MINISTERIO DE SALUD NeJ82; 2012 7D - 1HE HY
HOSPITAL DE EMERGENCIAS

“JOSE CASIMIRD ULLOA"

VISTO:

El Expediente N® 12-008674-001, gue contiene & Informe N® 091-2012-0EPP-EOP-HEJCU emitido por la
~, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N° 054-0EI-HEJCU-2012 emitido por la Jefa de la
2\ Oficina de Esladistica e Informdtica del Hospital de Emergencia “José Casimira Ulloa”, y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N* 603-2006MINSA, se aprueba la Directiva N* 007-MINSA/GOP-
V-02: “Directiva para la Formulacibn de Documentos Momativos de Gestion Institucionsl™ y sus
modificatorias con las Resoluciones Ministeriales, R M N® 809-2008/MINSA, RM N* 205-2009/MINSA y
F.M N® 317-2009/MINSA, donde se establecen las normas de caracter técnico, criterios y procedimientos
para |la elaboracién, aprobacién, revision y modificacion del Manual de Procesos y Procedimientos”;
estableciendo al Manual de Procesos y Procedimientos como documento técnico de sistematizacion
normative que contiene la descripcién detallada de la secuencia de acciones gue se siguen para la

. ejecucién de los procesos ofganizacionales, y tiene por finalidad estatlecer los procedimientos requeridos
} 'JC"' —- para la ejecucidn de los procesos organizacionales del Hospital que logren el cumplimiento a los objetivos
—* J ¥ funciones;

Cue, mediante Resolucion Mimsterial N 767-2006MINSA, se aprueba el Reglamento de Orgamizacion v
Funcionas dal Hospital de Emergencias "José Casimira Ulloa”;

CQue, mediante Resolucign Directoral N® 091-2012-DG-HEJCU, se aprobd el Manual de Onganizacién y
Funciones del Hospital de Emergencias "José Casimirc Ullca® en el Capitulo VI (Descripcion de
Funciones) establece gue una de las funciones de la Oficna de Estadistica e Informatica es elaborar el
Manual de Organizacién y Funciones — MOF; el Manual de Procesos y Procedimientos — MAPRO y otros
documenios de gestion de su Departamento

Que, mediante Informe N° 037-DE-HEJCU-2011, la Jefa de |la Oficina de Estadistica & Informatica remite
& la Oficina de Plansamiento y Presupuesto del Hospital, el Manual de Procescs y Procedimientos de la
Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital de Emergencia “José Casimiro Ulloa”, elaborado en
cumplimiento a sus funciones y de acuerdo a la normatividad wigente, por lo que sclicita su revisidn y
aprobacion

‘Planeamianto y Presupuesto refiere que ha revisado el Manual de Frocesos y Procedimientos de la
Oficina de Estadistica e Informatica el cual se adecua a los parametros establecidos y se ajusia a los
esiandares para la elaboracién de documentos téenicos normalivos de gestidn institucional respetande la
normativa vigente, por lo gue emile su conformidad ¥ opinion técnica favorable sobre el Proyecto de
Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica e Informdtca del Hospital ge
Emergencia “Jose Casimira Ulloa", recomendando aprobar el presente Manual mediante Resolucibn,

} Que, madiante Informe N® 081-2012-0EPP-EQP-HEJCU, el Director de la Oficina Ejecutiva de
4
y

Estando a lo propuesto e informado por la Oficina de Estadistica e Infermatica;



Contando con las visaciones del Direclor de la Oficina Ejeculiva de Planeamientlo y Presupuesto, del
Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de la Jefa de la Oficina de Esladistica & Informatica y
de la Jefa de la Oficina de Asescria Juridica del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulipa”™,

De conformidad y en aplicacién a lo establecido en el literal d) del Articulo 11° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, aprobado con Resolucion
Ministenal N* T67-2006/MINSA,

En uso de las facultades conferidas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar ¢l Manual de Procescs y Procedimientos de la Oficina de Estadistica e
Informatica del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa®, gque en documenios anexos (56 folios)
forma parte integrante de la presente Resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO - Disponer que la Jefz de la Oficina de Estadistica e Informética, como unidad
=, organica competente, realice la difusion, implementacion, monitoreo y supervision a fin de dar
cumplimiento del presente Manual,

de la Unidad Organica Competente, realice la evaluacidn y revisian del Manual de Procesos vy
Procedimientos de la Oficina de Estadistica e Informatica por lo menocs una vez al afio y su actualizacidn,
cuando el caso lo amernte de acuerdo a la normatividad

ARTICULO CUARTO.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de la presente
Resolucion en el portal Institucional

Registrese, Comuniguese, Publiquese.
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@ Oficina de Estadistica e Informatica

CAPITULO 1

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Oficina de Estadistica e Informatica del
Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”, es un Documento Normativo de Gestion
Institucional que contiene toda la informacion relativa a los procedimientos v trdmites
administrativos que el pablico usuario interno o externo, debe realizar para obtener una

informacién o servicio.

El cual ha de contribuir al logro de la misién v vision del Hospital de Emergencias “José
Casimiro Ulloa”™ y el cumplimiento de sus objetivos estratégicos institucionales
optimizando la capacidad de la organizacion que permita satisfacer permanentemente las
necesidades de sus usuarios externos e internos; entendiendo que los procesos de Gestidn
Hospitalaria estan en continuo cambio e innovacion.

El MAPRO contiene las fichas de descripeion de procedimientos, flujogramas, formatos y
modelos de documentos seglin corresponda a cada procedimiento los cuales se ha elaborado
de acuerdo a los lineamientos de la Directiva N® 007-MINSA/OGPP, version 02. “Directiva

para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional ™,

Algunos procedimientos del MAPRO, especificamente los cinco primeros estan enmarcados en
la Ley del Texto Unico de Procedimientos Administrativos, aprobado por D.S N° 013-2009-SA
v modificado por Decreto Supremo N° 002-2010-SA v R.M. N° 645-2009/MINSA, a la cual el
Hospital tiene que adecuarse por ser de caricter Obligatorio a Nivel Nacional. Los otros

procedimientos Administrativos son cardcter interno, para un mejor ordenamiento funcional.

El Certificado de Nacimiento y el Certificado de Defuncién, son procedimientos realizados por
el personal Médico, por lo tanto deben ser incluidos en el MAPRO de los procedimientos

médicos.

e ———————————
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@ Oficina de Estadistica e Informética

CAPITULOII

OBJETIVO v ALCANCE DEL MANUAL

Objetivo

El Manual de Procedimientos de la Oficina de Estadistica e Informadtica del Hospital de
Emergencias “José Casimiro Ulloa™ como documento técnico normative de gestidn

institucional, tiene por finalidad:

Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos ¥y procedimientos organizacionales que correspondan al Hospital, detallando

sus actividades v flujos.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del Hospital
de Emergencias “José Casimiro Ulloa” segun las normatividad vigente del Ministerio de
Salud.

Mejorar v agilizar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y

externos del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa™,

Alcance del Manual

La aplicaciéon de este manual, se circunscribe a la Oficina de Estadistica e Informatica del
Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa™ en sus diferentes componentes funcionales; su
conocimiento v aplicacion es de caricter Obligatorio por parte del Personal Nombrado,

Contratado o destacado a esta Oficina, en concordancia con los dispositivos vigentes.

e ——
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Oficina de Estadistica e Informatica

CAPITULO III

BASE LEGAL

Ley No 27657 Ley del Ministerio de Salud.

Ley N® 26842 Ley General de Salud v sus modificatorias.

Ley N* 27050 Ley de la Persona Discapacitada.

Ley N* 29060 Ley del Silencio Administrativo.

Ley W™ 27444 Ley del Procedimiento Administrative General.

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica,

Ley N 26497 Ley Orginica del Registro Nacional de Identidad v Estado Civil,

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

L - A BT

Decreto Legislativo N* 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa v de Remuneraciones del

Sector Piblico.

10.  Decreto Legislativo N 1023 Crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

1. Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Le ¥ de la Carrera Administrativa.

12 Decreto Supremo N® 008-2010-PCM Reglamento de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

13.  Resolucion Ministerial N* 603 ~ 2006/MINSA que aprucba la Directiva N 007-MINSAOGPE-
V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Téenicos Normativos de Gestion
Institucional™.

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

15.  Resolucion 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 previsios en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio
Salud.

16. Resolucion Ministerial N® 767-2006/MINSA que aprueba e Reglamento de Organizacion de
Funciones del Hospital de Emergencias ~José Casimiro Ulloa™.

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

18.  Decreto Supremo N 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de Transparencia v
Acceso a la Informucion Pdblica

19. Decreto Supremo  N°  013-2009-SA  que aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA del  Ministerio  de  Salud v sus Organos  Desconcentrados.

20, Decreto Supremo  N°®  062-2009-PCM  gue aprueba el Formato del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA v establece precisiones para su aplicacidn.

2.  Decreto Supremo N° 004-2010-SA que modifica el Texto Unico de Procedimientos

Fa ; Administrativos - TUPA del  Ministerio de Salud v sus Organos Desconcentrados.

e ——
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Oficina de Estadistica e Informatica

22, Decreto Supremo N° 064-2010-PCM que la metodologia de determinacion de costos de los
procedimientos administralivos ¥ servicios prestados en exclusividad comprendidos en los Textos
Unicos de Procedimientos Administrativos — TUPA de las Entidades Publicas.

23, Resolucion Directoral N 167-2010-DG-HEJCU-OEPP que aprucba ¢l Manual de  Organizacion
de Funciones  del Hospilal de Emergencias “losé Casimiro Ulloa™,

24, Resolucion Ministerial N 344-2010/MINSA que aprueba el Cuadro Para Asignacion  de Personal
del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa™,

25, Resolucién Directoral  N°  118-2008-DE-HEJCU-OEPP que aprucba el Texto Unico de

Procedimientos Administrativos del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa™.

m‘
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Oficina de Estadistica e Informatica

CAPITULO IV

Wimisie b e Seibid
s

P e 1wy

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| Ficha N* |
1) OFICINA /IDIRE! = y
| 2 se) opentracionnts _ DIRECCION GENERAL .
T [2) OFICINA IDIRECCION r
(3 nivel organizacional) ~ OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
Procedimiento ylo Denominacion del :
N Documento de Origen Procedimiento Resultado IProducte Usuario | Base Legal
o0y | Soliitud. Copia de DNI Certificado Medico Certitloado Madloo Intemo / Extemno NG
Ll olorgado
R _ , R Constancin de Atencion
L ﬂﬂl Solicitud, Copia de DNI Constancia de Alencion coorgads Interno / Externo _ NG
{ Solicitud, Copia de DNI Copia da kistoris. Chinicad | Copia.da FC o Kploriats | e /B NG
| Epicrisis }mrguh
m - ] ——d
[ . . ) Informe Medico, Psicoldgico | Informe Medico ) .
004 Soliciud, Copia de DNL u Psico o > . Interno / Externo NG
- 1 -
e L | . Constancia de : .
005 Soliciud, Copia de DNI. Constancia de Nacimiento Naclasiento otorgads Externo NG
1 .
006 | Soticitud. Copia de DNI. Constncia de Defuncion g:'r‘:;z';;““ﬂfm - Externo NG
R | Mangjo de Historias NP
- :;“:’;T:g;:’ de | Clinicas. Archivo de e Interno / Externo NG
P Expedientes clinicos B
. . . | Mangjo de Hojas Hoja Ambulatoria
H . . B Int M
008 | oja de Atencion Ambulatoria bulatorias archivads S a
| Cronograma de Mantenimiento Preventive | Ficha Técnica de | NG
009 | Mantenimiento de Equipos Informélicos Servicios Informéticos
[ | Cronograma de Mantenimiento Correctivo | Ficha Técnica de X
e Mantenimiento de Equipos Informéticos Servicios Informdticos .
Asesorla en servicios R
011 | Solicitud de Asistencia informiticos para usuarios de ::':1 :ﬂ??ﬁﬁ:ﬁa”m Interno [
equipos de computo | 7T
Asistencin o usuarios en Ficha Técnica de
012 | Soliciud de Asistencia Soporte Técnico de equipos Servicios Informiticos Interno NG
) de codmputo '
013 | Solicitud de Asistencia | Instalacion de Puntos de Red ::n‘.‘:.'“"'“ realizaday | pyerno NG
FECHA: Noviembre - 2011 En la columna ‘Base legal” anotw
| ) SEGUN COMESHONGE, I Siguisnts’
NG - 5i tene Noma General
WD - Con Directiva o Norma de detalis
E FIRMA ¥ SELLD DEL DIRECTOR SN - Sin base legal 0 Norma

NOTA: Los procedimientos administrativos 02, 03, 04 v 05 estin enmarcados en el TUPA -2010 del
MINSA, que es el dltimo vigente, Ver ANEXO 4, a excepeion del Certificado médico, ya que el MINSA no
lo considera, en su lugar considera al Certifieado de Salud, el cual no emite esie hospital.

————————
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A. Procedimientos regidos por el TUPA

Oficina de Estadistica e Informatica

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL CERTIFICADO MEDICO

Proceso- PROTECCION, RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUD! RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUT )

[ NOMBRE DEL o : FECHA: | NOVIEMBRE -2011
PROCEDIMIENTO : CERTIFICADO MEDICO CODIGO -
PROPOSITO Otorgar Certificado Médico para justificar dispensa laboral, estudiantil w otros fines,
o (Micina de Comunicaciones/Informes
(¥icina de Economia’Caja
ALCANCE Oficina de Estadistica ¢ Informatica/lefatura- Unidad de Expedicion de Certificados Médwos

Todos los Departamentos Médicos
SecretanyTramite Documentario

MARCO LEGAL :

# Ars 157 153" inciso 1) v 297 de la Ley N7 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-97.
= Ley N 27657, Ley del Ministerio de Salud.
# Mumeral 44,17 del Art. 44° ¥ Art. 457 Lev N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General. Regula las actuaciones de la funcion administrative del Estado v el procedimiento

administrativo comin desarrollados en las entidades.
& Decreto Supremo N* 013-2000 SA, Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio
de Salud v de sus organismos descentralizados, del 10-07-2009

i_.., P Decreto Supremo N O02-20010-54 v FLM, N7 645- 20090 INSA
- INIMCES DE PERFORMANCE
LIMIDAD DE S . .
INDICADOR FIUUENTE RESPOMNSABLE
MEDIDA vl | )
Tiempo de atencion {* Numero de diss Unidad de certificado, constancias Oficina de estadistica ¢
expedidos/OE] informatica
Certificados Médicos Atendidos (**) Numero de certificados Unidad de cemificado, constancias Oficina de estadistica ¢
expedidos/OE] informatica

(*) Tiempe de Atencion = -ﬂ:mpa de Atencitin de Certificado
Twempo establecido

(**) Expedientes Atendidos = MNumero de Certificados Atendidos
Mumero de Certificados solicitados

MORMAS

a)  Resolucion Ministerial N 603

H006MMINSA que aprueba  la Directiva N®  007-MINSASOGPE-Y.02:
para la

“[rectiva
Formulacidn — de Documentos Téenicos Momativos de Gestion Institucional ™,

L —
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Oficina de Estadistica e Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
INICI0D 1. Paciente o familiar solicita emisidn de Certificado Médico,

2. Orienta sobre el trimite administrativo a seguir para la obtencidn de la Certificado
PERSONAL MEDICCHOEL Médico.
ADMIISION/UNIDAD DE
CERTIFICADOS MEDICOS

Lak

El interesado realiza el pagoe respectivo en caja, por el derecho de Tramite Administrativo,
caja imprime ¥ entrega comprobante de pago, conjuntamente con el formato de solicimd
INTERESADO JOFICINA DE {Anexol). al interesado.

ECONOMIACATA

4, Flinteresado presenta comprobante de pago v formulario de solicitud { Anexo 1) con la
informacion requerida, eserita a puio v letra, a la Unidad de Certificados médicos.

QENVUNIDAD DE i .. R B . i - :
| ADMISISON/TECNICO 5. Registra la solicitud en el sistema informéatico de Tramite documentario, para dar ingreso

ADMINISTRATIVO al documentao.

. El personal de Archivo ubicard la ficha de atencidn o la Historia elinica ambulatoria v
entrega al Téenico Administrativo de expedicion de Certificados.

OFVUNIDAD DE 7. LaUnidad de Certificados médicos deriva solicitud y formato de certificado (ver anexoS),
CERTIFICADC MEDICOY con los datos requeridos al Departamento médico comrespondiente,

DEPARTAMENTOS

ASISTENCIALES 8. Meédico ratante llena el certificado segin modelo, con puiio v letra y devuelve los

documentos a la Oficina de EstadisticaUnidad de Certificados médicos

FIN 9. El Imeresado firma recepcion del Certificado Médico y la copia se adjunta a la Hoja de
atencion ambulatoria o Historia clinica correspondiente,

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1. Solicitud dirigida al Director por el Interesado o Oficina de Estadistica e
Representante Legal, segin formato. Informética Diaria Mecanizado
2. Copia de Documento de [dentidad
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Certificado Medico otorgado Interesado o Representante Legal Diaria Mecanizado
EERTNCIES I.  Historia Clinica/Hoja de atencién ambulatoria: Es un documento, donde se recoge o registra la
informacion que procede de la practica clinica.
2. Constancia de Atencion: Toda persona tiene derecho a que se le expida la certificacidn e informes
directamente relacionados con su alencidn.
REGISTROS 1. Formato-solicitud
2. Libro de Registro /Trimite Documentario/ Informético
ANEXOS «  Formato- Solicited {ver Anexo 1)

*  Flujograma

e
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@ Oficina de Estadistica e Informatica

~ FLUJOGRAMA DE CERTIFICADO MEDICO
EDCEDMENTD: CERTIFICADO MEDICO

| ‘ Economia |Oficina de Esladistica/Unidad
INTERESADOQ Personal Medico Caia Certificad

f Se onenta al
INICIO y o | ~»  paciente sobre el
l tramite

|| Solicitud realizada | i —-
posterior al dia de / y
la atencion | |/ Pagoen ‘

| caja y \
{ entregade | [Fomprobanis |
Y formato de  / | nT pagoy |
\, solictud forman

| X
| Se registra en
: Tramite
documenilario

|| Medico elabora |
| | cerificado medico | | |
| | enformalo  |* |
[ | autocopiable 1

Ser adjunta al formato
de Certificado médico,
|& Historia clinica u hoja
ambulatoria

|

‘ Copla ge cenificacto
_ | =& archiva en Hola

' "~ |ambulatoria o Historia

t Clinica

Tiempo del proceso el misme dia y en caso de solicitudes diferidas, hasta 7 dias.
Requisito: Tenar su DNI y lenar formalto de solicitud
Si el solicitanle es un representante legal, debe presenlar autorizacion escrita del paciente y copia de su DNI,

e —
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Oficina de Estadistica e Informadtica

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL CONSTANCIA DE ATENCION

| Proceso: PROTECCION, RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUD/ RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUD

NOMEBERE DEL FECHA : NOVIEMBRE 201 |
PROCEDIMIENTO : CONSTANCIA DE ATENCION CODIGO -
PROPOSITO : Ouorgar Constancia dé Atencion por haber necibido alencion medica en ¢l establecimiento de salud.
Oficina de Comumcaciones/Infemes.
Oficina de EconomiaiC ga
ALCANCE : Oficina de Estadistica ¢ Informéticalefatura- Unidad de Expedicion de Certificados Médicos
Todos los Departumentos Médicos
Secretana/Tramite Documentario
» Arts. 13 15" inciso 1) v 24° de la Ley N" 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-97.
= Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud,
o F MNumeral 44,1° del Art. 44° v An. 457 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
MARCO LEGAL : Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa del Estado y el
procedimicnto administrativo comin desarrollados en las entidades.
" Diecreto Supremo N° 013-2000 SA, Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud ¥ de sus organismos descentralizados, del 10-07-2009
o INDICES DE PERFORMANCE
LINIDAD DE .
| INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tempo de atenciin (*) Mumero de dias Unidad de cemilicado, constancias Oficina de estadistica ¢
| expadidos’OEl miformatica
Constancias Atendidos (**) MNumeno de constancias Unidad de centificado, constancias Oficina de estadisticae |
‘ expedidos/OEl informatica
(%) Tiempe de Alencion = Liempo de Alencitn de 13 constancia {**) Lupedientes Atendidos = Numern de Constancias Alendidis
Tiempo establecido Mumero de Constancias Recibwlas
!
[ NORMAS

Resolucion Ministerial N° 603 — 2006/MINSA que aprueha Ta Directiva N° 007-MINSAAOGPE-V.02:
Formulacion  de Documentos Técnicos Normmatives de Gestion Institucional”,

“Directiva para la
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Oficina de Estadistica e Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIOY 1.  Imeresado solicita informacion del tramite administrativo a realizar en ¢l HEICU.
ggﬁ:_migfc”m i 2 j‘:::.::;li?j:ﬂbm el trimile administrativo a seguir para la oblencién de la Constancia de
INFORMES ’
USUARIOVOFICINA DE 3 E intFn:sadu_sat presenta y_rclulin_el pago respectivo en caja, por el derecho de
ECONOMIA/CAIA Tramite Adminisirativo, caja imprime ¥ entrega comprobante de pago con formulario
adjunto al interesado.
INTERESADO 4. [Presenta comprobante de pago v formulario, a la Unidad de Expedicion de
Certilicados,
OEVEXPED DE 5. Orienta al interesado acerca del lenado del formulario emitido por Caja, v requisitos
CHRTIIC TECNICO de acuerdo a la normatividad vigente segin lo solicitado
ADMINISTRATIVO 6. Revisa y recepciona la solicitud y registra en el Libro de Registro Documentario y en
: el Sistema Informdtico. Asi mismo solicita la ficha a Archive
OEWTECNICO DE ARCHIVO
7. Ubica la H.C o Ficha ambulatoria v ent al Tee. Administrativo de expedicion de
OEVEXPED DE Certificados. T
CERTIFICADOS TECNICO
ADMINISTRATIVO B Werifica los datos en el sistema informitico, elabora la Constancia de Atencidn y ln
) _ remite a la jefatura de la Ovficing de Estadistica ¢ Informidtica, (si el Interesado no fue
CEVDIRECCION MEDIC A atendido en el HEJCL no se elabora la Constancia de Atencion).
| INTERESADOVOEVEXPED 9.  Revisay da conformidad a los datos procediendo a firmar la Constancia de Alencidn y
: DE CERTIFICADOS remite documento 3 |a Direccidn Médica.
10, La Direccidn Medica firma y deriva la Constancia de Atencidn a Oficina de
Estadistica e Informdtica - Expedicion de Certificados,
11, El Interesado firma recepeion de la Constancia de Atencidn v se da fina
procedimignto.
o ENTRADAS
NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA TIPO |
1. Solicitud dirigida al [wrector por el Ineresado o | Oficina de Estadistica ¢
Representante Legal, segin formato. Informatica [raria Mecanizado
2, Copia de Documento de ldentidad |
R SALIDAS ]
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TirO
Constancia de Alencion Interesado o Representante Legal Diaria Mecanizado
TN =
DEFINICIONES I. Historia ClinicaHoja de atencidén ambulmoria: Fs un documento, donde s¢ recoge o registra la
informacion que procede de la prictica clinica.
2. Constancia de Atencion: Toda persona tiene derecho a que se le expida la certificacion e
informes directamente relacionados con su atencion.
REGISTROS : 1. Formato-solicitud

l o 2. Libro de Registro / Documentariod Informatica
| ANEXOS : *  Formato- Solicitud (ver Anexo 1)

*  Flujograma
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@ Oficina de Estadistica e Informatica

FLUJOGRAMA DE CONSTANCIA DE ATENCION

F‘RDCEDIMIENTD CONSTANCIA DE ATENCION

[ [ ) Oficina de Oficina de
INTERESADO | OElinformes E“‘c:";“'“ | Estadistical Estadistica/
I | Téenico Jefatura
\ Administrativo

— — } - ——— —t —
([ mecio ‘ ‘

|
| PR—— ‘
: . _ de pago y
T . _ mrmn -_ reguisios
j ™ Enirega de segun TUPA, |
ow Chienta L] " solleiug | J, | |t-:-.op-a de DNI} | !

Selicita informe dae
tramite & reallzar l_

R r Hewvisa
' Se revisa HC u sella y 1
Hoja de Atencion firma |
|y se elabora constanca
| | diocumento de atencion| |
| | o |||

Se entrega ] ‘ ]
Constancia de ! _ 1 : . S
‘ | ‘ Alencion a | | | ‘
| interesado ; |

FIN ; ‘

|

‘ | o ' Tiempo del proceso. hasta 3 dias. o ) ' ‘
Requisito. Folocopia de DNI y lenar formato de solicitud
| | Si es un representanie legal €l que solicita |a constancia debe traer declaracidn jurada simple de autorizacion y

i - WIMMMIIWWNIﬂ_E‘IHII
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Oficina de Estadistica e Informitica

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS

Proceso. PROTECCION, RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUDY RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUD

| NOMBRE DEL FECHA : | NOVIEMBRE 201
PROCEDIMIENTO - | COPIA DE HISTORIA CLINICA 6 EPICRISIS CODIGO-
| | )
[
PROPOSITO : Ortorgar Copia de Historia Clinica por huber recibido atencidn medica en el establecimiento de salud

Oficina de Comunicaciones/Informes
ALCANCE : Oficina de Economia/Caja
Oficina de Estadistica ¢ Informatica/Expedicion de Ceruficados

I Ans. 15° “inciso™ =i, “g", 20°y 44°de la Ley N* 26842, Ley General de Salud,
publicado ¢l 20-07-97.
2, Numeral 44,17 del Art, 44° ¥ Art. 457 Ley N 27444, Ley de Procedimiento
MARCO LEGAL : Administrativo General. Regula las acuaciones de la funcidn administrativa del Estado v cl
procedimiento administrative comun desarrollados en las entidades.
3. Decreto Supremo N 013-2000 5A, Texto Unico de Procedimientos Administrativos del

:l Ministerio de Salud y de sus organismos descentralizados, del 10-07-2009

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR LINIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de atencion (*) Wamern de dias Unidad  de  expedicion  de (Micina de Estadistica e
ceruficados Informédtica
Copa Histona Clinica atendidos Numero de Copra H C Umidad de expediciin de Oficina de Estadistica ¢
**) cerulicados ADE] Informatica
| -
[ {*) Tempo de Atencién = Ligmpo de Atencion de_ C ppe Hisiona Clinica {**) Expedienies Alendidos =
Tiempo establecido en e TUPA N de Copia Histona Clinka_Atendidas

N de Copia de Historia Clinca Recibidas

[ NORMAS

Resolucion Ministerial N° 603 - 2006MINSA que aprucha la Directiva N* 007-MINSA/OGPE-V.02: “Directiva para |a
| Formulacion  de Documentos Técnicos Normativos de Gestion_Institucional ™.
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Oficina de Estadistica e Informética

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

| INICIO 1. Interesado solicila informacion del trimite administrativo a realizar en el HEJCL.
OFICINA DE
COMUNICACIONES/ 2. Orienta sobre el trimite administrativo o seguir para la obiencion de Copia de Historia Clinica o
INFORMES I picrisis.
INTERESADO 3 Se presenta al servicio de Caja, para el pago respectivo por el derecho del trimite administrativo
CAJATECNICD establecido en el TUPA, Caja imprime, entrega comprobante de pago ¥ formulario de solicitud al
ADMINISTRATIVO interesado [ ver anexo 1).
! TNTERESADO 4. Presents su comprobante de pago v formulario, a la Unidad de Expedicion de Certificados de In
OEL
OEVEXPEDICION DE 5. Orienta al Interesado scerca del llenado del formulario emitido por Caja, v requisitos de scverdo a
CERTIFICADOS ¥ la normatividad vigente, sepin lo solicitado.
REGISTRD
| DEMOGRAFICOS/ f. Hﬂjcpi:iu:m la solicitud ¥ registra en el Libro de Registro Documentario ¥ en ¢l Sistema
[nformitico.
TECNICO 7. Venfica !-.u. datos en el sism. inli:it? Historia t‘lhlﬂ-:a u hoja ambulatona de Emergencias v
ADMINISTRATIVOY Urgencins a téenico de archive v realiza el fotocopiado.
TECNICO DE ARCHIVO
8 Las fotocopias son entregadas a Tecnico Administrativo para ¢l Fedateado respectivo.
9. Hemite copia de la H.C. Fedateada u Hoja Ambulatoria de Emergencia v Urgencie a Unidad de
Expedicion de Centificados de OEL
10, Recepeiona y registra la Copia de Historin Clinica Fedateada, v 1o entrega al Interesado.
i 11. Imeresado firma recepeidn del documento ¥ se da fin al procedimiento.
[ ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA | TIPQ
Solicitud dingida al Director por el Interesado Interesado o Representante Legul Diaria Manual
o Representante Legal, segin formaio )
Copia de Documento de Identidad del Titwlaro | Interesado o Representante Legal e Mcianie
| Represemante Legal, -
| Historia Clinica u Hoja de Atencin Oficina de Estadistica ¢ Informética piara S
Ambulatoria de Emergencia-Urgencia
F SALIDAS
| NOMBRE DESTING | FRECUENCIA TIPD
| Fotocopia de Histona Clinica Interesado 0 _Represcntante |egal. B Diara Mecanizado

r

DEFINICIONES

Historia Clinica u Hoja de Atencitn Ambulatoria: Es un documento donde se registra la informacion
que procede de ln prictica ¢linica.

-

REGISTROS

ANEXDS

3. Repistro Informédtico

1. Formato-salicitud
2. Libro de Registro / Documentario

1. Formato- Soliciud {ver anexol )
2. Flujograma
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@
Oficina de Estadistica e Informatica

FLUJOGRAMA DE COPIA DE HISTORIA CLINICA

"PROCEDIMIENTO: COPIA DE HISTORIA CLINICA (HC)

|
. _ |
INTERESADO OElinformes ‘ CCOnnmiS Oficina de Estadistica/

Cop  Técnico Administrato ‘
| ] F -
INICIO) ~
‘ | I i ‘ Vs T-BN I
. Entrega  /
I S |
| —] | I . |
| Sobicita infarme de |
,1 icimile & ree | - Crianta 4
et
| — ‘
\ _Formato
Compsolanie
N ve pago - |
| | - Presenta | | I ;
PERESINOS | Registra solicitud en
segin TUPA, | Satema informatco
(D)

| .Sel:-mnlsm clinica

en ¢l archivo ‘
| | | | |
o [
| . ‘ ! v
| | se entrega | | l | Responsable del area,
Copiade HC al -+ ——— — | revisa la foliacidn y saca |
interesado las copias. |
3 [ el
l FIN ‘

Tiempo del proceso: hasta 6 dias, "
Requisito: Fotocopia de DNI y lenar formato de solicitud

Sl es un representante legal el que solicita |a constancia debe traer declaracion jurada simple de aulorizacion, |
copia de su DN y copia de DNI del paciente. - _*

— ——— ——X — ——

|_._ S 1
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Oficina de Estadistica e Informaética

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U

ODONTOLOGICO
|
Procese: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUDY RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
| NOMBRE DEL INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, FECHA NOVIEMBRE - 2011
PROCEDIMIENTO : . TCODIGO .
PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO :
PROPOSITO - Ohorgar el Informe Medico referente a la mencidn medica recibida en el esiablecimiento de salud
Oficina de Comunicadones Informes
Oficina de Economia®Cag
_— Ofigina de Estadistica e Informética/Jefatura- expedicion de
ALCANCE - Cerilicados Médicos

Todos los Departamentos Médicos
SecretanaTramie Documentario
I Ans 13, 15 inciso 1) y 24° de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, publicado ¢l 20-07-97.
2. Ley N" 27657, Ley del Ministerio de Salud.
o Numeral 44,17 del Art. 44°% v Art. 455 Ley N 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
MARCO LEGAL : General. Repula las actuaciones de la funcion administrativa del Estado v el procedimiento
administrativo comin desarrollados en las entidades.
4. Decreto Supremo N° 013-2000 SA, Texio Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud y de sus organismos descentralizados, del 10-07-2009

[ TNDICES DF PERFORMANCE
LINIDALY DE i .,
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSARLE

tiempo de sencion (*) Numero de duas Umidad de certificado expedadosiOE] Dpto. Medico comespond icnie
Informes medhicos sendados (**) Numero de miormes Umdad de cermificados expedidos'OET Dpto Madico cormespondicnte
(*) Tiempo de Atencidn = o ' (**) Expedientes Atendidos = N°de Informes Médicos Atendidag 100
1 i i N de Informes Médicos Recibidas

l lempo establecido

[ o NORMAS

Resolucion Ministerial N° 603 - 2006/MINSA que aprueba  la Directiva N° 07-MINSA/OGPE-V.02:  “Dircctiva  para
la  Formulacidn  de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional”,
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Oficina de Estadistica e Informética

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

INTERESADO {FISCA LAY
JUEGADDS COMISARIA Y
OTROSYMESA DE PARTES

| OFICINA DE
COMUNICACIONES/
INFORMES/OEI

| INTERESADO

OEL UNIDAD EXPEMCION
¥ CERTIFICATMOS/
TECNICO
ADMINISTRATIVO

OFEV UNIDAD EXPEDICION
| DE CERTIFICADOS/
TECNICO
ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO MEDICO

| AREA EXPEDICION DE
CERTIFICADOS
OFEVAREA EXPEDICION DE

CERTIFICADOS/TMRECCION
MEDICA

1. Encaso de solicitudes de: FISCALIA, JUZGADO o COMISARIA, ¢l personal de Mesa de
Partes, lo registra en el software de trdmite documentario y lo deriva con hoja de envio a la
Oficina de estadistica {por ser entidades pablicas, no hay costo alguno).

2. En caso de trdmite personal. ¢l Interesado solicila onientacidn en la Oficina de estadistica e
Informatica del HEJCL,

3. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir para la obtencion del Informe
4. Sicl Informe Medico es solicitado como tramile personal, ¢l interesado e derivado a Caja,

donde cancela segan tarifa del TUPA v se le entrega ademds del comprobante de pago, el
formulario de solicitud (ver anexo 1),

5. Presenta comprobante de pago y formulario, al Area de Expedicion de Certificados,

6. Orienta al Inieresado acerca del Henado del formulario emitido por CAJA, ¥ los requisitos de
acuerdo a lo establecido en ¢l TUPA.

7. Recepeiona la solicitud ¥ 1o entrego al Area de Expedicion de Certificados de la OEL, para
realizar ¢l trimite comespondiente y registra en ¢l Sistema Informiitico,

£ Tramita ¢l documento elaborando un Memorando, solicitando a los Departamentos Médicos,
claborar ¢l Informe Medico, para ello adjunta la Historia Clinica u Hoja Ambulatoria, a la
Huoja de envio o solicitud sepin sea el caso,

49.El Departamento Medico correspondiente elabora ¢l Informe Medico v lo remite a Unidad de
Expedicidon de Certificados, adjuntando { Historia Clinica. Hoja Ambulatoria).

10. Recepciona ¢l Informe Medico comrespondiente, lo registra ¥ lo entrega al Interesado, segin
el caso.

11, Para el Juzgado, Fiscalia v Comisaria se remite el Informe Médico v ¢l Oficio a la
Direccion Médica, para la firma

12, Director Medico firma y devuelve para su remision comespondiente.

13, Interesado firma recepcion del documento, en caso de Juzgado, Fiscalia v Comisario y se
envia por ¢l servicio de Mensajeria v se da fin al procedimiento.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIrO
1. Solicitud dirigida al Director por el Interesado o
Representante Legal, segan formato, Oficina de Esindistica e Diaria Mecanizado
2. Copia de Documento de Identidad Informdtica
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCLA TIPO
Informe Medico & Informe de no Interesade o Representanie Legal, Dhiaria Mecanizado
Atencidn

DEFINICIONES

1. Histona Clinica ¥ Hoja de Emergencia ¥ Urgencia: Es un documento, donde se recoge o
registra la informacion que procede de la prictica clinica.

2.Informe Medico: |:s aquel documenlo escrito, emitido por un profesional de la medicina,
expedido libremente o por mandato judicial en la que se informa de la atencion en un episodio
asistencial,

REGISTROS

I. Formato-selicitud

ANEXOS

2. _Historia Clinica, Hoja de Emergencia ¥ Urgencia.
|. Formato- Solicitud {ver ancxo 1)
2, Flujograma

Manual de Procedimientos de la OEl - HEJCU

Pagina 18




Oficina de Estadistica e Informdtica

~ FLUJOGRAMA DE INFORME MEDICO
PROCEDIMIENTO: INFORME MEDICO

Interesado o

Oficing de
representante legal. MESA DE PARTES! . Jataturs
Instituciones pablicas TRAMITE 6 Caia = EJ::: I:: Dapnrl.ll'l'i::m
(Comisaria, Juzgado, DOCUMENTARIC Certificados
Fiscalia) mibdicos ‘
FISCALIA et Fovihe
COMERARIAS ssisma Recepcion de
ezt informanen y o COCUMANIOS CON
* siabora hoja de 1 hoja e envio
Bnvia
i 1
INTERESADO | Pago en
caja y
Enirega de
v ) formato
Sobota nforms
de trdmate a . Onenta Ik v
realizar o
Comprobante de |
. page y solicitud
| L
HEvEa
BOCLUMETDS
sagun TUPA y
o0 litro y sist
ormaticn
| 1
! |
Tm___
Busca hojas Elapors
ambulalonas, horTT D
Hrsiora cinea, ¥ I devueive &
S udhos » & oficina oo
radhologIcos ¥ Estadisticn &
envia Informtca
i documenios con
| - memorando a |
Sa anfrega Informe o dilerenies
Médico a interesado. | L [efeturas
En caso de —
Comisarias o
Fuscalia es enviado
POd COUNET
L
FIMN

Tiempeo del proceso hasta 7 dias.
Requisio: Fatocopia de DNI y llenar formato de sobcitud
Si es un representanie legal el qua solicita la constancia debe traer declaracién jurada simple de aulorizacion, copa de |
su DNI y copia de DNI dél paciente. |

e ]
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Oficina de Estadistica e Informdtica

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER CONSTANCIA DE NACIMIENTO

Proceso: PROTECCION, RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUDY RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMB : ECHA - NOVIE - 200
PRU('EI:}EI:'{]&;'ID . CONSTANCIA DE NACIMIENTO Silial e
. CODIGO ;
PROPOSITO Chiasrgar Constancin de Mecimiento por haber recibide atencion medica en el establecimiento de sulud,

Oficing de Comunicaciones/Informes
(Micina de Feonomia/Caja
ALCANCE Oficina de Estadistica e Informatica/Jefatura- Unidad de Expedicion de  Cenificados Meédicos
Todos los Departamentos Médicos
Secrctana/Tramite Documentano

Arts. 137 15% inciso i) ¥ 24° de la Ley N 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-97.

Lev N* 27657, Ley del Mimisterio de Salud.

Numeral 44,1% del Art. 44° v Art. 457 Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
MARCO LEGAL : General, Regula las actuaciones de la funcion sdministrativa del Estado v el procedimiento

administrativo comin desamrollados en las entidades.

Decreto Supremo N° 013-2000 SA, Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio de

Salud v de sus organismos deseentralizados, del 10-07-2009

; INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
IKDI LSPONS
CADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de atencein (*) Numero de dias Unidad de cermificado, constancias Dficina de estadistica e
cxpodidos'OEl informitica
Constancizs Atendidos (**) MNumero de constancias Unidad de ceruficado, constancias Oficina de estadistica ¢
expedidos'OEl informatica
(*} Tiempo de Atencion = Tiempo de Alencidn de o consiancia (**} Expedientes Atendidos = Numero de Constancios Atendwdos
| Tiempo establecido MNumero de Constancias Recibudas
| MNORMAS

a) Resolucidn Ministerial N” 603 - 2006/MINSA quc aprucba la  Directiva N° 7-MINSA/OGPE-V.02:  “Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de CGiestion Institucional™.

bl El Centificado de Nacimiento s¢ expide una sola vez, no se expiden copias del Certificado Nacimiento y esta normado por
la Resolucion Ministerial N° 766-2010/MINSA

¢} La Constancia de Nacimiento se puede expedir las veces que lo soligiten,
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Oficina de Estadistica e Informatica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICIO I, Interesado solicita informacion del trdmite sdministrativo a realizar en el HEJCLL

2. Orienta sobre el ramite administrativo a seguir para la obtencion de la Constancia de
DFICINA DE MNacimiento.
COMUNICACIONESS

| INFORMES . & : .

3. El interesado se presenta ¥ realiza el pago respectivo en caja, por el derecho de
USUARIOVOFICINA DE Irimite Administrativo, caja imprime y enlrega comprobanie de pago con formulario
ECONOMIACATA adjunto al interesado v se anchiva.

4. Presenla comprobante de pago v formulario, a la Unidad de Expedicion de
INTERESADO Certificados.

& Orienta al imeresado acerca del llenado del formulario emitido por Caja, v requisitos
de acuerdo a la normatividad vigente segin lo solicitado.

QEVEXPED DE

‘:\:ﬂlmg}*ﬁﬁmmm 6. Revisa y recepciona la solicitud y registra en el Libro de Registro Documentario y en
ATIVO ¢l Sistema Informatico. Asi mismo solicita la ficha a Archivo

OEVEXFEDDE 7. Ubica la H.C 6 Ficha ambulatoria y entrega al Tec. Administrativo de expedicion de

CERTIFICADOS/TECNICO DE Certificados.

ARCHIVO,

_ 8. Vernfica los datos de la Historia clinica u hoja ambulatoria, revisa certificado de
f:ll.:lrl':k_li"l'-_l} DE nacimiento (copia) del archivo, constata, fecha, hora y sexo del nacido vivo. (si el
CERTIFICADOS/ TECNICO parto no fue atendido en el HEJCU, no se elabora la Constancia de Nacimiento).
ADMINISTRATIVO

) 9. Revisa y da conformidad a los datos procediendo a firmar la Constancia de Macimiento
OEITMRECCION MEDICA ¥ remite documento a la Direccion Médica,

10, La Direccidn Medica firma v deriva la Constancia de Nacimiento a la Oficina, de
Fstadistica ¢ Informdtica - Expedicion de Centificados.

INTERESADOVOEVEXPED
DE CERTIFIC ADOS 11, El Interesade firma recepeidn de la Constancia de Nacimiento v se da fin a
procedimiento.
L N B ENTRADAS
L NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA TIPO
I. Solicited dingida al Director por el Interesado 0 | Oficina de Estadistica ¢
Representante Legal, segin formato. | Informatica Diaria Mecanizado
2. Copia de Documento de Identidad |
[ SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIMOD
Constancia de MNacimiento _ Interesado o Representante Legal [Miaria Mecanizado

DEFINICIONES 1. Historia Clinica/Hoja de atencidn ambulatoria: s un documento, donde se recoge o registra la

informacion gue procede de la prictica clinica.
_ 2. Constancia de Nacimiento: Todo padre tiene derecho a que s¢ le expida la certificacion de
L nacimiento de sus hijos.

REGISTROS : 1. Formato-solicitud

2. Libro de Registro / Documentariof Informatico
ANEXOS 5 = Formato- Solicitud (ver Anexo 1)
| *  Flujograma ]
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@ Oficina de Estadistica e Informatica

o FLUIOGRAMA DE CONSTANCIA DE NACIMIENTO
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE NACIMIENTO

B .

. Oficina de | Ofcina de
INTERESADO OE\informes E“E‘:“;“" Estadistical Estadisbca/
! Técnico Jefatura
| Administrativa

|

| Comprobante

: . | / de pago y

[ [ | / P'i":ﬂ“l' o equisiios !
i - T 7™ segin TUPA,

L e T e et |

— ' -~ =)

Serevisa HC u || | Revisa, sellay
- firma
Hoja de Atencidn

o Cartificado de # Conslancia de
Nacmiento |/ | Nacimiento

| (copimyse || . .

| elavors | i ,

‘ || documento | [ [

= |
I R e

‘ | o Tiempa del proceso: hasta 3 dias. ] |
5

Requisito: Folocopia de DN de madre o padre y llenar formato da salicitud
i @8 un rpresentante legal el que solicila la constancia dabe traer declaracion jurada simple de autonizacion y ||
L ____ copia de su DNl y copia de DNI de uno de los padres I
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Oficina de Estadistica e Informética

PROCEDIMIENTO PARA OBTENER CONSTANCIA DE DEFUNCION

Proceso PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALULY RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUD

| NOMBRE DEL FECHA : NOVIEMBRE - 2011
| PROCEDIMIENTO - CONSTANCIA DE DEFUNCION CODIGO -
PROPOSITO . (Morgar Constancia de Defunciin por haber fallecido en el establecimeento de salud

Oficina de ComuncacionesInformes

Oficing de Economia/Caja,

Oficing de Estadisiica e Informatica’Unidad de Admision v/o Filiacion
Departamento Medico Comespondiente’ Profesional Medico

ALCANCE

I Ars. 15 “inciso™ 7, g, 29°y 4% de la Ley N 26842, Ley General de Salud,
publicado el 20-07-97.
1. MNumeral 44,1° del Am 44° v An. 457 Ley N° 27444, Leyv de Procedimicnto
MARCO LEGAL - Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcion administrativa del Estado
| ¥ el procedimiento administrativo comim desarrollados en las entidades.
1. Decreto Supremo N° 013-2000 SA, Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud ¥ de sus organismos descentralizados, del 10-07-2009

TNDICES DE PERFORMANCE

~INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA ~ FUENTE RESPONSABLE
N® de Defunciones (*) Mensual Unidad de  Admision wo Filiacein/ Oficina de Estadistica ¢
| OEl Informanca
Constancia de Defuncion expedhdos Numeno de Constancia de Unstad d¢  Admassdn v'o Filiacxin' Oficina de Estadistica ¢
(**) Defuncion OFEL Informitica
(%) Tasa de Defunciones = N° de fallecids ' {**} Expedientes Atendideos =
Mes N de Constancia de Defungion sendidos
N° de Constancia de Defuncion recibidos

MORMAS

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

b). El Centificado de Defuncion se expide una sola vez, no sc expiden copias del certificado Defuncion y esta normado
por la Resolucion Ministerial N® 766-2010/MINSA

c). La constancia de defuncion se puede expedi las veces que lo solicien,
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Oficina de Estadistica e Informdtica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INICTO I.  Interesado solicita informacion del trimite administrativo a realizar en el HEJCU.

2. Orienta sobre el trimite administrativo a seguir para la oblencion de la Constancia de
OFICINA DE Dheluncion.
COMUNICACIONES!
PGS 3. Elimeresado se presenta v realiza el pago respectivo en caja, por el derecho de
USUARIOVOEICINA DE Tr_imilt Nzhinisu'uiw. caja mqmme ¥ entrega comprobante de pago con formulario
ECONOMIASCAJA adjunto al interesado y se archiva.

4. Present comprobante de pago v formulario, a la Unidad de Expedicion de
INTERESA D) Certificados,

5. Orienta al interesado acerca del llenado del formulario emitido por Caja, ¥ requisitos
OEVEXPED DE de acuerdo a la normatividad vigente segin lo solicitado (TUPA 2010 - MINSA).
LJ:RTIFH_?AI‘I‘JGHE-.CNH:G 6. Revisa y recepciona la soliciud y registra en el Libro de Registro Documentario y
ADMINISTRATIVO en el Sistema Informatico, Asi mismo solicita la ficha a Archivo
OEVEXPED DE 7. Ubica la H.C & Ficha ambulatori | Tec. Administrativo de icion de
CRRTENCA TECNICO DE cmllcn i - & Fic ia v entrega al Tec. i ive de expedic
ARCHIVO

g, Verfica los datos de la Historia clinica u hoja ambulatoria, revisa Certificado de
OEVEXPEDDE Defuncion (copia) del archivo, constata, feeha, hora v sexo del fallecido (si el
CERTIFICADOS/TECNICO paciente no fue atendido en el HEJCU no se elabora la Constancia de Defuncion).

ADMINISTRATIVO
9. Revisa v da conformidad a los datos procediendo a firmar la Constancia de

OFVDIRECCION MEDICA Defuncion v remite documento a la Direccidn Médica.
INTERESA DOOEIENPED. 10, La Direccion Medica firma v deriva la Constancia de Defuncion a la Oficina, de
DE CERTIFICADOS Estadistica e Informatics - Expedicion de Certificados.
1. El Interesado firma recepcidn de la Constancia de Defuncidn v se da fin al
| procedimicnto.
_ ENTRADAS
NOMBRI: FUENTE FRECUENCIA Tiro
I. Solicitud dirigida al Director por el Interesado o | Oficina de Fstadistica e
Representante Legal, segin formato. Informdtica Diaria Mecanizado
| 2. Copia de Documenio de Identidad
- SALIDAS - -
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Constancia de Defuncidn Interesado o Representante Legal Diaria Mecanizado

1. Historna Clinica'Hoja de mencion ambulatoria: Es un documento, donde se recoge o registra la
informacion gue procede de la prictica clinico.

2, Constancia de Defuncion: Todo persona (familiar directo) tiene derecho a que s¢ le expida la
constancia de defuncion de su familiar,

DEFINICIONES

REGISTROS : 1. Formato-solicitud
l 2. Libro de Registro / Documentario’ Informético
ANEXOS : s Formato- Solicitud (ver Anexo 1)
*  Flujograma
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@ Oficina de Estadistica e Informatica

FLUJOGRAMA DE CONSTANCIA DE DEFUNCION

IPRDCEDIMIENTD CONSTANCIA DE DEFUNCION
- T | |

Economia Oficina de Ofiaina de \
1 INTERESADO Olinformes e -
Tecnico Jafatura |
| | _ | Administrativo ‘ |
INICID |
=] [
| | Comprobante
/ i dupounr
/ Pagoencaa
| informe | P Ewegace /| | S89un TUPA.
| [ERnmr e owa [ RS .{m.m.}l |
‘ ‘ ‘ ‘ : | |
|
| [ [ | Revisa | |
| || documentos y
| registra solicitud
l &n Moo y st
|
| | o
* 1 — N
Se revisa HC u | I“"’“"ﬁ'.*i'
| |Hmda! Constancia de
o Certificado da Defunci
| Defuncién |1 funcién | |
‘ . (copia) y se P
elabora
‘ ' | documento ]|
Se entrega ‘
Constancia de o
Defuncibna — S __’7
interesado
T
| |
v
| FIN

—— "—' _'_TiamFELTm- hasta :aai'aa.‘ L —|‘

Requisito: Fotocopia de DNI de familiar y lienar formato de solicitud
Si @s un representante legal &l que sobicita la constancia debe traer declaracion jurada simple e aulorizacion de
| familiar, copia de su DNI y copia de DNI del familiar directo.
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Oficina de Estadistica e Informatica

B.- Procedimientos Internos Administratives de Atencion Hospitalaria

PROCEDIMIENTO - MANEJO DE HISTORIAS CLINICAS DE ALTA

p— —

Procesa: PROTECCION, RECUPERACION ¥ REIMH!I,IT&.('I('_".I‘.'I DE LA SALULY RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD |

e Archivo de Expedientes clinicos - Manejo de | T5CHA: | NOVIEMBRE-2011
PROCEDIMIENTO CODIGO
Historias Clinicas de Alta .
PROPOSITO : Identificar ¢l movimiento y salida de las historias clinicas
o Oficina de Estadistica e Informatica
ALCANCE : Personal de Enfermeria
Departamentos v Servicios
*  Ans. 15%%inciso” N7, "g", 297y 44°de la Ley WN® 26842, Ley General de Salud,
publicado ¢ 20-07-97
+  Numeral 44,1° del Ar. 44" ¥ Ar. 457 Ley N* 27444, Ley de Procedimiento
MARCO LEGAL Administrative General, Regula las actuaciones de la funcion administrativa del

Estaddo y el procedimiento administrativo comin desarrollados en las entidades.
o NT. N* 022-MINSA/DGSP-V .02 Norma Técnica de la Historia Clinica de los
Establecimientos de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR _ UNIDAD DF MEDIDA FUENTE RESPONSABLE |
Historia Clinica Mensual Registro de entrada vy salida de Oficina de
Historias clinicas de la Oficina de estadistica ¢
estadistica ¢ Informdtica Informética
NORMAS

a,  Resolucion Ministerial N° 603 - 2006/MINSA que aprucha  la Directiva N 007-MINSA/OGPE-V.02:
“Directiva para la  Formulacion  de Documentos Téenicos Normativos de Gestion Institucional™,

b.  Reglamento de Organizacion ¥ funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa
¢ Es un procedimiento imerno para el mangjo de las Historias clinicas.
d. Las Historias clinicas recepeionadas de las salas de hospitalizacion deben estar adecuadamente ordenadas,

€. Las historias clinicas incompletas se recepeionarin. bajo responsabilidad de quién la envia y seri plausible de informe a
st inmediato superior para la llamada de atencion respectiva, no eximiéndose de sancion alguna.

f.  Las Historias clinicas serén foliadas en la Oficina de Estadistica e Informatica en la Unidad de Registros Demogrificos.
g Las Hiswrias Clinicas son fedateadas en la oficina de estadistica ¢ Informatica en la Unidad de Registros Demograficos.
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Oficina de Estadistica e Informadtica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIY

OEVADMISIONMEDICD
TRATANTEPERSONAL
DE ENFERMERIA

PROFESIONAL
MEDICOVPERSONAL DE
ENFERMERIAf

QEVREGISTROS
DEMOGRAFICOS

ECONOMIA/CTUENTAS
PACIENTESERVICIO
SOCIALSISSOAT

1. Se inicia con la decision del Medico tratante de dar de alta al paciente, E\'._jlndﬂ las
indicaciones al personal de Enfermeria v debe seguir la secuencia segin hoja de seguimiento
de Historia Clinica. VER ANEXD 3

Personal de Enfermeria recopila formatos v pendientes comrespondientes al pacicnte, luego
ordena la Historia Clinica [ Ver Anexo 10). El orden o secuencia de las hojas de la Historia
clinica es responsabilidad del personal de enfermeria, En lu Historia clinica se incluye ademis
todas las hojas complementarias de la atencidn del paciente (andlisis clinicos, radiologicos,
consentimiento informado. ete. ),

(=]

3. Una vez ordenada la Historia Clinica es entregada al personal medico para la claboracion de la
epicrisis v la papeleta de alta, Una copia de cada uno es entregada al paciente o Tamiliar
responsable.

4. Antes de ser enviada la Historia Clinica a la Oficina de estadistica, cl personal de enfermeria
verifica el orden o secuencia de las Hojas de la Historda Clinica, una vez verificado esto es
envinda a la Oficing de Estadistica para su registro.

5. El personal de Registros Demogrificos registra el alta en el sistema informdtico, luego la
Historia Clinica ¢s enviada a cuentas paciente para la liquidacion de la cuenta o a las Oficinas
de SIS/S0 AT 0 a servicio social sepin corresponda el caso,

6. Cuentas Paciente liquida la cuenta y deriva a familiar de paciente a Caja para la cancelacion de
la cuenta. En caso de que ¢l paciente este exoncrado del pago por ser indigenle o contar con
seguro SIS/SOAT, la Historia Clinica es derivada a las Oficinas respectivas, como Servicio
Social o SIS/SOAT

FIM
7. Una vez liguidada la Historia Clinica, es deveelts a La Oficina de estadistica para su archivo.
ENTRADAS .
NOMBRE _ FUENTE FRECUENCTA TIMO
Solicitud de Hospitalizacion Oficina de Estadistica ¢ Informatica Diaria Manual
i o SALIDAS
NOMBRE DESTING | FRECUENCIA TIrQ
Historia Clinica Sala de Hospitalizacion | Diaria Manual
S iy Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra la informacion que procede de ln
DEFINICIONES pedotica clinica.
el 1. Formato Hoja de Hospitalizacion
- 2. Registro de alta en sistema informitico )
ANEXOS 1. Formato Hoja de sepuimiento de Historia Clinica (VER ANEXO 2)

2. Flujograma
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@ Oficina de Estadistica e Informatica

FLUJOGRAMA DE MANEJO DE HISTORIA CLINICA

FROCEDIMIENTO - MANEJO DE HISTORIA CLINICA

Manejo de Historia Clinica
NI 69 Rpeeaens Economia/caja | Oficina de Estadistica
Admision Hospitalizacion
inicle | Archivo
de HTC
¥ i
Medico tratante En Hospitalizacion: Histomins de
solicita Histona Se anolan datos de pacienics que
Clinica pars ™ evolucion del 11 [aAn Pl
Imﬂ":“?” L pacienic v se a SISS0AT oa
paiente adjuntan exémenes Servigio
suxiliares
' t
Medico indica alta Se envia Historia
del paciente Clinica a cucntas
pacienies para la
¢ cancelacion de Se regisra cn
pendientes sigtema
Medico elabora v informitico
entrega Epicrisis ¥ "
papeleta de ala o
paciente o familiar.
r
Personal de
Enfermeria,
compagina [listoria
Clinica v la envia a
Oficina de
Estadistica
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Oficina de Estadistica e Informatica

PROCEDIMIENTO - MANEIO DE LAS HOJAS AMBULATORIAS

1
| Procesa: I"R(:ITE(EE‘HJN, RECUPERACION Y RHMBILI_TA{‘I{:.'-'N DE LA SALUDY RECUPERACION ¥ REHABILITACION DE LA SALUD ]

B e
NOMBRE DEL Archivo de Expedient icos - FECHA: | NOVIEMBRE -201 |
PROCEDIMIENTO pedientes clinicos - Manejode | F

Hojas ambulatorias CODIGO
PROPOSITO Identificar el registro v mangjo de las Hojas de atencion ambulatoria
' Dficina de [ stadistica e Informatica
ALCANCE Personal de Enfermeria

Departamenios ¥ Servicios

MARCO LEGAL :

o Arts. 15%Vinciso”™ 07, g, 2%y 44“d=-]a Ley  N° 26842, Ley General de Salud,

publicado el 20-07-97,

«  Numeral 44,17 del An. 44" v An. 45 Ley N* 27484, Ley de Procedimiento

Administrativo General. Regula las actumciones de la funcion administrativa del
Estado v ¢l procedimiento admimistrativo comin desarmollados en las entidades.

s NT.N® 22-MINSA/DGSP-V.02 Norma Téenica de la Historia Clinica de los

Establecimientos de Salud,

INDICES DE PERFORMANCE

| ININC ADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Hoja ambulatoria Draria Unidad de Admision’ Registro de | Oficina de estadistica ¢
| pacientes Informitica

NORMAS

=

e n

Filiacion.

Besolucion Ministerial N" 603 — 2006/MINSA que aprueha  la Directiva N*  007-MINSAJOGPE-V .02;
“Directiva  para  la Formuolacion  de Documentos Téenicos Normativos de Gestidn Institucional”,

Reglamento de Organizacion ¥ funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa

E< un procedimiento intermo para el Kegistro v manejo de las Hojas de Atencion ambulatoria,

Las Hojas de atencidn ambulatoria soliciladas por los pacientes e impresas en la Unidad de Admision/Filiacion.
Una vez concluida la atencidn del paciente, la Hoja de atencidn ambulatoria serd devuelva a la Unidad de Admisidn

I, Las hojas de atencidn ambulatoria seran registradas en la Unidad de Admision /Filiacion con el Diagnostice CIE X.

Las hojas de atencion ambulatoria serdn archivadas en namero comelativo por el personal de Admision/Filiacidn y al
térming del turno de noche serdn enviadas a la Jefatura de la Unidad de Admisidn/Filiacion, para su archivo respectivo.

e I
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Oficina de Estadistica e Informatica

DESCRIPCION DI PROCEDIMIENTOS

INICIO

OEVADMISION!

MEMCOPERSONAL DE
ENFERMERIA/S

FILIACION

FIN 49

Se inicia con la solicited de atencion del paciente,

ECONOMLA [CAJA 2. Paciente realiza pago por derecho de atencion médica, estan excepluados los pacienles que no

CUCHICT CON Mecursos eComMmIcos,

3, Paciente con ¢l respectivo recibo solicita ficha de Atencion ambulatoria en la Unidad de

Admision/Filiacidn, lugar donde se le toman los datos personales v se imprime la hoja de
Alencion ambulatoria, con el nimero correlativo comespondiente.

PROFESIONAL 4. Pacicnic con su Hoja de atencitn acude al drea de stencion comespondiente, segan la orientacion

gue le dé el personal de Admision/Filiacion

5. El Personal de enfermeria recepeiona al paciente, toma controles vitales v anota resultados en la

Hoja de Atencion ambulatoria y comunica a medico para la alencidn de paciente.

6. [l personal Medico atiende al paciente y anota datos clinicos y ¢l diagndstico presuntivo o

definitivo de la enfermedad, sepin la codificacion CIE X. En caso de solicitarse andlisis clinicos
o de imdgenes, los resultados se anexaran en la Hoje de Atencidn ambulatoria, siendo esta
responsabilidad del personal de enfermeria

7. Finalizada la atencion el médico dard de aha al paciente ¥ anotara ¢l diagndstico de alta y la hora

en que se produjo ésta, En caso de alta voluntaria, s¢ hard firmar al paciente su decision, No se
podrd dar de alta voluntaria a pacientes con trastome de conciencia o bajo los efectos de drogas,
o cunndo la autoridad Judicial lo ordene.

OEVADMISION/ 8. Una vez dada ¢l alta del pacicnte. el personal de enfermeria lleva la ficha de atencion

ambulatoria al drea de Admision/Filiacidn, para la digitacidm del alta, bajo responsabilidad.

. Personal de Admision/Filiacion ordena fichas correlativamente v una vez terminado ¢l turno de
noche, las envia a su Jefatura para el archivamiento definitivo.

ENTRADAS

MNOMBRE

FUENTE FRECUENCIA TIPO

Eluboracion de Hoja Ambulatoria | Oficina de Estadistica e Informatica Diaria Mecanizado

SALIDAS

NOMBRE

DESTING FRECUENCIA TIPOD

Archivo de Hoja Ambulatoria

Oficina de Fstadistica e Informalica Diaria Mecanizado

Haja de atencion ambulatoria: Fs un documento, donde se recoge o registra la informacion que

B ]
REGISTRO I. Formato Hoja de Atencion ambulatoria
|> o 2. Registro en el sistema informatico
ANEXOS 1. Flyjograma

2. Formaio Hoja de Atencion ambulatoria.
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Oficina de Estadistica e Informatica

FLUJOGRAMA DE MANEIJO DE HOJAS AMBULATORIAS
PROCEDIMIENTO: MANEJO DE HOJAS AMBULATORIAS

[ Salas de Atencion:
Economia /Caja Admisian Repos/topico/Pediatria/ | Oficina de Estadistica
Traumatologia |
ngresode”, | e v de Hom
-_paciente Hoja de Atencion 3 — [ Archiva de Hoja )
| i . de Atencidn
T i " -
Finalizada la atencion, R .
* —— personal de enfermerna
Paciente o familiar — . wverilica el correcto
solicita ficha de / Registra llenado de la Hoja de
atencion, En caso de | »/  datosen | Atencian y lleva la ficha
Trauma shock, lo Fi sstema '} a Admisidn |
solicita el personal i informaticp L T
—_— — — e S
. - -
- Aberscain gn o
L Traumatologia l
f’_.,- S | .
=7 Paciente es - Abencin ) [
7 derivado a Salade . Pesiziriy
e - A — —
“ecorrespondiente Atencion en sala
M ~ |~H de repose | S—
S | | varones/Darmas —|
h__ Atencignen | |
=
J Consulta extema
e FAaghcana) ]
[ Triaje [
| |
| !
f
L ATefCHin en |

L |
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Oficina de Estadistica e Informéatica

B.1. Procedimientos Internos: Administracion v Asistencia de Servicios Informdticos

PROCESO: Administracidn v Asistencin de Servicios Informéticos
| NOMBRE DEL [ Mantenimien venti FECHA: NOVIEMBRE- 2011
PROCEDIMIENTO .ﬂlm o Pre ) cutive de CODIGO -
Equipos Informiticos
Establecer los mecanismos que permitan la ejecucion de accioncs orientadas a |
PROPOSITO mantener en condiciones de operatividad v funcionalidad la infracstructura informitica
' del Hospital de Emergencias losé Casimiro Ulloa v prolongar el tiempo de vida de los
Cguipos.
ALCANCE : Oficinas y/o Departamentos que cucntan con equipos informéticos.
. . ) Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
MARCOLEGAL ' Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG
- INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA FUENTL: RESPONSABLE
Mumero de | Registro de equipos Jefe de Estadistica e
| mantenimientos realizados | Nimero de Equipos con mantenimiento Informitica

_ ' ' NORMAS -
Resolucién Directoral N 065-2011-DG-HEJCU
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Oficina de Estadistica e Informatica

_ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICHD

Unidad de Informdtica

Of. Estadistica e
Informética

Area Usupria

LUnidad de Informatica

1. Elabora Man Anual de Mantenimiento Preventivo de Equipos Informéticos
2. Remile cronograma de mantenimiento a lus dreas usuarias

3. Recibe cronograma para su conocimiento y brindar facilidades al personal de la
Umidad de Informatica

4. Acude o las dreas del hospital para retirar ¢l equipo informético al que se le dard ¢l
mantenimiento

5. Realiza mantenimiento preventivo de hardware v software (depura solamente
archivis del sisiema)

6. Verifica el comecio funcionamiento del equipo de computo revisando gue no
existen fallas operativas

7. Realiza lo entrega del equipo informatico o usuario

£ Verilica el correcto funcionamiento de su equipo y existencia de archivos
9. 5i wdo s¢ encuentra comecto firma el Reporte de Mantenimiento con Visto Bueno

DEFINICIONES

Mantenimiento Fresentivo:

Es el mantenimiento que s¢ le da a una PC para evilar ermores v problemas técnicos, .

como por ejemplo: Buscar y eliminar virus del disco duro, buscar ¥ corregir crrores
logicos y fsico en el disco, desfragmentar el disco, limpiar la placa principal ¥ demis
componentes internos del polvo acumulado,

Equipos Informaticos:
Todo equipo relacionado con la informatica: computadoras, servidores, impresoras,
componentes electrdnicos, periféricos de todo lipo, gabinetes, v otros dispositivos.

Area Usuaria 10. Devuelve reporte firmado al personal de la Unidad de Informética en conformidad
del servicio brindado
11. Archiva Reporte de Mantenimiento con VB,
Unidad de Informdatica 12 Fin del procedimiento
ENTRADAS
NOMBRE — FUENTE FRECUENCIA TIPO |
M;::ﬂ':uym?: de Unidad de Informditica Semestral Manual
[ SALIDAS
| NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIFO
Ficha Técnica de Servicios Cicings, Areas vo , )
Informédticos Departamentos Famest s Mual |

REGISTROS

FICHA DE SERVICIOS INFORMATICOS

ANEXOS

Flujograma
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Oficina de Estadistica e Informatica

I_:!,UJ{)GR&Mh DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE EQLI[PDS_ _INFDRMATTCD’S
Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de Equipos Informaticos

PR

Inicg

o L

Elabora Plan Anual de Remite cronograma de Reciba cronograma

Mantenimienio Preventive oe * mantenimienio a las | = pEra su conpcimiento y |
| Egquipes Informaticos areas USUAnas | brindar faclidades
o Cronograma
Acute al drea o8l Nosoatal
para retear ol sguipo -
informiitico

L
Realiza mantenimeents
preventvo de handwane y
softwane (depura solamente
archivos dal sistema)

L
Verifica el comecto
funcionamiento oel equipe de
chdmpuIo révisando que no
existen fallas cperativas

Equipe fenoona 5 | Realza b entrega o8l equipo
Comectamente INformAtoo & usuang

T ~
Werilica al comecto
funcionamienio de su equapo <
y exislencia de archivos |

v

- L+
Contfarme

Firma & Repone de
Mantenimieno con VB
Archiva Repone de Reparte o
Mantenimionio con VE* ™ | | Mantenimianto

Fan
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Oficina de Estadistica e Informatica

FROCEDIMIENTO — MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIFOS INFORMATICOS

FROCESO: Administracion v Asistencia de Servicios Informidticos

NUMBAE DEL Mantenimiento Correctivo de Equipos | FECHA :

PROCEDIMIENTO

NOVIEMBRE- |
2011

Informaticos CODIGO

Istablecer los mecanismos que permitan la gjecucion de acciones orientadas o
FROPOSITO : mantener en condiciones de operatividad v funcionalidad la infrasstructura informdtica
del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.

ALCANCE : Oficinas ¥/o Deparfamentos que cuenlan con equipos informaticos.

Ley N" 27657 — Ley del Ministerio de Salud

LNMR{‘“ LEGAL Resolucion de Contraloria N™ 072-98-CG ]
- INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR ' _UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Mamero de ' Registro de Jele de Estadistica
mantenimientos realizados Nirmero de Equipos equipas con ¢ Informatica
manicnimiento

NORMAS

Resolucion Directoral N* 065-201 1-DG-HEJCL
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Oficina de Estadistica e Informatica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Area Usuaria

Unidad de Informatica

0Of, Logistica

Unidad de Informética

Area Usuaria

Unidad de Informatica

|.-5e solicita servicio de mantenimiento correctivo de equipe asignado
2. Acude con el usuario solicitante del servicio a fin de realizar la revision técnica del equipo. El
personal examina y diagnostica la falla del equipo informético ¥ verifica si el bien se
ENCUCHLra o No en parantia.
Mota: 5ila falla puede corregirse in situ, se procede a ello, en caso contrario es informado al
usuario ¥ el bien informatico s trasladado a la Unidad de Informadtica,
SE ENCUENTRA EN EL PERIODO DE GARANTIA

3.~ Canaliza la solicitud de la refaccidn con la empresa proveedora para hacer efectiva la garantia.
NOSE ENCUENTRA EN PERIODO DE GARANTIA

4. Realiza evaluscion téenica del equipo  para  realizar el mantenimiento  correctivo
comespondicnte.

5. es necesario solicita la adquisicien del componente malogrado a la Oficina de Logistica a través
de un informe écnico.

6= Asigna temporalmente ofro cquipo al usuario hasta que su equipo le sea devuelio,
T.-Realiza la compra del repuesto solicitado

8.-Recibe el componente solicitado a través de PECOSA, luego procede a la  instalacion del
misma en el equipo v ejecuta las pruchas de operacion comespondientes.

Nota: El equipo, que por efectos de garantia fue recogido por el proveedor y devuello por éste ya
reparado, es recibido por la Unidad de Informatica luego de realizar las pruebas de operacion y
funcionalidad necesarias. En caso de que el bien informdtico no presente ninguna falla, se le
recibe al proveedor junto con la copia de servieio emitida por ésie, en caso contrario no se recibe
el equipo hasta que se encuentre ilalmente operativo.

9.- Devuelve el equipo informdtice al usuario ¥ procede a retirar el equipe gue le fue prestado
temporalmente,

1= Verifica funcionalidad del equipo v firma ¢l Reporte de Mantenimiento con Visto Bueno
I'l.-Archiva Reporte de Mantenimiento con VE®

12.- Fin del procedimiento

ENTRADAS

MOMBRE FUENTE ] FRECUENCIA T
Solicitud de Mantenimiento Oficinas. Areas vio | Semestral Manual
Departamentos |
SAlIDAS
MNOMBRE DESTlNU_ FRECUENCIA TIPO
Ficha Téenica de Servicios OMicinas, Areas yio Semestral Manual
Informdticos epartamentos

DEFINICIONES

Mantenimiento Correclive:

Es la actividad orientada al diagnostico v reparacion del equipo cuando se presenta un
problems téenico. Consiste en la reparacion de alguno de los componentes de la
computadora, puede ser una soldadura pequeiia, el cambio wotal de una tarjeta (sonido, video,
red, memoria, fuente de poder, entre otras) o el cambio total de algin dispositive perilérico
coma el ratdn, teclado, monitor, ete.

REGISTROS

FICHA DE SERVICIOS INFORMATICOS

[ ANEXOS

Flujograma
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Oficina de Estadistica e Informitica

FLUJOGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPOS INFORMATICOS
Procedim

Solicita servicio de Acude con el usuario pard la
Mantenamiento cormectvg wrevEion lenica ol equipo,
de equipo asignado verificando falla del equipo

L

Fe puede
comege sl

&l
¥ L=}
1
Sa informa al t.isl'laru':w &l l
equipo es lrasladado ala -
Umedland de Informatica.
r I refaccidn por
Garantia —— . E -

51
Y :
Emite Informe . Realizs compra y
solicitando mpr: | com ? .
Téenico ——— PECOSA

Recibe componante. instala y L
EpBcuta proehas de operaciin

L4
Devushve o equipo y retira el

[ ! [ Veriica comecto 3
| lurx:im-m de equipo
i T
| —— 4 Conforma |
-
Maniemmeento con YB® Archiva Reporte da
lh'—'-'r:w " — L.

Fm

e ————
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Oficina de Estadistica e Informética

PROCEDIMIENTO - ASESORIA EN SERV.INE.PARA USUARIOS DE EQUIPOS DE COMPUTO.

PROCESO: Administracion v Asistencia de Servicios Informaticos

NOMBRE DEL

FROCEDIMIENTO :

Asesoria en servicios informaticos
para usuarios de equipos de computo

FECHA : WOVIEMBRE- 200 1

|

CODIGO

Atender las dificultades que se les pueda presentar a los usuarios de los equipos de

PROPOSITO compulo de las diferentes unidades organicas del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa debido a la forma de operacion de los urvi_cios informaticos,
ALCANCE Oficinas y/o Departamentos que cuentan con equipos informiticos,
Ley N° 27657 = Ley del Mimisterio de Salud
- Resolucion Ministerial N° 575-2006/MINSA. que aprobd los Lincamientos de Politica
SRR S de Seguridad de la Informacion
Resolucion de Contraloria N° 072-98-CG
- INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR _ UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Nimero de ascsorias : Registro de Jefe de Estadistica
rt-nlindm_ - ~ ke asesorias brindadas ¢ Informatica

MORMAS

Directiva Administrativa Intema K* 001-2009-0EHEICU
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Oficina de Estadistica ¢ Informatica

- o DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO 1. Solicita via telefonica o personalmente asesoria téenica debido a dudas en la

. operatividad de los servicios informiticos.

Avrea Usuaria

2, Asiste para atender personalmente la solicitud de asesoria Wenica v analiza la

causa del mal funcionamiento.

Unidad de Informdtica 3, Determing que ocasiono el mal Tuncionamiento del servicio informitico ¥
determina si:

SE DEBE A MALA OPERACION DEL USUARIO: Personal de la Unidad
de Informdtica mucsira ¢l mal mancjo del servicio informdtico al usuario, soluciona
el problema presentado v explica la adecuada operacion del servicio,

SE DEBE A MAL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO DE COMPUTO
Personal de la Unidad de Informitica realiza las configuraciones necesarias y se
realizan las pruehas de correcta operatividad.

. 4, Firma reporte de atencion al usuario.
Area Usuaria 5 Fin del procedimiento
ENTRADAS
NMOMBRE Fu l:"'lTl_ FRECUENCIA TIPD
Solicitud de Asesoria Oficinas. Areas vio Diaria Manual
| B __ Departamentos
B SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIFO
Ficha Técnica de Servicios Oficinas, Areas vio .
Informaticos Depantamentos . Dsaria Manuel
DEFINICIONES ) Servicios Informaticos:
8¢ le suele denominar asi al conjunto de posibilidades que tiene un ordenador ¥ que
puede distribuir entre los otros ordenadores que asl lo reclamen. Se emtiende por servicio
informitico los accesos a los sistemas de informacitn, intemel, ele,
REGISTROS FICHA DE SERVICIOS INFORMATICOS
ANEXOS Flujograma
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@ Oficina de Estadistica e Informética

FLUJOGRAMA DE MANTENIMIENTO ASESORIA EN SERVICIOS INFORMATICOS
PARA USUARIOS DE EQUIPOS DE COMPUTO

Nombre del Procedimiento: AsE;&:;na en servicios informaticos para
uipos de computo

e

usuarios de eg

Incio

Sohcan asesona Wonica Ausle para stender i
detido & SuoEl &N & hwﬂlmﬁm
D@3l o los ¥ el la causa del mal
SENISION INOITbcos funmonamianto :

|
I L —
| Disbarming que ocasiono el

|
mil lunclonamieno del
sanaco informatico

L

Cmmmtc por rmais
OfEETRCST B8 LA

| Bi
[ L]
| | Parsonal onico muestra o mal
| mmanaje tel Banvicio infomético al e |
t usuaro, sokciona el problema | |
presantads y explica la adecuada
oparacian del servcio |
So daotsn & mal funtonamenio
el equipo. Personal cneco

necesanas y sa realizan las
prusbas da corecta operatividad

Firma maporia de
Monciten o usang

Aepete 08 alinciin |

&l ussann |

Fin

e —
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Oficina de Estadistica ¢ Informatica

PROCEDIMIENTO < ASISTENCIA A USUARIOS EN SOPORTE TECN.DE EQUIPOS DE COMPUTO

PROCESD: Administracion ¥ Asistencia de Servicios Informdticos

PROCEDIMIENTO :

NOVIEMBRE- 2011

NOMBRE DEL Asistencia a usuarios en Soporte | 1CHA
Técnico de equipos de computo

CODIGO ;

PROPOSITO

Solucionar los problemas referentes a soporte técnico del equipos de computo de las
distintas unidades orgdnicas del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa

ALCANCE : Oficinas y/o [epanamentos que cucnlan con equipos informdticos.

Ley N 27657 — Ley del Ministerio de Salud
Resolucion Ministerial N° $75-2006/MINSA, que aprobd los Lineamientos de

MARCOLEGAL Politica de Seguridad de la [nformacién
Resolucion de Contraloria N* 072-98-CG
) INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
) . : _ Tefe de la Oficina
Ffimend. de Sanclones Ntmers do Usuarioe iaghttoo dc Mcaciones de Estadistica e
realizadas brindadas
Informitica
i NORMAS

Directiva Administrativa Interna N 001-2008-OEFHEICU
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Oficina de Estadistica e Informética

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIC 1.~ Salicita via telefinica o personalmente asistencia téenica de su equipo de compuio.
. 2.- Asiste al drea usuaria a fin de dar atencion a la solicitud de asistencia técnica v analiza la
Area Usuaria causa del mal funcionamiento del equipo

3.~ Determina que ocasiono el mal funcionamiento del equipo de computo v determina si:

Unidad de Informitica  NO ES NECESARIO TRASLADAR FL EQUIPO A LA UNIDAD DE INFORMATICA:
Soluciona la averia del equipo ¥ compruebs con el ussario su operatividad. Explica al usuario
la causa de la interrupeion del buen funcionamiento.

ES NECESARIO TRASLADAR EL EQUIFO A LA UNIDAD DE INFORMATICA:
Traslada el equipo a la Unida de Informatica para realizar el mantenimiento comectivo.

.= Firma reparte de ateneidn al usuario.

Area Usuaria 5.« Fin del procedimiento,
) ENTRADAS
NOMBRE ) FUENTE FRECUENCIA TIPO
o _— Oficinas, Areas vio -
Solicitud de Asistencia Departamentos [iaria Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIFD
Ficha Técnica de Servicios Oficinas, Areas yio ! Manual |
Informdlicos _ | Departamentos | o I |
DEFINICIONES : Servicios Informéticos:

Se le suele denominar asi al conjunto de posibilidades que tiene un ordenador ¥ que
puede distribuir entre los otros ordenadores que asi lo reclamen. Se entiende por
servicio informdtico los accesos a los sistemas de informacion. internet, ete.

RE '
GISTRUS _Flfl'l.ﬂ DE SERVICIOS INFORMATICOS
ANEXOS Flujograma
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@ Oficina de Estadistica e Informatica

FLUJOGRAMA DE ASISTENCIA A USUARIOS EN SOPORTE TECNICO DE EQUIPOS

Nombre del Procedimiento: Asistencia a usﬁarios en Soporte Técnico de
equipos de computo

| L] 3 p g
! _ Asiste al drea usuaria a fin |
S-nb:ll_: wia l:-fﬁ_'m ﬂ. e dar atencidn a la solcitud
SRS O Su Boupo O oo™ . i
analza | cousa del mal

s
funcionamienio del equipo

L
Deterrming que ocasons ol
mal funcsonamento del
eguipo o chmMputo

A

Es necesano
rasiaca & Unidad de

N
v
Soluciona averia del equipd y
comprueba con &l uSuano su
| eperatividad, Explica al usuaric la |
| causa de la interrupcion del buen |
| funcionamiento

Trastada ol equipe & la Unidad
de Informatics para realizar ol -
| mantenimients corrective

Fuma reponie de
atencicn al usuario
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al unno
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Oficina de Estadistica e Informética

PROCEDIMIENTO - INSTALACION DE PUNTOS DE RED

PROCESD: Administracion ¥ Asistencia de Servicios Informaticos

NOMBRE DEL . FECHA - NOVIEMBRE-2011
PROCEDIMIENTO : Instalacion de Puntos de Red CODIGO

" _ Proveer de conexidn ¢ integrar la infracstruciura de comunicaciones de acuerdo a las necesidades
PROPOSIT de las oficinas v/o rcas orgdnicas del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa
ALCANCE Oficinas y/o Departamentos que cuentan con equipos informaticos.

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
. ) Resolucion Ministerial NY 575-2006/MINSA, que aprobo los Lineamientos de Politica de
MARCOLEGAL 5 Sepuridad de Ia Informacion
Resolucidn de Contraloria N° 072-98-CG

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Namero de stenciones Nimero de Usuarios Registro de atenciones | Jefe de la Oficina de
realizadas St brindadas I:stadistica e Informitica

NORMAS

Directiva Adminisirativa Interna N° 001-2008-OE/HEICU
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Oficina de Estadistica e Informética

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICTIO 1. Solicita realizar la instalacion de nuevo punto de red para su interconexion a la red de datos
institucional,
Area Usuaria 2, Ewaliia en el drea solicitante la viabilidad de la instalacion del punto de red.
3. Solicita ¢l tendido de cable de red a la Oficina de Servicios Generales v Mantenimiento.
4. Determina la rayectonia del cableado.
Unidad de Informdtica 5. Solicita ¢l cable UTP a la Unidad de Informdtica, coloca canaletas v extiende el cableado.
. 6. Realiza el ponchado de conectores en el cableado realizado.
| 7. Procede a hacer pruchas de conexion con ¢l tesinet a fin de determinar posibles fallas de
concctividad.
Oficina de Servicios £. Realiza la conexiin en ambos lados del ponchado a fin de conectar el equipo a la red.
Cienerales 9, Efecton las configuraciones respectivas en el sistema de la computadora para la integracion a
la red de doos del hospital.
Unidad de Informatica 10, Verilica si la configuracién y la conexion son exitosas v explica al usuario que cuenta con
los servicios de la red,
11, Confirma que cuenta con los servicios de la red.
Area Usuaria 12, Fin del procedimiento
I ENTRADAS
NOMBRE B FUENTE FRECUENCIA TIFO
Solicitud de Asistencia ot A Demanda Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Ficha Técmica de Servicios Oficinas, Arcas vfo
Informti D o A Demanda Manual
DEFINICIONES : Conectividad: Cepacidad de aguellas PCs, periférico, PDA. mévil, robot, ete. de poder ser

conectado generalmente & un PC u otro dispositive, Los componentes  basicos de
conectividad de una red incluyen los cables, los adeptadores de red ¥ los dispositivos
inalimbricos que conectan los equipos al resto de la red, Estos componentes permiten
enviar datos a cada equipo de la red, permitiendo que los equipos se comuniquen entre si.
Tesnet: Verificador de cableado que permile comprobar que un cable pasa las pruchas de
continuidad basica y cormectas terminaciones. Esta verificaciin se realiza en cables de par
trenzado. |

RSCABTROS FICHA DE SERVICIOS INFORMATICOS
ANEX0S : Flujograma
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Oficina de Estadistica e Informatica

FLUJOGRAMA DE INSTALACION DE PUNTOS DE RED

Homhm del Prncadummntn 1nstalamﬁn de puntos de red

Solicita realizar la Evaliia en el drea
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puni dé red para su
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» pruabas de conexion
con el tesinet

L
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Oficina de Estadistica e Informatica

ANEXOS

ANEXO |- FORMATO DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS MEDICOS

S
R S Ne 0022418

Solicite: (1) Certificadt Médice
(2) Informe Médico
(3) Constancia de atencitén
(4} Copin de Historia clinics

SEROR DIRECTOR DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO ULLOA™

P — S — s
— A ———— T N — amDNT N
Anze Lad, mr prosenio ¥ cxpongo.
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sgunenies dstar

L L T T ——
MOTIVO DB LA RTENCION: . ..o . ——— .
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Wi & T, aceader o wi Solficatud por ser de Tusticia

Ty s P SO 3.’ S

" furma del solicitante

NOTA. Bl pugo en cags ineluye ls sobicud y el formam
hﬂ:'dtlmmu hibles
L Intitucaba 1o 2 hace respocssble por bog pacicates que no s enc sentren regrtredod on ¢ Sisherns de Admigide
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%W SOLICITUD DE DOCUMENTOS Ne 0022418
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Oficina de Estadistica ¢ Informédtica

ANEXO 2: FORMATO DE SEGUIMIENTO DE HISTORIA CLINICA AL ALTA DEL PACIENTL:

N° [ OFICINA/UNIDAD/SERVICIO | Fecha ¥ hora de envio | Responsable de Oficina que Fecha y hora de Responsable de
envio recepciona Recepeion recepcion

1 | ENFERMERIA

2 | ESTADISTICA

3 | CUENTAS PACIENTE

4 SIS/S0AT

5 | SERVICIO SOCIAL

. -

5

8

9

10 i -

*Importante: Llenar debidamente y en forma correcta la informacion requerida
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Oficina de Estadistica e Informatica

ANEXO 3 - FICHA DE ADMINISTRACION Y ASISTENCIA DE SERVICIOS INFORMATICOS

SERVICTONS INFORVIATICDS
Nb
Mantenimianto [ mantenimiento [ Asistencia a Usuario ] Transferencia de equipo yio
Preventivo Comective
- LT T L O —— ]
Equipe yio Accesorio |
en Calidad de Préstamo _ B
CPY : 74.08.9950-......... MOUSE : 74.166100-............... IMPRESORAS ESTABILIZADOR: 46.22.5245-.........
MONITOR: 74 08 7700-... MAFES oo MATRICIALES : 74.08.4550-........... OTROS;
MONITOR LCD: 74.08.8167 L TINTA C 7408650 ..
TECLADD = 74.08.9500.., LASER T408.4100- i
L INSTALACION DE SOFTWARE: . a
E I E I Anfiui : N
F 5.0 Windows
. SR . O irsernes
- Microsoft COfice
> Adobe Acohat fuader g : = Proqramas Desinatalacos (Fropias sl O wassangsr
»  Adobe Aochat Prof - : fi=:3 mis instaicas
= Winap Dema, . . - : : D Jusgns
] wincows Messengar ¥
. SOPORTE TECNICO A USUARIOS, EQUIFOS Y ACCESORIOS DE COMPUTO,
- 5 cay Impyesar Teclsdo Movse
Contreiader
[ Tarjes de video [ ameen ge pape [ Tecias rabades [ persiga e sansibiiiad o
inetalacian de cormacn con loe Bolones
Duveers O Tarjela de Red ] Impresicn de caracteres [ beramamisnis de liquisa
Monigr matrafios Puriters 88 alasca an la
O Diseo Dure 5 ] catie con probiemas Parialla
Interrupcitn aubomabca al
D) Pamates [0 Fuents e Pacer MCAENG 38 impri [ marrade da levss
LI vieacien 0 0 panal averisde O
O Ma prende m|
L el
[0 impresanesencoa | O AsistencaTecnica féord, Excel [0 5ecueigs el eoupa O  conhguration del Sistema Cparative
PovenrPeirn, Wirdows, nsamet)
[ carga conermores § O o randa aimeeimic [ connguracion de impresora
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ANEXO 4: TUPA DEL MINSA - 2010

Oficina de Estadistica e Informatica

TEXTO ﬂh.llﬂ'_D DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA

MINISTERIO DE SALUD Y ORGANOS DESCONCENTRADOS - ANO 2008

(Aprobado por D.5 N° 013-2009-SA y modificado por Decreto Supremo N° 002-2010-SA y R.M. N® 645-2CIIIEH|H_IN5A]

CALIFICACION | [ auToRIDAD
N RN A LS REQUISITOS DERECHO | auTO. | EVALUACION | noNDE SEINIGIAEL | RESUELVE | ELRECURS®. |
PROCEDIMIENTO ¥ BASE LEGAL DE PAGOD MATIC RAM RA |
POSI- | NEGA. T ITE EL TRAMITE DE |
A IMPUGNACION
| TVG | TIVO
Jefe de la Oficina e |
Lo N i L ey 2 Salug | 1~ Solicitud dirigida al Director del | 0.21% UIT Trami Unidad de Estadistica &
.ﬁ-.rts 5;3., e im:; it "24.1 25° inc. b} ' Haospital por el interesado o 1 ddias dLT:TrLt?&Marin Informatica, o Jefes
del 2UID:|"FS? ' ¥ L Representante Legal, segun (8 soles) | de Departamento o de
madela | Servicio comespondients |
Informe Médico, Psicosomatico, 1.- Solicited dingida al Director del | 0,51% WIT | Jefes de
Psicaldgico u Odontalogico. Hospital por el interesada o | 7 dia Tramite Cerpanamanto
1. Ley N° 26842, Ley General de Salud Representante Legal, segun (1840 5 documemaric o de Servicio
Arts 137 157w 24° del 20/07/497 modelo soles) | comespondienta ]
R N 1.- Solicited dingida al Director del . Jetes da
Copla df Himtoiria CEnlea o Eplrists: Hospital por el interesado o 0.003% ?""T . Tramite Crepantamento
1. Ley N° 26842, Ley General de Salud, Representante Legal, sequn por pagina & dias documentario o de Servicio _
Arts. 15%inc. ), 24° y 29°, del 20007/97 9al, seg {0.1 soles) £ |
modela. comespondiente | : _
Constancia de Nacimiento. |
1. 0.5 N* 015-88-PCM, Reglamento de . . 0,32% LIT Jefe de la Oficina de
Inzcripcian del Registro Macional .}.';u?;l'g'g': sr:gsz:t:;ﬂel_li u;ilﬂ 3 dias Tramite Estadisfica e
2, Ley N® 26842, Ley General de Salud, fuleridad I:T:lmpedente 9 {11.50 dacumentaric Informatica o Servicios
Arts. 137 15" y 24%inc, f}, del 20/07/98 de : soles) Correspondientes
Identificacion y Estado Civil, Art. 3%,
Constancia de Defuncién. a
1. Ley N® 26842, Ley General de Sald, |, . . . Jefe de la Oficina de
2. 0.5 N° 015-98-PCM, Reglamanto de Autoridad g (5.40 soles) documentario Informatica o Servicios -
Inscripcion del Registro Macional de ) Corespondiantes
Identificacian y Estado Civil, At 3°,

Maota: El Hospital expide Certificado Médico, no expide Certificado de Salud, razdn por la cual no figura en este cuadro
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ANEXO 5: MODELO DE CERTIFICADO MEDICO

Ministerio de Salud
Hospital de Emergancias

“José Casimiro Ulloa CERTIFICADO MEDICO

Av. Rep. de Panama 6355
Miraflores = Lima - Perd

Certifico, haber atendido a:

Firma v sello de Médico tratante

Miraflores, ....de...........oooide 201,

Mota. Escribir con letra de Imprenta.
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ANEXO 6: MODELO DE CONSTANCIA DE ATENCION

) Hosoral o Emorgencis CONSTANCIA
g .hr.J;:T:r.c ™ I;::::r:;:;ﬁ! ATENC'@N

Miraflores = Lima - Pard

DE

Por la presente se da constancia, que:

a horas:..........., segun consta en nuestro sistema informatico
Coneldiagnastico CIE X
Miraflores, ..o B i de 201....

Ha sido atendido en nuestro hospital, el dia.....de............................de 201...,

Firma y sello del Médico tratante

Manual de Procedimientos de la OEl - HE]CU
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ANEXO 7: MODELO DE INFORME MEDICO

[, Ministario de Salud
%A Hospital de Emergencias
“José Casimiro Ulloa

o B/ Av. Rep. de Panama 6355 INFORME MEDICO

Miraflores — Lima - Peri

| PACIENTE: Edad:
FECHA DE ATENCION: Hora:

MOTIVO DE CONSULTA:
EXAMEN FISICO PREFERENCIAL
| Presion Arterial: T Pulsa: Saturacion:
g Cabeza:
| Torax:
_ Abdomen:
i Extremidades:
DIAGNOSTICO:
Exdmenes auxiliares:
Tratamiento:
Evolucion:

Recomendaciones: {descanso medico. terapia posterior, etc.)

Miraflores....de..................... . de 201 ...
Firma y sello del Médica
o 'l.l. E g
*_,., ?x ."'<.f‘..
g T j;_.-T‘-"[anuaI de Procedimientos de la OEI - HEJCU Pagina 53
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ANEXO 8: MODELO DE CONSTANCIA DE NACIMIENTO

Ministerio de Salud

u:::::::mmm CGNSTANC'A DE
Av. Rop. de Panama 6158 NACIMIENTO

Miraflones - Lima - Perd

CONSTANCIA DE NACIMIENTO

Por la presente se da conslancia, que:

P N NS desexo,. .........c.ceeeen.
Ha nacido en nuestra inslitucion el dia ...... de de 201
ahoras..........., segun consta en nuestros registros.
MNombre y apellidos de la madre: . ...
Miraflores.......... o de 201...

Firma y sello del Médico tratante
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ANEXO 9: MODELO DE CONSTANCIA DE DEFUNCION

Ministario de Salud

Hospital de Emergencias
A"J:I.E I:ﬂas|prnh'u:.|“L::n::55 CONSTAN GIA DE
Mi-raﬂ:;as—Limn-Pem. DEFUNCEON

Por la presente se da constancia, que:

desexo..........cooooeiin,
; Ha fallecido en nuestra institucion el dia ... .. de.......................de2Dl....,
ahoras........ ., segun consta en nuestros registros.
[ Cuya causa basica de defuncidn, fue:. ... ..
Miraflores, ... B e de 201....
i Firma y sello del Médico tratante
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Minislono de Salud
Hospital de Emergencias
“José Casimiro Ulloa

Av Rep de Panamb 6355
Mirafiores — Lima - Par

ANEXO 10: HOJAS COMPONENTES DE LA HISTORIA CLINICA DEL ALTA

ORDEMN:

Hoja de Papeleta de Alta
Hoja de Exoneracion de Responsabilidad por retiro voluntario
Grafica clinica
Hoja de Epidemiologia
Haoja de Orden de Hospitalizacion
Hoja de Nota de ingreso
Hoja de autorizacion para tratamiento/Exoneracion de responsabilidad
Hoja de Filiacion/Anamnesis
Hoja de Examen Clinico
. Hoja de Diagnéstico/Plan de Trabajo
. Hoja de Evolucidn
. Hoja de interconsultas
. Hoja de Valoracién de Enfermeria de Ingreso en Emergencia
. Hoja de Valoracién de Enfermeria de Ingreso en Hospitalizacion/Registro de Enfermeria
. Hojas de Informes de Analisis de Laboratorio
. Hoja de Informes Radiologico. Ecografico. Tomografico
. Hoja de Informe eco cardiogrifico y otros
. Hoja de Controles de Enfermeria‘Balance hidrico
. Hoja de Terapéutica
. Hoja de consentimiento informado
. Hoja de Conduccion de Transfusiones
. Hoja de reporte Operatorio
. Hoja de Anestesia
. Hoja de anotaciones de enfermeria en el Quirofano
. Hoja de Atencidn de Enfermeria en recuperacion Post Anestésica
. Hoja de Cuidados Intensivos/Intermedios
. Hoja de Evaluacién v Registros Médicos de Trauma Shock
. Hoja de Solicitud de Sala de Operaciones
. Hoja de Kardex de Enfermeria
. Hoja de Informe de Alia
. Hoja de Epicrisis
. Hoja de Atencion de Emergencias — Urgencias
. Hoja de Pendientes
. Hoja de Consumo de medicamentos en Sala de Operaciones
. Hoja de Evaluacién Socio Economica.
. Hoja de Referencia
. Hoja de Contra referencia
. Hoja de control de insumos médicos
. Hojas de recetas pendientes
. Hojas con registros electrocardiogrificos
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