi gente del TUPA. Y deriva el documento.

y registra en el Libro de Registro Documentario y enel
Documentario y realiza la bisqueda en Archivo la 1L.C.

Revisa y recepciona la solicitud
Sistema Informatico de Tramite
I'icha de Ambulatoria,

Verifica los datos en el sistema informadtico SIGHOS. elabora la Constancia de Atencion y
remite a la jefatura de la Oficina de Estadistica ¢ Informatica, (si el Interesado no fue

alendido en el HEJCU no se clabora la Constancia de Atencién).

a firmar la Constancia de Atencion ¥

‘.

FRECUENGIA — [ — —1iro—
Diaria [ Mecanizado

Revisa y da conformidad a los datos procediendo
remite a Tramite Documentario

Recepeiona documento y luego ingresa al Sistema de Tra
salida — Constancia de Atencion ¥y entrega.

mite Administrativo para dar

El Interesado firma recepeion de carg
téenico de Tramite Documentario,

o de la Constaneia de Atencion entregado por el

Fin del procedimiento,

___ENTRADAS
_FUENTE _

Oficina de Estadistica ¢

llfc)ru_m’tic_a . SR -
— _sAUDAS —_ |
—____ DESTINO _  [FRECUENCIA ____TrOo
Interesado o RepresentanteLegal | Diaria | Mecanizado

Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra la informacion que procede
de la practica clinica.

Constancia de Atencion: Toda persona tiene derecho a que se le expida la certificacion e

informes directamente rela

cionados con su atencion.,

1. Formato-solicitud

2. Librode Registro / Docu mentario/ Infurmeihio_
1. Flujograma, Formato- Solicitud

PA

Equipo de Orga nizacay P]an%iel?u Pagina lf]_



Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Ofi

cina Ejecutiva de Planeamiento ¥ Presupuesto

Mimsteric de Saiud
Hozpital de Emergencias

FORMATO DE SOLICITUD

*José Casimiro Ulloa
Av. Rep. de Panama 6355

Mirafiores — Lima - Peri

CONSTANCIA DE ATENCION
Por la presente se da constancia, que:
Ha sido atendido en nuestro hospital, el dia.... . A€ i, o neimisne s de 201....,
ahoras:........... , Segun consta en nuestro sistema informatico
Con el diagnéstico CIE X:......................._.
Miraflores, ..._..... - de 201
Firma y sello del Médico tratante

Manual de Procedimientos de] TUPA

e —

Equipo de Organizacion y Planeamiento

Pagina 11



Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto =

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE A TENCION

B B TRAMITE I Be g I OFICINADE | OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA/ |
| DOCUMENTARIO! OFICINA DE | ECONOMIA / Cajero Equipo de Expedicion de Certificados |
| TR0 Feoiion lCOML:NICACIONES” o TﬁEﬁicaJ b Tézrﬁco-n_ndmiliistraﬂv; . Je_ﬁ de Oﬁcina I

————— . AOMNISTRATIVO- [ Informes | aiceasitue Sn e | -
CHE : 1 |
— e s : |
| sum.—_i' . - [ orien e
= o Senpges |
oz | | i y :
| x 4 J
: : : ; 3 Pr!_“ l
! 2 Progad, |
] Pagn 3
; _ K |
5 [ =L !
| : !I Eofprobiants de | |
| ' T e |
2 = b |
| . v .__ : . |
| ||l::l:':!$med£| _. : I | |
| L'] P 1 [ | |
() E \ L |

= -"r | Cierta al |ifeiesaca |
| 1 1 ¥ acerca dul denadn y
- —4 b 3 | | remisios de la Suictia | |
hel m L

| v |

; -
levisa, Receponng os |

. Uosumenios y Regista
% Folichurt an ef doro de

Recepaina registe
| Zamirobants ! ¥ — |
ol ol L ———
L e | |

| T I

I ! v

| S [ome——
: nentar flenado de

[ : [ | . :

| i = : : | —

! 1
== | : 1 | Revisa historla cinica | |

| adiunta 2 js alicinig

Ubica Hislora Giica & |
| FiEhsanibaicir s |
| e
I T
- |

| Flessnta raguitas
| de pouergo al
l TUPA

| e |
| > P = ] |

[ Esbora constancaas |
| Atenciin do acumrda 5t |
HC

= =t

setha constancia o |
indorme g |

atengan.
i 2t

i T Revtes Tinay -
|

| : |
; | 2 L e |

| g !
E } || Eonstancia e
| | Atencion JISM |
| ! . P e |
: — s = : _ | v ;
i : |
hA : : | Hisona Gfnea: | I
Solicliud
| feargo) I . X el |
W prmsemsy ; g |
| T deseiche | : : S |
=y el ; Kok
| - W |
| e - : B R - - |
| ; : r w-:a'rt',f,wr |
: : - | constancs o :
| : s - | Araticien n cuaderma |
] : i e cargn | |

-y e S NS | |

[ [ Constancia [ gresar al satema |
| | [ e Trmite X :
| Atencicn = | Adiirestraty L l
| e S | conslancade | : : |
| Y Atencian | . i I
l J |
| ' |
| ' P '
| ( Fin ) - |

| : TIEMPO DE ATENCION: 03 DIAS

x_ el e P =
Manual de Procedimientos del TUPA Equipo de Organizacion y Planeamiento Pagina 12
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Hospital de Emergencias “Jasé Casimiro Ullaa” Oficina Ejecutiva de Plancamienta y Presupuesto

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

[ rrosese TROTRCCION. RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUDY RECUPGRACION Y REVABILITACION DE Lo SaLup. J
NOMBRE DFL o e i e | FECHA: | MAYO 2013 i
= s  Otorgar Copia de Iistoria Clinica por haber recibido atunci?mcdicaﬁerﬂ;taﬁvcimiem(ﬁ'
PROPOSITO R B

salud.

Ecmﬁnm(mes/ Informes
Oficina de Economia/ Caja
Secrelaria/ Tramite Documentario
ALCANCE i Oficina de Istadistica ¢ Informdtica/Jefatura- Unidad de Expedicion de
Certificados Meédicos
Todos los Departamentos Meédicos
__Sochtglria/'l_@_ile [J(_)cuml'nlaﬂv._ e L Sy
°  Arts. 15°“inciso” “i”, "7, 29y 44°dc la Ley N°26842, Ley General de Salud,
publicado el 20-07-97.
MARCO LEGAL : e Numeral 44,1° del Art 44° y Art, 45° Ley N® 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa
del Estado y el procedimiento administrativo comin desarrollados en las

e o (S __enl@dcs._________________
[__________WDESE“EPER@W@I__ ______T
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE ~ RESPONSABLE
[ Tiem po de atencion () Namero de dias ' Unidad de uxpt?irifm_ de ~ Oficina de Estadistica e
certificados Informiitica
| Copia Historia Clinica_atendidos ~ Numero de Copia 1L C, ~ Unidad de expedicionde | Oficina de Fstadisticae
™ certificados /OFI Informatica

(**) Lxpedientes Atendidos =
N®de Copia Historia Clinica Atendidas

[ (%) Tiempo de Atoncion = Tiempo de Atencion de_Copia Historia Clinica
'l'icmpo establecido en el TUPA

N"de Copia de Historia Clinica Recibidas J

Maml de Proced_iEmlus del TUPA

Equipo de Organizacion y PIallm_miaj Pégizn 13




Iinspi_ta] de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

N
a)

“Directiva para la Formulacién

b)

Los expedientes relacionados con Ia atencion de

preferencial sobre los otros expedientes.

efectuarse con la celeridad del
causas debidamente comprobadas.

d)

completar la informacian, en caso de
usuario.

©)

f)

NORMAS

Resolucion Ministerial N° 603 — 2006/ MINSA que
de Documentos Técnicos Normativos de Gesticn Instilucional”.

deberan ser tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato

La evaluacién del procedimiento y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion de lo solicitado, debera
caso, que permita el camplimiento del tiem po establecido en el TUPA, salvo

Cuando el expediente presentado porel usuario no estd conforme a lo
colocar al expediente sello de “documento incompleto”
no subsanar la informacién dentro del plazo, el expediente ser devuelto al

Se debera de exhibir en los lu gares de atencion al piiblico, pancles publicitarios con informacion relacionada a
los procedimientos administrativos (denominacion,
TUPA, asi mismo dicha informacién debers estar registrada en la pagina Web del Hospital.

5i el solicitante no es ol paciente, debera adjuntar carta notarial y/o carta poder de
fotocopia del DNI del pacicente
sea menor de edad, se debera requerir fotocopia
DNI del solicitante, _

y del solicitante, los cuales seran

Oficina Ejecutiva de Planeamiento ¥ Presupuesto

aprueba la Directiva N° 007-MINSA /OGPE-V.02:

los procedimientos administrativos del TUPA del MINSA,

establecido en el TUPA, este deberd de
e indicar al intercsado que tiene 48 horas para

requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos cn el

autorizacion de tramite con
adjuntados a la solicitud, En caso ol paciente

de la partida de nacimiento del menor y adjuntar fotocopia del

Equipa de Organizacian y Planeamiento @ina 1-1_



lospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Plan
;

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO 1. *En caso de solicitudes de: FISCALA. JUZGADO o COMISARIA. ¢l personal de Tramite
Documentario, registra en el Sistema de T.D. y deriva con hoja de envio a la Oficina de Estadistica ¢
Informtica (por ser entidades publicas. no hay costo alpumo).

INFORMES/OFICINA DE 2. En caso de persona natural el técnico de Informes orienta sobre tramite administrativo a seguir

COMUNICACIONES para la obtencion de Copia de Historia Clinica o Epicrisis.

OFIC. ECONOMIA 3. Elinteresado se presenta al servicio de Caja para el Pago respectivo, por el derecho del tramite

CAIATECNICO administrativo establecido en el TUPA, Cajaimprime, entrega com probante de pago y farmulario d
ADMINISTRATIVO solicitud al interesado (ver anexo 1).

INTERESADO/TRAMITE 4. Interesado presenta su comprobante de pago y formulario a Técnico de Tramite documentario,
DOCUMENTARIO quien orienta acerca del llenado del formulario emitido por Caja, y requisitos de acuerdo a la

normatividad vigente del TUPA. Y deriva documento.

EQUIPO EXPEDICION DI 5.*Recepciona la solicitud de Entes Legales asi como de interesados los cuales son registrados en ¢|
CERTIFICADOS / TECNICO Libro de Registro Documentario y en el Sistema do T. 0. y realiza blsqueda en Archivo la H.C.
ADMINISTRATIVO/ARCH] Ficha Ambulatoria. Y deriva para el fedateo respectivo,

VO

FEDATARIO 6. Recepciona y fedatea Historia Clinica u hoja ambulatoria de Emergencias ¥ Urgencias y deriva,
EQUIPO EXPEDICION DE 7. Recepciona y registra la Copia de Historia Clinica Fedateada v deriva a jefatura de OEJ, guien
CERTIFICADOS / revisa y otorga conformidad a la Copia de Historia Clinica Fedateada y remite aT.D,

JEFATURA OFL

TRAMITE 8. Técnicode T.D. Recepciona las Copia de Historia Clinica Fedateada ¥y luego entrega a: (Entes
DOCUMENTARIO/INTERES  legales) e interesados donde se firma la recepcion del cargo de la Copia de Historia Clinica Fedateada.
ADO

| INTERESADO 9. Fin al procedimiento.

<TOI I o — — BERET C — —————
[F9% % [or  NOWBRE [ —— g __ FRECUENCIA | 7IPO
fe Solicitud dirigida al Director porel Interesado o Representante Legal Semanal Informatizado
% Interesado o Representante Legal,
: i segin formato. 3 .
_ [ Copia de Documento de Identidad del Interesado o Representante Legal ifrard Dlesdrizada
v o\ i ! 1‘lula1: o R(-’?p_rescn tante Legal, N ) _ . Bl o
| Historia Clinica | Oficinade Estadistica ¢ Informatica -
— . EiDbas = 1=
[ NOMERE ] Besro ___ FRECUENCIA | Tip0 —
| Fotocopia de Historia Clinica bt_w_ _ Semanal Mecanizado _

Representante Legal | Somanal | Niecanio |

~ DEFINICIONES ;. _ . i | ol
Historia Clinica: Fs un documento, donde se recoge o registra la informacion que procede

de la prdctica clinica.

~ REGISTROS " .
1. Formato-solicitud

2. Libro de Registro / Documentario

3. Libro de Registm_/ ﬂcrméﬁcq

ANEXOS : 1. Flujograma
2. Formato- Solicitud

Equipo dﬁrganimcié

ny Planeamiento  Pagina 15




lospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamientu_y Presupuesto

N* 0017279
WINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS

“Jose Casimiro Ulios™ Solicito: (1) Certificado Médico
(2) Informe Médico
(3) Constancia de atencién
(4) Copia de Historia clinica

SENOR DIRECTOR DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO ULLOA™

............... domicifiado en

DNINC.cvivrvemeiinaniins ves Anife Ud, me presento y expongo:

Que habiendo sido atendido en el Hospital que Ud. Se honra dirigir, solicito se sirva ordenar a quien
corresponda, se me expida ef (!a) ..... P e COPPESpORdiente

de acuerdo a los siguientes datos:

NOMBRE DEL PACKENTE .o cvsivsssiiionnmssmpesommppssssstosossorissiossobor sttt

R DE LA ATENCHIUN o545 e o e O B S

Por ln expuesto:

Ruego a Ud. Acceder a mi Solicitud por ser de Justicia

Miraflores....... [ e de200..........

Firma del solicitante

T NOTA:  El pago en caja incluye la solicitud y ef Sormuato
~ J"Z,; 4 La entrega del documento serd en diuys hdbiles
z y La Institecion wo se e resposisable. por fos pacicntes quie e se chcaentren registrados e ol Sisteon o
I3 ) Aidpirsinin
L
i
RECOGER EL DIA.................... TR v e e s
VIGENCEA: Despuiés de 30 diay cdendarios de la fochu de vivojo, 57 ba recabado i selicitied sneda conclisido of
friaite
Desglosable
S MINISTERIO DE SALLD —_— .
& |HOSPITAL DE EMERGENCIAS SOLICITUD DE DOCUMENTOS N 0017279
"Jose Casimire Lilos"
Ll L S —
NUMERQ DE REFERENCIA (Para ser Henado por el PEXONALCLLITEEY .o c. o vnrvistinsoss sv s sa a0 e s e seness
I e L0 FOIOI e svn it 55 rome o s s ot o
Firmu
RECOGER DOCUMENTO EL DIA...........,................... a horas: ..............

— - == ===
Equipo de Organizacién y Planeamienta Pagina 16
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Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

Hospital de Emergencias “José Casimira Ulloa”

PROCEDIMIENTO: COPIA DE HISTORIA CLINICA 6 EPICRISIS

II ; = 1 TREMTE | D}iciﬁa_bE = i OFICINA DE | OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA/ |

| INTERESADO | DDC;-_IEMCENNKT:?)MO ! COMUNICACIONES/ | ECONOMIA/Cajers | Equipo de Expedicion de Certificados |
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- = 1 bty v N— — - — =1 == - — =" =< —
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IIu;pitnI de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Oficina Ejecutiva de Planeamiento v Presupuesto

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcién de Procedimiento

[:t'ucesn: PROTECCION, RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUD/ RECUPERACION Y REHABILITACION DELASALUD J
NOMBRE DEL INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, | FiCHA - _ MAYO-2013 |
PROCEPIMIENTO: | p510OLOGICO U ODONTOLOGICO CODIGO :

’7 PRO]JOSIT(} ! Otorgar el Informe Médico por haber recibido, atencion medica en el establecimiento de salud.

Oficina dc—('.‘mmcm?i(—lm’.smnm
Oficina de Economia/Caja
Secretaria/ Tramite Docamentario
ALCANCE - Oficina de Fstadistica ¢ Informatica /Iefatura- Unidad de Expe
Certificados Médicos
Todos los Departamentos Médicos

Surrctaria/ Tramite Documentario

dicion de

®  Arts 13 15" inciso i) y 24" de | Ley N" 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-
97,

° 'y N2 2y del Ministerio de Salud.

MARCO LEGAL - Ley N"27657, Ley del Ministerio de Salud .
®  Numeral 44,1% del Art. 44 y Art 455 Ley N" 27444, Ley de Procedimiento

Administrativa General, Regula las actuaciones de la funcién adm inistrativa del

Estado y el procedimiento administrativo comin desarrollados en las entidades.

INDICES DE PERFORMANCE 1
| beasor || UNbaoBE [T —— NS
INDICADOR FUENTE RESPONSABLFE
: MEDIDA
tiempo de atencién ()  Namerodedias | Unidad de certificado Dpto Medico correspondiente
expedidos/OFI
| Informes médicos atendidos (**) Numero de informes Unidad de certificados Dpto Medico correspondicnte

expedidos/OFl
(**) Expedientes Atendidos = N'de Informes Meédicos Atendidas

N"de Informes Médicos Recibidas

_(*) Tiempo de Atencian =
Tiempo de Atencion de Informes Médicos
Tiempo establecido en el TUPA

AT

R s _NORMAS T ————
t_\,\\:j._ff%; a)  Resolucion Ministerial N® 603 — 2006/ MINSA que aprucha la Directiva N 007-MINSA / OGPE-V.02:
_"«3“’ &'—15 T “Directiva  para la  Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gesticn Institucional”,
\"6 .','.J £ b)  Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativos del TUPA, deberan ser
\\Jrl;‘, tramitados inmediatamente en todas |
\

as instancias a donde son derivad 0s, teniendo trato preferencial sobre los
olros expedientes,

) La evaluacion del procedimiento y el pronunciamiento sobre la ace
debera efectuarse con la celeridad del caso, que
salvo causas debidamente comprobadas.

ptacion o denegacion de lo solicitado,
permita el cumplimiento del tiempo establecido ¢n el TUPA,

d)  Cuando el expediente presentado por el interesado no esta conforme a lo establecido en el TUPA, este debera
de colocar al expediente sello de “documento incompleto” e indicar al interesado que ticne 48 horas para

completar la informacién, en caso de no subsanar la informacién dentro del plazo, el expediente serd devuelio
al interesado,

€)  Sedebera de exhibir en los Iu gares de atencion al piblico, paneles publicitarios con informacion relacionada a
los procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, costo y plazo de atencion) establecidos en ol

TUPA, asi mismo dicha informacién debera estar registrada en la pagina Web del Hospital,

f) 5i el solicitante no es ¢l paciente, debera adjuniar carta notarial y/ o carta poder de autorizacion de tramite con

fotocopia del DNIT del pacicnte y del solicitante, los cuales seran ad Jjuntados a la solicitud. Bn caso e

sea menor de edad, se debera requerir fotocopia de la partida de nacimiento del menor y adjuntar fotocopia del

__ DNIdel solicitante. s, . NS J

| paciente

Equipoe de Organizacion y Planeamiento Pégi_na 18
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Oficina Ejecutiva de Plancamiento y Presupuesto _

Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS - INFORME MEDICO

INICIO I. *Ln caso de solicitudes de: FISCALIA, IUZGADO o COMISARIA. el Téenico de Tramite
INTERESADO (FISCALIA/ Documentario, registra en el soflware de trimite documentario y deriva con hoja de envio a
JUZGADOS/ COMISARIA Y la Oficina de Estadistica (por ser entidades publicas, no hay costo alguno).

OTROS) TRAMITE

DOCUMENTARIO

INFORMES/OFICINA DI 2. En caso de tramite personal, el Interesado solicita orientacion a Informes de la oficina de
COMUNICACIONES. Comunicaciones

OFIC ECONOMIA/CAIAMTEC 3. Bl interesado es derivado a Caja, donde cancela segun tarifa del TUPA y se le entrega

NICO ADMINISTRATIVO comprobante de pago, formulario de solicitud.

INTERESADO/TRAMITE 4
DOCUMENTARIO/TECNICO
ADMINISTRATIVO

- Presenta comprobante de pago y formulario al Téenico de Tramite Documentario ¢l cual
orienta al Interesado acerca del llenado del formulario emitido por Caja, y requisitos de
acuerdo a la normatividad vigente del TUPA. Y deriva documento.

EQUIPO EXPEDICION DE 3. Recepeiona la solicitud el Téenico de T, D. (Entes Legales y de interesados) registra en cl
CERTIFICADOS/TECNICO Sistema Informatico. Procede a realizar la biisqueda en Archivo la 11.C/Ficha Ambulatoria.
ADMINISTRATIVO/ARCHIV Elabora Memorando para solicitar a los Departamentos Médicos ¢l Informe Médico.

b adjuntando la Iistoria Clinica u Hoja Ambulatoria,

DEPARTAMENTOS 6. El Departamento Medico correspondiente recepeiona y elubora el Informe Médico ¥ remite al
MEDICOS/SECRETARIA Equipo de Expedicion de Certificados adjuntando I1.C. /Hoja Ambulatoria

EQUIPO EXPEDICION DE

CERTIFICADOS MEDICOS/ 7. Recepeiona Informe Médico solicitado ¥y deriva a jefatura de Ia OFI, emite su firma yio V°©
TECNICO B, y deriva a Dircctor Médico para [irma,

ADMINISTRATIVOUEFATURA

Okl

8. Recepeiona Informe Médico visado por OFL para la [irma correspondiente y deriva a
Tramite Documentario, Para atencion a enfe legal (Juzgado, Fiscalia y Comisaria) elabora
Oficio de respuesta. Y se deriva a Tramite Documentario.

DEPARTAMENTO
MEDICO/SECRETARIA

=

- Interesado firma recepeian de documento, en caso de Juzgado, Fiscalia y Comisaria. se envia

INTERESADO/TRAMITE por ¢l servicio de Mensajeria ( Courier),

DOCUMENTARIO

10, Fin del procedimiento.

INTERESADO

- BN - A

L e oo ____ ENTRADAS T ' |
i NOMBRE i | _ FUENTE | FRECUENCIA [ TiP0 |
1. Solicitud dirigida al Director por el Interesado
o Representante Legal, segun formato. Oficina de Estadistica e Diaria Mecanizado
2. Copia de Documento de Identidad Informalica [ . .
i — R SALIDAS
| NOMBRE __DESTINO ' FRECUENCIA _ TiFO
Informe Médico o Informe de Interesado o Representante Legal, Diaria ~ Mecanizado
no Atencion Ssa— ) 1SR
ok i _ —
l . i DEHNICIONES i Historia Clinica: Es un documento, donde se recope o registra la informacion que procede

de la practica clinica.

2. Informe Médico: Es aquel documento escrito, emitido por un profesional de la medicina,
expedido libremente o por mandato judicial enla que se informa de la atencion en un
episodio asistencial.

REGISTR :

Beltds 1. Formato-solicitud

] 2. Historia Clinica, Hoja de Emergencia y Urgencia. _ T
ANEXOS . Flujograma

1
2. Formato- Solicitud

Equipo de Organizacir';l.i y Planeamiento P:i;a 19
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Oficina Ejecutiva de Planeamiento v Presupuesto o

lospital de Emergencias “josé Casimiro Ulloa”

Ministerio de Salud
Hospital de Emergencias
"José Casimiro Ulloa

",,f Av. Rep. de Panama 6355 INFORME MEDICO

Miraflores — Lima - Peru

Datos del Paciente: ]
Nombres y Apellidos: ..............................._ Slo s
B G Bl o Lo

Facultativo que presta asistencia:
Nombres y Apellidos: B e ) S = Y

Fechay Hora de atencion: ... SeIVICID: .. oonvvvnviviinicnnanss

Signos y Sintomas principales: .............

Examenes Auxiliares:

Observaciones: ................

Descanso medico: Del ............. A i

Miraflores...de.......................... de 201...

Firma y sello del Médico

Manual de Procedimientos del TUPA Equipo de Organizacion y Planeamiento {;égina 20




Hospital de Emergencias "Jusé Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
e L SJCtBVa de lancamiento y Presupnesta

PROCEDIMIENTO: INFORME MEDICO, PSICOSOMA TiCO, PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO

= = ‘[ OFICINA DE ~clon | UFICINA DE ESTADISTICA E |
| mnEcch!u |INFORMATICA! Areade | DEPARTAMENTO |

ECONOMIA ¢ GENERA :
COMUNICACIONES! |- Caja TRATITE |E_x|!!i.|-0*='=="ﬂ==§us 1_M'EDICGASISTENCIAL

Informes Técnicao 2 , .

| Administrativa || POGLIENTARI | Medico |
|
|

nT‘rEnEsnnoﬁg'sum (e TRJ'\MH-'E T

NATURAL

REPRESENTANTE DOCUMENTARIO | | DERINNDE
LEGAL yio JUZGADD, TECNICO

FISCALIA, COMISARIAY | ADMINISTRATIVO |

| ___OTROS) = ==

| ||‘:'-'|'L_='.?f;::';".'ﬁ:,'ll["-
[

 Fetmain

| Fago

| TIEMPO DE ATENCION: 07 DIAS |

R —
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” ) Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

’ Proceso: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD/ RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA {)‘AI.U_D

NOMBRE DEL

; . = FECHA - MAYO - 2013
O T l CONSTANCIA DE NACIMIENTO -

’ CODIGO -

PROPOSITO

Otorgar Constancia de Nacimiento por haber recibide atencion medica on el establecimiento de

salud,

Oficina de Comunicaciones/ Informes

Oficina de Economia/Caja

Secretaria/ Tramite Documentario
ALCANCE . Oficina de Fstadistica ¢ Informatica/ Jefatura- Unidad de Expedicion de

Certificados Médicos

Todos los Departamentos Médicos

Secretaria/ Tramite Documentario.

Arts. 13, 15" inciso i) y 24" de la Ley N' 26842, I ey General de Salud, publicado el 20-07-97.

Ley N" 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Numeral 44,17 del Art. 44" y Art 457 Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
MARCO LEGAL : General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa del stado y el procedimiento

administrativo.comiin desarrollados en las entidades,

Decreto Supremo N° 013-2009-5A, Texto Unico de Procedimientos Administrativas del J

Ministerio de Salud y de sus organismos descentralizados.

[ ' INDICES DE PERFORMANCE ik
' INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE ' RESPONSABLE
i liempo de atencion (*) Miinisic d:» d ias. Unidad de Admisiony/o Otficina de Estadistica e
Filtacion,/ OF[ Informatica
Constancias de Nacimientos ~ Numero de Consta ncias Unidad de Admision y/o Oficina de Estadistica e
Atendidos (*%) Filiacion/ OFI Informatica

(*) Tiempo de Atencién = Tiempo de Atencion de Conﬁﬁmria de Nacimiento (**) Expedientes Atendidos =
Tiempo establecido en el TUPA N"de Constancia de Nacimiento Atendida

N"de Constancia de Nacimiento Recibidas
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

~ NORMAS

a)  Resolucion Ministerial N° 603 - 2006/ MINSA que aprueba la Directiva N 007-MINSA/OGPE-V.02:  “Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

b)  Resolucion Ministerial N 766-2010/ MINSA.
¢) LaConstancia de Nacimiento se puede expedir las veces que lo soliciten,

d)  Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativos del TUPA del MINSA, deberdn ser
tramitados inmediatamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato preferencial sobre los otros
expedientes,

¢)  Laevaluacion del procedimiento y el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion de lo solicitado, debera
efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del Hempo establecido en el TU PA, salvo causas
debidamente comprobadas,

f)  Cuandoel expaediente presentado por el usuario no estd conforme a lo establecido en el TUPA, este debera de colocar
al expe diente sello de “documento incompleto” ¢ indicar al interesado que Hene 48 horas para completar la
informacion, en caso de no subsanar la informacion dentro del plazo, el expediente ser devuelto al usuario,

8)  Sedebera de exhibir en los lugares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacion relacionada a los
procedimientos administrativos {denominacion, requisitos, costo ¥ plazo de atencion) establecidos en ¢l TUPA, asi
mismo dicha informacién debers estar registrada en la pagina Web del Hospital,

h)  Siel solicitante no es el paciente, deberd adjuntar carta notarial de autorizacion de tramite con fotocopia del DNI del
paciente y del solicitante, los cuales serin adjuntados a la solicitud. En caso el paciente sea menor de edad, so debetra

requerir fotocopia de la partida de nacimiento del menor ¥ adjuntar fotocopia del DNI del solicitante. ]
| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS - CONSTANCIA DE NACIMIENTO
INICIO 1 Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar en el
HEJCU.
INFORMLES /OFICINA DI W s o _ o
COMUNICACIONES, 2 Orien lavs.ubre el tlrar_mte administrativo a seguir para la obtencién de la
Constancia de Nacimiento,
OFIC. DE ECONOMIA/ 3 Elinteresado se presenta y realiza el pago respectivo en caja, por el derecho de
CAJA/TECNICO Tramite Administrativo, caja imprime ¥ entrega comprobante de pago con
ADMINISTRATIVO formulario adjunto al interesada y se archiva.

4. Presenta comprobante de pago vy formulario, a Tramite Documentario quicn
orienta al interesado acerca del llenado del formulario emitido por Caja, y
requisitos de acuerdo a la normatividad vigente segiin 1o solicitado. Y deriva

INTERESADO/ TRAMIT 1
DOCUMENTARIO/ TECN.

documento.

LRI 1. 5 = - 3 it . - . 1
ﬁ ey J'% EQUIPO EXPEDICION 5. Revisa y recepciona la solicitud y registra en el Libro de Registro Documentario
Gopae CERTIFICADOS/ TECNICO y enelSistema Informitico y realiza bisqueda en Archivo copia del certificado
1\5; - ,!n ADMINISTRATIVO/ ARCHI de Nacido Vivo, constata fecha, hora y sexo del nacido vivo. (si el parto no fue
! 3 VO atendido en ¢l HEJCU, no se elabora la Constancia de Nacimien to). Y deriva a

jefatura,
JEFATURA/SECRETARIA 6. Revisa y da conformidad a los datos procediendo a firmar la Constancia de

Nacimiento y remite documento Tramite Documentario.

TRAMITE DOCUMENTARIO ¥ Técnico de T.D. recepeiona y entrega a Interesado el cual firma recepeion de Ta

STECNICO Conslancia de Nacimiento,

ADMINISTRATIVO

INIERESADO 8. Fin del procedimiento.

3T ) _ ENTRADAS o -t ]
[} __ NOMBRE o L __FUENTE FRECUENCIA TIPO

Copia de Documento de Identidad del Interesado o Representante Legal Diaria Mecanizado

Titular, Historia Clinica Oficina de Estadistica e Informatica _ | !
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~ Hospital de Emergenci

as "José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

n SALIDAS .
NOMBRE J DESTINO FRECUENCIA TIPO
Constancia de Nacimiento Interesado o Representante Legal Diaria |  Mecanizado
F ES (o : e )
RERNICION Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra la informacion que procede
de la practica clinica.
Constancia de Nacimiento: Es un documento publico probatorio que hace constar de
manera fehaciente la identidad de la persona, 1a persenalidad juridica del individuo ante Ia
sociedad, su nacionalidad vy filiacion.
RE ]
CETRCS 1. Formato-solicitud
i 2. Libro de Registro / Documentario |
ANEXOS L. Flujograma
2. Formato- Solicitud

Ministerio de Salud
Hospital de Emergencias
“José Casimiro Ulloa
Av. Rep. de Panama 6355
Miraflores — Lima - Pera

FORMATO DE SOLICITUD

CONSTANCIA DE
NACIMIENTO

Por la presente se da constancia, que:

.......................................................................... de sexo;

Ha nacido en nuestra institucién el dia ......de...........................de 201.....,
ahoras:........... , Segun consta en nuestros registros.

Nombre v apelidos de o MBI . . cousm oo Bl et s 105
Miraflores.......... 8 ilas e de 201

CONSTANCIA DE NACIMIENTO

Firma y sello del Médico tratante
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
H

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NACIMIENTO

| I TRAMITE OFICINA DE N | oFiciNA EsTADISTICA E INFORMATICA |
| DOCUMENTARIO/ |  COMUNICAGIONES DEPARTAMENTO MEDICINA | Equipo de Admisién yio Filiacién |
INTERESADO il TEICARION | : > '
| ADMINISTRATIVO | Informes | Medico Especialista |l Técnico Administrativo |
- Al i) — fhi ! 3 |
08 e -
% ¥ \ pr— s [
Sl > o | ‘ o |
W] L el : |
| | ’ = ; [—- : [ | Entogs — |
||:;';,:;':“*| | [ Fomate T
R | i o= |
i | N |
L Fmcitie: Liuitiey Fasmi ! I
——= = Cromiancia Mt amacis |
| e | ==t
L | 7 nwm—wn-ll 1
| o
| Fomcms | _
| s | | Eringes torgnat
| (i S |y | |
[ i
|
: 5, v
|Feesee

b = .
Gonis Deiigiest |
| ¥ trraates i

| L |
| ]
| | |
| |
|
|
[ = J
| ! |
| | Fopizmy b
Constanca do
[ _?.i:.r.-:;::z.r-l] |
[
et I A
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- 1 e
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|
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

mecesu: PROTECCION, RECUPERACION Y RETABILITACION DE LA SALUD/ REUPEEZIONLR_EHEIJ'I_YEQN DELASALUD t’
NOMBRE DEL B ! . : FECHA : MAYO - 2013
PROCED[M[ENFI'O . l CONS'I ANC]A D]Z DE}‘UNCION CCW:O— S E -
]JROPOSITO 1 Otorgar Constancia de Defuncion por haber fallecido en el estableamiento de salud. —I

Oficina de Comunicaciones/ Informes
Oficina de Economia/Caja
Sceretaria/ Tramite Documentario

ALCANCE 2 Oficina de Fstadislica o Informética/ Jefatura- Unidad de Lixpedicion de

Certificados Médicos

Todos los Departamentos Médicos

Sr:cretaria/_"I'ramitc]_)_ocumenmrio. e s

e Arts. 15°inciso” "1, “g”, 29° y 44%de la Ley  NY 26842, Ley General de Salud.

e Numeral 44,1° del Ar. 44° y Art. 455 ley N® 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa del listado ¥
¢l procedimiento administrativo comiin desarrollados en [as entidades,

e Decreto Supremo N° 013-2009-8A, Texto Unico de Procedimientos Administrativos del

L Ministerio de Salud y de .-a_us_o_rgmjmnﬂumﬂmlﬂius,_

—_—— —_—

- INDICES DE PERFORMANCE

—

INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de atencisn (*) : Nuamero de dias Unidad de Admision v/o Oficina dc Fstadistica e
Filiacion/ OF] Informatica
‘Constancias de Defuncién ' ~ Numero de Constancias Unidad de Admision y/o Oficina de Istadisticac |
Atendidos (**) Filiacion /OFEI Informatica

{*“)' Expedientes Atendidos =
N"de Constancia de Defuncion Atendida
N"de Constancia de Defuncion Recibidas

() Tiempo de Atencion = Tiempo de Atencion de Constanc_ia de Defuncion

Tiempo establecido en el TUPA

Manual de Procedimientos del TUPA
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L

| e S _ DESCRIPCION DﬁRKF,D_[ME\JTﬁ_—TON@C[A DEF@C_ION____I
INICIO 1. Interesado salicita informacion del tramite administrativo a realizar en el

Hospital de Emergencias “José Casimira Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento ¥ Presupuesto ol

NORMAS

a) Resolucion Ministerial N® 603 - 2006/ MINSA que aprucba la Directiva N? 007-MINSA /OGPE-V .02:
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”,

b) Resolucién Ministerial N® 766-2010/ MINSA.
¢) Laconstancia de defuncion se puede expedir las veces que lo soliciten.

d)  Los expedientes relacionados con la atencion de los procedimientos administrativos del TU PA del MINSA,
deberan ser tramitados inmedialamente en todas las instancias a donde son derivados, teniendo trato
preferencial sobre los otros expedientes.

¢} Laevaluacion del procedimiento ¥ el pronunciamiento sobre la aceptacion o denegacion de lo solicitado, debera
efectuarse con la celeridad del €aso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido en el TUPA, salvo
causas debidamente comprobadas.

f) Cuando el expediente presentado por el usuario no estd conforme a lo establecido en el TUPA, este debera de
colocar al expediente sello de “documento incompleto” e indicar al interesado que tiene 48 horas para
completar la informacion, en caso de no subsanar la inf ormacion dentro del plazo, el expediente ser devuelto al
usuario.

#) Sedeberd de exhibir en los lugares de atencion al publico, pancles publicitarios con informacion relacionada a
los procedimientos administrativos {denominacion, requisitos, costo ¥ plazo de atencién) establecidos en el
TUPA, asi mismo dicha in formacion debera estar reeistrada en la pdgina Web del Hospital,

&

h)  Si el solicitante no es el paciente, deberd adjuntar carta notarial y/ o carta poder de autorizacion de tramite con
fotocopia del DNI del paciente y del solicitante, los cuales serdn ad juntados a la solicitud. Tn caso el paciente
sea menor de edad, se debera requerir fotocopia de la partida de nacimiento del menor y adjuntar fotocopia del

_ DNl del solicitante.

HEJCU.

INFORMES /OFICINA DE 2

COMUNICACIONES, Orienta sobre el tramite administrativo a seguir para la obtencién de la

Constancia de Defuncion,

OFIC. DE HCONOMIA/ 3 El interesado se presenta y realiza el pago respectivo en caja, por el derecho de
CAJA/TICNICO Tramite Administralivo, caja imprime y entrega comprobante de pago con
ADMINISTRATIVO formulario adjunto al interesado y se archiva.

4, Presenta comprobante de pago y formulario, a Tramite Documentario quien

INTERESADOQ/ TRAMITE

DOCUMENTARIO/THCN. orienla al interesado acerca del llenado del formulario em itido por Caja, y

requisitos de acuerdo a la normatividad vigente segiin lo solicitado. Y deriva
documento.

EQUIFO EXPLDICION 3. Revisa y recepciona la solicitud Y registra en el Libro de Registro
CERTIFICADOS/ TECNICO Documentario y en el Sistema Informatico, realiza la basqueda en Archivo
ADMINISTRATIVO/ ARCHIV copia del cértificado de Defuncion, constata fecha, hora y sexo, (sila defuncion
O no fue atendido en el HE]JCU, no se elabora la Constancia de Defuncion). Y
deriva a jefatura.

TEEATURA/SECRETARIA 6. Revisa y da conformidad a los datos procediendo a firmar la Constancia de
5% Defuncion y remite documento Tramite Documentario.
IRAMITE DOCUMENTA RIO 7. Técnico de T.D. recepciona y entrega a Interesado el cual firma recepeion de la
[TECNICO Constancia de Defuncion,
(\\ ADMINISTRATIVO
% %)
% NTERISADO 8. Fin del procedimiento.
E ________________________ o
o
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

(RN e . _____ENTRADAS I
_ ) NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO |
Copia de Documento de Identidad del Interesado (familiar directo) Mensual Mecanizado
Titular (fallecido). M I M 1
Historia Clinica. Oficina de Estadistica e Informadtica Sl - J
l__——_——__ﬁum__'_'_—_____
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO |
Constancia de Defuncion .
(Formato de certificado de Interesado (familiar directo) Mensual Informatizada
_defwpcien) | 2
il .. . Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra la informacion que procede —|
DEFINICIONES de la practica clinica.
e —— —netandiade Defuncion: Es Ia acreditacion de lamuerte de una persona. )
REGIST >
REIEQS 1. Formato-solicitud
| 1w 2. Libro de Registro / Documentario _ o
ANEXOS : 1, Flujograma
L 2. Formato- Solicitud

MODELO DE CONSTANCIA DE DEFUNCION

Ministerio de Salud
Hospital de Emergencias

“José Casimiro Ulloa CONSTANC'A DE

Av. Rep. de Panama 635¢

Miraflores — Lima - Perq D E F U N C 'ON

Equipo de Organizacion y Planeamiento Pagina 28 )



Oficina Ejec

Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE DEFUNCION

iva de Planeamiento y Presupuesto

N s [ _orcmape | berArtamEnTo MEDICO i_dncuﬁ ESTADISTICA E INFORMATICA il
| COMUNICACIONES ASISTENCIAL Equipo de Admision yio Fillacion
| INTERESADO INTERESADO | e W |
= Rt = edico | Medico de L= — e P -
) | Inl'u_rmns - | Especialista. J Guardia_ T B Iél:nico Administrativo | I
B - |
= || e } | |
== S — ¥] ety Danva ] | mﬂ::;::‘::“J [ _+ |
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gttty - Ne=ry |
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s Sy |
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mm‘f’ | Fonsibia Fua g Tmesin |
| [ I A Commanma Dby | |
- - i | [y |
| |
[ | Pt s | | |
| o wmitn il ¥ |
1 |
I | | |
| - o =i o
| i ¢ Coplai | |
| S e |
| L ‘Fum;:._l::::_-@____J
e e I
| ===,
| = ¢ 3 | Bazomsim Constasis ||
y | Ertraa Eomalans s [, et ||
| ol Hifambn Fooc |
: e _*_ = iF\lmlnﬂl_-Ikll_ J |
M i
| [ o | { |
| = I
' |
‘ — = | |
l\ : : _ i |
g Regitdzay doriva | |
| | e
b Dy
| ! | . |
| |
= — 1
[
|
| | y :
| [y — |
| | | Frittess Coasjlansis de |
. e
2 | : 4 '
[S— | | - i (i = |

[T

v

Wt St |
e Teimig
Patiiienlimivn ‘

Comstarcu dy
[
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Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa" Oficina Ejecutiva de Planeamiento ¥ Presupuesto

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

(meesa: PROTECCION, RECUPERACION Y REHARILITACION DE LA SALUD/ RECUPERACION Y RENABILITACION DELASALUD ‘l
NOMBRE DEL RECURSO DE APELACION EN FECHA : | MAYO 2013
FRICHDIMIEN IO PROCESO DE SELECCION CODIGO :

(;ch%jsntj

Coadyuvar los Recursos de Apelacion en Proceso de Seleccion realizado en el establecimiento de
salud.

Oficina de Comunicaciones,/ Informes.
ALCANCE : Comité Especial u Oficina Ejecutiva de Administracion

e Art 53° DN 1017, Ley de Contrataciones del Estado, del 04/06/2008.
e [.5 N° 0184-2008-FF; Reglamento del Decreto Legislativa N° 1017 Articulo 947 104°, 1052,

MARCO LEGAL 106% 107°, 109%, 110°, 111°, 113, 114° y 115° del 01 /01 /09,
e ®  Decreto de Urgencia N° 041-2009.

INDICES DE PERFORMANCE ] ]
~_INDICADOR | UNIDAD DT MEDIDA FUENTE  RESPONSABLE
Solicitud de Recursos de Numero de Solicitud de- Comité Especial del Proceso Comilé Iisi:x—:rial del Proceso
Apelacion en Proceso de Recursos de Apelacion en correspondiente u Oficina de correspondiente
Seleccion (%) Proceso de Seleccion Administracion

(*) Expedientes Atendidos = N de_Recursos de Apelacion en Proceso de geléc'(:iél] Atendida
N"de Recursos de Apelacién en Proceso de Seleccion Recibidas

NORMAS

a) Resolucién Ministerial N* 603 — 2006/ MINSA que aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02;
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”,

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

¢)  Laevaluacion del procedimiento y el pronunciamiento sobre la aceplacion o denegacion de lo solicitado, deberd
cfectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido en el TUPA, salvo
causas debidamente comprobadas.

d) Cuando el expediente presentado por el ysuario no esta conforme a lo establecido en ol TUPA, este debera de
colocar al expediente sello de “documento mcompleto” e indicar al interesado que tiene 48 horas para
completar la informacion, en caso de no subsanar la informacién dentro del plazo, el expediente ser devuelto al
usuario.

¢} Se debera de exhibir en los ku gares de atencion al publico, paneles publicitarios con informacion relacionada a
los procedimientos administrativos (denominacion, requisitos, costo ¥ plazo de atencion) establecidos en el
TUPA, asi mismo dicha informacién deberd estar registrada en la pagina Web del Hospital.

Equipo de Organizacion y E;Iancamiuntn
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lospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto l

— i — — — = DSCRIPCION DEPROCEDIMIENTOS |
INICIO Requisitos de Admisibilidad
IRAMITE 1. Interesado o Representante Legal solicita informacion del tramite administrativo a realizar en el
DOCUMENTARIO st . S . : -
7 TECNICO 2. Orienta sobre el tramite administrativo a segwir para realizar Recursos de Apelacion en Proceso de
; S Seleccion,
ADMINISTRATIVO
Gl AT 3. Presenta la Solicitud de Recursos de Apelacion dirigida al Comiteé Especial u Oficina lijec. de
Administracion.

4. Identificacién del impugnante, debiendo consignar su nombre y nimero de documento oficial de

IMPUGNANTT: v/o identidad, o su denominacién o razon social.

REFRESENTANTE LEGAL

COMITE ESPECIAL / 4.1 En caso de actuacion mediante representante, se acompanara la documentacion
OFICINA E[FCUTIVA DE que acredite tal representacion.
ADMINISTRACION 4.2 Tratindose de consorcios el representante comun debe interponer el recurso de

apelacion a nombre de todos los consorciantes, acreditando sus facultades de
presentacion mediante la presentacion de copia simple de la promesa de
CONSOICio.

IMPUCNANTE y/o 5. Sefialar como domicilio procesal una direccion electronica simple.
REPRESENTANTE LEGAL 6. Ll petitorio, que comprende la determinacion clara Y concreta lo que solicita.
7. Los fundamentos de hecho y derecho que sustenten el petitorio.
8. Las pruebas instrumentales pertinentes,
9. La garantia que respalda la interposicion del recurso de apelacion, otorgada a favor de la Entidad

(2) o del OSCE segtin corresponda:

10. Firma del impugnante o de su representante. Lin el caso de consorcios bastara la firma dol
representante comun senalado como tal en la promesa formal del consorcio.

11. Copias simples del escrito ¥ sus recaudos para la otra parte si la hubiera.

12, Autorizacion del abogado, 5610 en los casos de licitaciones pablicas, Concursos Publicos v
Adjudicaciones Directas IPablicas y siempre que la defensa sea cautiva

A) Plazo para la Interposicion del recurso.

13. La apelacion contra el plorgamiento de 1a Buena Pro o contra los actos dictados con anterioridad a
ella debe de interponerse dentro de los acho (8) dias habiles, siguicntes de haberse otorgado la Buena
Pro; Iin el caso de Adjudicaciones Directas ¥ Adjudicaciones de Menor Cuantia, ol plaza serd de cinco
(5) dias,

14 La apelacion contra los actos distintos a los indicados en el parrafo anterior debe interponerse
dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes de haber tomado conocimiento del acto que desca
impugnar. En el caso de Adjudicaciones Directas ¥ Adjudicaciones de Menor Cuantia, el plazo sera de
L cinco (5} dias habiles,

15, Fin del procedimiento.

| E_—_—__f_—_tﬁﬁﬁ?__tf___iii
.__\\.'-;”_9_‘»' 2, - NOMBRE ! FUENTE __ FRECUENCIA TIPO
] f i ‘; Solicitud dirigida al Director por ¢l Interesado o Representante Legal Mensual Informatizado
ﬂ fg:. Interesado o Representante Legal,
\)\ [ '3"1_ segtn formato. ]
r” ; [' Copia de Documento de Identidad del Interesado o Representante Legal Mensual MeSigi g
L Titular o Representante Legal,
- v E . 1T =
Rocus 0o Apeaets o process i DESTINO | FRACUENGIA | Tirg |
Recursos de  Apelacion en  Proceso de | Interesado o Representante Esporadico Informatizado
’ Lfielurriﬁn atendido Legal
Ningu
DEFINICIONES S
! 05 1, Solicitud
— ANBGE—— — — = LibrodeRegistro / Documentario e 1} S
ANEXOS : 1. Flujograma
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Hospital de Emergencias "Jos¢ Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto
e 0 08 OficinaEjecutivade | keS| A TEU S

PROCEDIMIENTO: RECURSO DE APELACION EN PROCESO DE SELECCION

I IM-PUGNﬁ_NTE 'H—[ - OFICI-NA_ DE - _l- a OFJC"-'I# EJE_CUTIVA DE | :

| o] COMUNICACIONES ADMINISTRACION | COMITE ESPECIAL
| REPRESENTANT | — - —— — = =i : .

| ELEGAL | informes Secretaria | Especialista

i = _ - L -

| [ ’i‘no )

‘ | T | . | 1

| Sedcifa Indormacian = -..i Urestda y Deriva |

il it 3 seafizn |'" -
| [- - |
—_——

| Preneria ramiuin de : |

| azumrde al TUPA

= I
k|
T
. / 5i %
| Lo g 2 .
| I' <"/=M-¢Tl=mln wl ex Lmunnh>_ . - - B - (e N . N
t £ | 2
| . il £ spaes) /,/ : : )
| : : |— Recibo Snliritod dp i x |
: it 3 | Apalacian |
| — | _.- =
| .- i S
| Reacine Srdeiud de Speiscinn P71 )
| : | | ‘ | Ieerific i del inpugrao |
l : D — : e _ |
| 5 — _ |
| : i ; -| - |
|| : | HimnicasEin def impugnante |
|
| | L |
' |
| | |
| | |
I |
|
|
|
| |
|
|
| |
| |
|
|
|
| |
| |
| ‘ |
|
|
[ v ) G |
| |
[ v
| | Comtarcia |

' TIEMPQ DE ATENCION: 10 DIAS
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lospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupueslg___ =

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Bﬂ Ceso: .

NOMBRE DEI, . ; s FECHA : MAYO -2013
Emocam MiiNTO: | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Eﬁc‘? JE =
S . Coadyuvar los Recursos de Apelacion en Proceso de Seleccion realizado en ol establecimionto de
PROPOSITO SO
salud, . . L
Tramite Documentario.
ALCANCE : Organos y/o Unidades Organicas.

= Ley N"27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

®  Ley N"27927 Ley que modifica la Ley N" 27806,

®  Decreto Supremo N' 072-2003-PCM Reglamento de la Ley de T'ta nsparencia y Acceso a la
__Informacion Pablica.

MARCO LEGAL

——

~ INDICES DE PERFORMANCE L

~ INDICADOR _ | UNIDAD DE MEDIDA [ ~ FUENTE ~ RESPONSABLE
[ Solicitud de Accesoa la N" de Solicitud de Acceso a Registro de Funcionario Funcionario Responsable de |
Informacion Piiblica la Informacion Piiblica Responsable de Fntrega de Entrega de Informacion
L Informacion Pablica IPablica
f———'————_———Nﬁm— . ' 1=

a)  Resolucién Ministerial N° 603 - 2006/ MINSA que aprucba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V .02:
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

b)  Decreto Supremo N° 072-2003-PCM Reglamento de la Ley de Tra nsparencia y Acceso a la Informacicn Piiblica.

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

d)  Laevaluacion del procedimiento y el pronunciamicnto sobre la aceptacion o denegacion de lo solicitado, debera
efectuarse con la celeridad del caso, que permita el cumplimiento del tiempo establecido, salvo causas
debidamente com probadas.

— - s = 8« |
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iro Ulloa”

Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto

W _ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS —— —— — — —
INICIO La solicitied de acceso a In informacion piblica puede ser presentadn a traves del Portal de
Transparencia del Hospital o de Jorma personal ante Tramite dociomentario.
INEEREEADG L. Presenta solicitud de Acceso a la Informacion Piiblica en Tramite Docum

huella digital en caso de no saber firmar o estar im pedido de hacerlo).

RAMITE DOCUMENTARIC/ 2. Recibe, recepciona y verifica la solicitud (formato}, luego lo deriva.
TECNICO ADMINISTRATIVO

FUNCIONARIO 3. Recibe y verifica la solicitud (formato) si procede de acuerdo a la norma
RESPONSABLE DE LA
ENTREGA DE INFORMACION 3.1 No procede devuelve al interesado en el plazo establecido.

3.2 Si procede registra y deriva a la oficina correspondicnte.

FUNCIONARIO
RESPONSABLE DE ORGANO
Y /O UNIDAT ORGANICA

4. Recibe la solicitud (formato, con la informacion que se
informacion solicitada.

requiere), y luego

FUNCIONARIO
RESPONSABLE DET.A
ENTRECA DE INFORMACTION

5. Recibe la solicitud y Ia informacion requerid
interesado el costo de

INTERESADO 5. Deriva la informacion a Tramite Documentario registrandola,
OFIC, ECONOMIA Y
CAJA/TECNICO s % a que cancele ol costo de
ADMINISTRATIVO 6. Deriva al interesado a caja para que cancele el costo de

requerida.

reproduccion de

INTERESADO 7. Se presenta en Caja, realiza el cobro por el costo de re

comprobante de pago.
TEAMITE DOCUMENTARIC 7
FECNICO ADMINISIRATIVO 8. Presenta comprobante de pago, en Tramite Documentario.

9. Entrega Informacion solicitada, registra.

= _ﬂ]ﬂdﬂﬂr‘&dimi_”“?o‘______________J
e RN T BRI S =
_ NOMBRE . __FUENTE . FRECUENCIA Tiro. |
Solicitud dirigida al Funcionario Interesado Mensual Informatizado
Responsable de Acceso a la informacien,

‘u\“;&: _ segiin formato. Interesado i
ATy Copia de Documento de Identidad del Mnsnl Mesateads
(& ﬁj Z U‘itular 0 Representante Legal,

o /b4 & e . e T e B
'ff;_-lfl'l' ————-—————-————-————————————
,\_J; =5 _ SALIDAS g _ T

| NOMBRE __ DESTINO _ i y EECUEEI_A_ I _TrPo
Recursos  de Apelacion en Proceso  de Interesado o Represunlantc Es.por;idico Informatizado
Seleccion atendido Legal
~ Ninguno
DEFINICIONES e
EREEe L e e
¥ 1. Formato (solicitud)
T ANEGE— — — > Librode Registro / Documentario — 1
ANEXOS : 1. Flujograma

Manual de Procedimientos del TWA

Equip(EOrgani

reproduccion de la informacion (de acuerdo a la cantidad de

entario (con

tiva vigente;

remite la

a, lo verifica y pone a disposicion del

hojas).

la informacion

produccion, imprime y en trega
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lospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto_

PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

| ' FUNCIONARIO RESPOMSABLE | FUNCIONARIO RESPONSABLE DE | OFICINA DE ECONOMIA/Caja |

| i
INTERESADO | m:é‘:“fmo | DESIGNADO PARA LA ENTREGA | GENERAR LA INFORMACION DEL |- |
| (Persona natural) | DOCUMENTA | DE INFORMACION ORGANO Y/ UNIDAD ORGANICA |  Téenico Administrativo
x — 1 —— = = = i = i, = =
e : |
T + (e N
| it saveod | e J |
| aai h.Imhvm:lh?l-J_l l . 3 |
e o o g s
| | g P — \ s ; ||
v e T |

L e

| v .- : |

| ]- Bemhn 3| Ruganiny | |
| e i 2 |
| { o | Foomasa |

[ {nohcitud) |
| > B | ! '

k. =
| Frsrmatn (olicinid) |

| h
[ ; b S

| =il . sl
o cian | |

| . Inpecazion i spst |
| dromoncciman |
| | wrinimsisn | |

Dinriva al idansaso s |
a@

|
| B )

| (o cunenjecsn | : |

| | tn costu e |
ropreAucEn |
| | b |
| b [ |
| : L i l
| | Plogizta y Darva | : I
meeTacEn
' ! — I
= | | |
n { = H |
o | v g |
8" | [ Fwcoprina | |
) armacns | .
gy | ikt | B : |
>4 b ) T |
| Wmmm':::r“ aal = - -'I : |
| | Formate maliciag | et o |
| [Cargn) | RegntrayEnrega | - |
| - | _Inrorwela- | : |
|
v .. |
| wharmacian | |
| Putilica | i -
G ] : % [
( Fin J |

TIEMPO DE ATENCION: 07 DIAS UTILES (se podré prorrogar en forma excepcional por cinco dias Gtiles _
adicionales, de mediar circunstancias que hagan inusualmente dificil

reunir la informacion solicitada), J|
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