Ministerio de Salud
Direccion de Redes Integradas de Salud
Lima Centro

Hospital Nacional Dos de Mayo N° -2026/D/HNDM

%é',@ st

Lima,V~> de marzo de 2026

,/'\g%; 'ﬁ,ﬁ%\ VISTO: El Expediente Administrativo Registro N° 04264-2026, que contiene el proyecto
=5 %2\ de la Version V.03, del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos, del Texto Unico de

5 ' Procedimientos Administrativos - TUPA, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;
= CONSIDERANDO:

: Que, los articulos 43° y 44°, del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Q’ Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,

) disponen que todas las entidades elaboran y aprueban o gestionan la aprobacion, segun el caso,
de su Texto Unico de Procedimientos Administrativos;

Que, el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa, prohibe a las entidades de la Administracion Publica exigir a los
administrados o usuarios, en el marco de un procedimiento o tramite administrativo, entre otros
solicitar, copia del Documento Nacional de Identidad, copias de Partida de Nacimiento o de Bautizo
cuando se presente el Documento Nacional de Identidad, excepto en los procedimientos donde
resulte esencial acreditar la filiacion y esta no pueda ser acreditada fehacientemente por otro
medio;

Que, el articulo 4°, del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del
B Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2016-SA, derogd el Decreto Supremo
ol oo N° 013-2009-SA, que aprobd el Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, del

O TN AL o - . )
53‘:”;,2(‘% Ministerio de Salud, con excepcion de los procedimientos N° 1 al 11 referidos a los Institutos
5/l "5/ Especializados; y del 1 a 8 referidos a los Hospitales;

Cesorhas”

Que, con la Resolucion Ministerial N° 041-2018-MINSA, se aprobé la modificacion del
Texto Gnico de Procedimientos Administrativos- TUPA del Ministerio de Salud, aprobado por
Decreto Supremo N° 001-2016-SA y sus modificatorias, el que consta de cientos setenta y siete
(177) Procedimientos Administrativos, en el que se aprobado procedimientos para los Hospitales
de Lima: 1) Certificado de Salud, 2) Informe Médico, Psicosomatico, Psicologico u Odontolégico,
3) Certificado de Discapacidad; y, 4) Certificado Médico de Invalidez,

Que, con Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA, se aprobd las “Normas para la
Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”, que tiene como uno de sus
objetivos especificos brindar a las instancias proponentes de la regulacion del Ministerio de Salud
una herramienta que facilite el desarrollo de sus funciones normativas; y que, en el numeral 6.1.4.,
define al Documento Técnico como: “... la denominacion genérica de aquella publicacion del Ministerio
de Salud, que contiene informacion sistematizada o contenidos sobre un determinado aspecto sanitario o
administrativo, o que fija posicion sobre él; y que la Autoridad Nacional de Salud considera necesario
enfatizar o difundir, autorizéndola expresamente. Al ser oficial lo respalda, difunde y facilita su disponibilidad



para que sirva de consulta o referencia, sobre aspectos relativos al tema que se aboca.”, dentro de los
cuales se encuentran los manuales;

Que, mediante Resolucion Secretarial N° 63-2020-MINSA, se aprobd la Directiva
Administrativa N° 288-MINSA/2020/0GPPM: “Lineamientos para la Implementacion de la Gestion
por Procesos en Salud®, que tiene por finalidad Implementar la gestion por procesos en el
Ministerio de Salud, para brindar productos (bienes y servicios) de manera eficaz y eficiente a los
ciudadanos: definiendo; “Gestion por Procesos.- Forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades de organizacion, para
contribuir con el propésito de satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios o clientes, asi como
con el logro de los objetivos institucionales. En este marco, los procesos se gestionan como un sistema
definido por la red de procesos, sus productos y sus interacciones, creando asi un mejor entendimiento de

los que aportan valor a la entidad.”;

Que, a través del Informe N° 003-DCE-HNDM-2026, de fecha 28 de enero de 2026, el
Jefe del Departamento de Consulta Externa, solicita actualizar el proceso de emision de
certificados de salud establecido en el TUPA, considerando necesario modificar la ficha que regula
dicho proceso, en el marco de la implementacion de la historia clinica electrénica, remitiendo su
propuesta de modificacion de la ficha del certificado de salud fisica y mental;

Que, mediante Informe Técnico N° 04-2026-ETO-OEPE-HNDM, Proveido N° 024-2026-
OEPE-HNDM y Nota Informativa N°® 011-OEPE-2026-ETO N° 004-HNDM, de fecha 19 y 27 de
febrero de 2026, respectivamente, la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, sustenta técnicamente la modificacion de la Version V.02, del Manual de Procesos y
Procedimientos Administrativos, del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, de!
Hospital Nacional “Dos de Mayo", aprobado por Resolucion Directoral N° 129-2023/D/HNDM, de
fecha 12 de junio de 2023; recomendado se proceda a aprobar la Version V.03, del Manual de
Procesos y Procedimientos Administrativos, del Texto Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, dejandose sin efecto la version anterior;

Que, el proyecto de la Version V.03, Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativos, del Texte Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, del Hospital Nacional
“Dos de Mayo’, tiene los siguientes objetivos: 1. Establecer formalmente los procedimientos
requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales que correspondan al Hospital,
detallando sus actividades y flujos. 2. Contribuir al cumplimiento de los obijetivos funcionales y
estratégicos del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, segdn la normatividad vigente del Ministerio de
Salud. 3. Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios interos y externos del
Hospital Nacional “Dos de Mayo". 4. Servir de documento base para el desarrollo del Plan
Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital.;

Con las visaciones del Director Adjunto de la Direccion General, de la Directora Ejecutiva
de la Oficina Ejecutiva de Administracion, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico; y, del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con la Resolucién Ministerial N° 696-2008-MINSA, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Dos de Mayo; y, la Resolucion



Ministeric de Salud
Direccién de Redes Integradas de Salud
Lima Centro -
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2 Y j;i Limaf.% de marzo de 2026
It Ministeriat N° 057-2026/MINSA, que designa temporaimente en el puesto de Director de Hospital
A Il (CAP-P N° 001), de la Direccion General del Hospital Nacional “Dos de Mayo®;

' 9 ~ SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Version V.03, del Manual de Procesos y Procedimientos
Administrativos, del Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, del Hospital
Nacional “Dos de Mayc”, el que con cuarenta y tres (43) paginas, forma parte integrante de la
presente resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 129-2023/D/HNDM, de fecha 12
de junio de 2023, por las consideraciones que se exponen en la presente resolucion directoral.

Articulo 3°.- Disponer que, ellla Coordinador/a del Equipo de Trabajo de Tramite
Documentario, de la Direccion General, dé cabal cumplimiento a los requisitos de cada
procedimiento establecidos en el Manual antes aprobado.

Articulo 4° - Disponer que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico através del
Equipo de Trabajo de Organizacion, realice la difusion, evaluacion, revision y actualizacion del
Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos, del Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”; asimismo, los 6rganos y unidades
organicas son responsables de su cumplimiento.

Articulo 5°.- Disponer que, la Jefatura de la Oficina de Estadistica e Informatica de la
Institucion publique la presente resolucion directoral en el portal institucional del Hospital
http://www.hdosdemayo.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese;

" CMP. N 16688 RNE. 11414
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= Direction General.

» Ofic. del Organo de Control Institucional.

= Direccién Adjunla.

= Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
» Ofidna Eecunva de Adiministracian.

»  Olicina de Asesoria Juridica.

« Olicina da Esladistica e Informatica.

« Dpto. da Consulta Extema.

«  Archivo.
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CAPITULO | s b

INTRODUGGION .

El Manual de Procesos y Procedlmlentos Admlmstratlvos del texto Unico

'de N

de Procedimientos Admlnlstratlvos del Hospltal Nacmnal "Dos de Mayo es un

o‘»

documento tecnlco de 5|stemat|za0|on normatlva que contlene Ia descripCIon
detallada delas accmaes que se s:guen en Ia ejecucmn de Iaé actlwdades de
subprocesos y procesos orgamzacnonales por una o mas umdades orgamcas
incluyendo ademas Ios cargos o puestos de trabajo gue intervienen, precisando

sus responsabilidades y participacién.

Asimismo, el manual contiene modelos de formatos, documentos e
instrucciones para la automatizacion del flujo de informacién y para el uso de
maquinas o equipos a utilizar en caso necesario y cualquier otro documento o
informacién como dato necesario para el correcto desempefio del

procedimiento. !

El objetivo del presente manuales tener instrumento para sistematizar
los flujos de informacion y un documento base para el desarrollo del plan
estratégico de sistemas de informacion en beneficio de los usuarios internos y

externos del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

Asimismo, su elabdracién contempla informacién completé,' concisa y
clara; que sea de facil manejo e identificacién por el usuario, asi-como que
permita intercambiar las hojas para su pefmanente actualizacién, debiéndose
ejecutar las modificaciones siguiendo: las normas y procedimientos que han

sido establecidos para su formulacién y aprobacion.
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CAPITULO I

ok
OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos del Texto Unico de

Procedimientos Administrativos del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, como

documento técnico normativo de gestion institucional, tiene por finalidad:

1.

Lok . . .
Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de
i | )
los procesos organizacionales que correspondan al Hospital, detallando sus

actividades vy flujos.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del
Hospital Nacional “Dos de Mayo” segun la normatividad vigente del

Ministerio de Salud.

L] = U 0o 8

Mejorar 'lgs, procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y

externos del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

Servir de documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de

Sistemas de Informacién del Hospital.
booheyJE
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CAPITULO Il
BASE LEGAL

i | B ey

4

Para la elaboracnon del presente Manual de Procesos y Procedlmlentos
Administrativos del Texto Umco de Procedlmlentos Admmlstratlvos del Hospital
Nacional “Dos de Mayo se sustenta erl los élgwentes dlSpOSItIVOS Iegales

e Ley N°26842 — Ley General de Salud.
e Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS — Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

e Resoluciéon Ministerial N° 041-2018/MINSA — Aprueba la modificacion
del texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA del
Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2016-SA y
modificatorias.

¢ Resolucion Secretarial N° 63-2020-MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 288-MINSA/2020/O0GPPM ‘“Lineamientos para la

Implementacién de la Gestion por Procesos en Salud”.

e Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA y sus modificatorias del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Dos

de Mayo.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS
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Ministerio de Salud
Hospital Nac1onal A s
"“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:ADMINISTRATIVOS = TUPA - HNDM

i

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

L w CODIGO

CERTIFICADO 'DEU SALUD Vo S
VERSION V.03

i : \ o

Datos generalles"dei ﬁogedimiento

Objetivo del
procedimiento

Otorgar el Certifi cado de salud al mteresado por haber recibido atencién médica en el establecimiento de
salud.

Alcance del
procedimiento

Unidades de Orgamzamén del Hospltal Nacuonal Dos de Mayo :

Base normativa

o Ley N? 26842 L§y General de Salud y sus modlf' catorlas art 13° y 24°

o Ley N° 27658, Ley Marco de Moderh'i?acion 'qle la Gestion dei Estado. ,l

o Ley N° 30024, Ley que crea el Registro Nacional de Historias Climcas Electrénicas para organizar y
estandarizar los reglstios digitales y sus maodificatorias.

» Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nat:lonal de Modernizacién de la Gestién
Plblica. . =t

o Decreto Supremo N° G04-2019-JUS,.que aprdeba el Texto Umco Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de
Procedimiento Administrativo General, art. 39°,51°,56°y 62°.

» Resolucién Ministerial N° 696 -2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital Naciopal “Dos de Mayo?'y su- mbdlf catoria.

» Resolucién Ministerial N° 041-2018/MINSA, que aprueba la modificacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA def Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-
2016-SA y modificatorias.

» Resolucién Ministerial N°462-2023—MINSA que aprueba la Directiva : Administrativa N° 343-
MINSA/OGTI-2023, “Directiva Administrativa que regula el uso de la firma electrdnica y firma digital en
los actos médicos v actos de salud".

¢ Resolucion Secretarial N° 63-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 288-
MINSA/2020/OGPPM “Lineamientos para la Implementacion de la Gestién por Pracesos en Salud”.

Definiciones

Certificado de Salud: es el docum_entq donde se expresa la situacién de salud de la personaque ha sido
evaluado por el profesional de la salud.

TUPA: es un documento de gestion que contiene toda la informacién relacionada a la tramitacién de
procedimientos que los administrados realizan ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con
un instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de preferencia todos los procedimientos (tramites)
que permita proporcionar éptimos servicios al usuario.

Historia Clinica Electrénica: es €l registro digital unificado, personal y multimedia de la atencién de
salud de una persona, que esté refrendado por firma digital y sometido a normas de seguridad, integridad,
confidencialidad, exactitud, inteligibilidad, conservacién y disponibilidad, gestionado mediante un sistema
de informacién asistencial autorizado.

Firma Digital: es aquella firma electrénica que, utilizando una técnica de criptografia asimétrica, permite la
identificacién del signatario y ha sido ‘creada por medios, incluso a distancia, que garantizan que éste
mantiene bajo su control con un elevado grado de confianza; de manera que esta vinculada tnicamente al
signatario y a los datos a los que refiere; lo que permite garantizar la integridad' del contenido y detectar
cualquier modificacién ulterior; tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma

.manuscrita, siempre. que haya sido generada por un Prestador de Servicios: de Certificacion Digital

debidamente acreditado que se encuentre dentro de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica, y que
no medie ninguno de los vicios de la voluntad previstos en el Titulo VIit del Libro IV del Cédigo Civil.

Siglas

MINSA: Ministerio de Salud. 3

OEPE: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

TUPA: Texto Unico de Prbced imiéntos_ Adminfstrgtivos

HCE: Historia Clinica Electrénica

HNDM: Hospital Nacional Dos de Mayo




% Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE isROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

Requisitds para iniciar el procedimiento

N® Descripéién_ del requisito ' Fuente ;
1 Solicitud de Certificado de Salud ] Usuario
2 | Boleta de Pago por Consulta Externa PS03 Ggstién del Financiamiento
3 | Boleta de pago por derecho de Certificado de Salud PS03 Gestion del Financiamiento
i Secuencia de Actividades ¢
N° Descripcién de la Actividad : Racameniosauay Unidad de = Reépons;ble (Puesto)
se generan Organizacion Sty
Solicita informacién de tramite de Certificado ! .
1 de Salud. - Usuario
: Direccion General /
Orienta sobre el tramite administrativo e : Tramite ' - = .
2 indica requisitos. ) Documentario  ylo ‘Tegnico Adriinisirative
! : i 2 Caseta de informe ..
« No tiene Historia Clinica, se acerca al Area e
3 de Admision para registro personales (4). : R Usuario
« Sitiene Historia Clinica, se acerca a Caja
para pago de consulta médica (5).
) . Oficina de
Registra datos del usuario y genera nimero | Historia Clinica | Estadistica e £ - .
4 de Historia Clinica Electronica. Electrénica Informatica / Area de Técnico Administrativ
Admision
Con numero de DNI, se acerca a la ventanilla
de Caja, para efectuar pago de cita médica.
5 | En caso no hubiera disponibilidad de cita, | Solicitud de cita, Usuario
podra acercarse al Consultorio de Medicina
Interna, para solicitar cita adicional.
Realiza programacién de cita ‘médica en el ¥ i A i
6 | sistema SIS GALEN PLUS y efectia cobro | boca de page y | Oficina de Economia | cajeror
por derecho de consuita médica. ’ J
. o ! ‘ y Servicio de
Se dirige a Tf'ale GO0 el ticket de_ Pago, pard | 14, de funciones | Enfermeria de | Personal de salud/
7 | toma de funC|ones vitales, posteriormente se vitales Consulta Externa / | Usuario
dirige al consultorio y'espera ei llamado. Area de Triale
Realiza la eyaluacién médica al paciente
8 encontréndose la snguuente conclusion -
médica: ! .
Si_la evaluaci “es favorable: i
procede a registrar ‘su  evaluacion en la \
Historia Clinica Electrénica y elabora el C.S.
en el SIS GALEN PLUS, entrega formato de: R .\Dﬂepanamento de
orden de pago de procedimiento y solicitud de i edicing, ‘Interna / St o
tramite, -indicando que luego- del page se Orden ‘de pdgo para | Servicio de Medicina e pecialia
9- | acerque a mesa de partes para hacer entrega‘ Certificado de Salud | Interna
de estos documenitos (13). . y solicitud de tramite.
Si la _evaluacién médica no es favorable:
procede a registrar su evaluacién en la H.C.E. '
e. indica -al usuario su control médico
correspondiente con los examenes auxiliares
gue considere hecesarios. ‘
Recibe Orden y ‘solicitud para Certificado de
10 | Salud y se dirige a Caja para. el pago - - Usuario
respectivo.
11 Efectia cobro por derecho de Certificado de Boleta de pago Oﬁqn.na de Economia Cajero/a
Salud 0 / Caja
Rzzfept:i%r;a saOI(l-,CItUd de Certificado de Salud Ty Direccién General /
12 [ X S ante a la OE I & informa al | Solicitud recibida Tramite Técnico Administrativo
a p S Documentario i e ",

usuario donde recoger el C.S.
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Ministerio de Salud

Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ~ TUPA - HNDM
. . 5 Oficina de
Recepciona expediente de solicitud de Certificado de Salud | Estadistica pu

13 | Certificado de Salud, con boleta de pago e | . . Técnico Administrativo
o . ! impreso Informética / Area de
imprime el Certificado de Salud numerado. Registros Médicos . |
Entrega al usuario el C.S. con la firma digital Oficina , , de;
del médico evaluador haciendo firmar los | Cargo y expediente | Estadistica ) . - .
14 cargos correspondientes, para su posterior | archivado Informatica / Area 'de Técrluco AdminiStralive
archivo temporal seglin normativa. Registros Médicos.

Otros

Procesos Relacionados:

PMO01.03 Afericién Ambulatorio

i

PMO2. Atencién de Se“rvicios ée éopo;te en Salud!

Anexos:.

Flujograma
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4 Ministerio de Salud

Hospital Nacional

“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

CERTIFICADO DE SALUD

PROCEDIMIENTO
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Ministerio de Salud : i .
Hospital Nacional ' i | ol
“Dos de Mayo™ = i il PR

MANUAL DE'PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

éu -

, ) " CODIGO
PROGEDIMENTO | CERTIFICADO DE SALUD MENTAL .
) VERSION V.03
1 —
Datos generales del procédimiento
Sk B
Objetivo del Otorgar el Certlfcado de Salud Mental aI mteresado por haber recnbldo atenmon médlca en el

procedimiento

establecimiento de salud. X ‘m

Alcance del
procedimiento

Unidades de Organizacién del Hospital Nacional Dos de Mayo.

by

Base normativa

o Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus mo;ilf icatorias, art. 13° y.24°

. Ley N° 27658, que aprueba la Ley Marco de Modernlzacmn de Ia Gestlon del Estado

¢ Ley N° 30024, Ley que crea el Registro Nacional de Historias Chmcas Electrémcas para organizar y
estandarizar los registros digitales y sus modificatorias. . * - s

»-Decreto-Stpremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto' Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444 Ley
de-Procedimiento Administrativo Genbralaart*39° 51°, 56° y 62°. Sl e uy ot

» Decreto Supremo N° 004-2013- PCM que aprueba la Politica Naclonal de Modermzamén de la Gestlén
Publica. }

» Resolucién - Secretarial N" 63-2020-MINSA, que aprueba - la Directiva - Administrativa N° 288-
MINSA/2020/0GPPM “tineamientos‘para ld implementacién de la Gestién por Procesos en Salud”.

« Resolucion Ministeriat N° 696-2008/MINSA, gye aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital Nacional “Dos de-Mayo” y su modificatoria.

¢ Resolucién' Ministerial N° 041- 2018/MINSA que aprueba la modificacion del Texto Unico de
Procedimientos’ Administrativos = TUPA del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N°
001-2016-SA y modificatorias. " '

o Resolucién Ministerial N°462-2023-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 343-
MINSA/OGTI-2023, “Directiva Administrativa que regula el uso de la firma electronica y firma digital en
los actos médicos v actos de salud”.

Definiciones

Certificado de Salud Mental: es un documento médico legal donde se deja constancia el estado o
condicién de ‘salud mental actual que tiene una persona siendo expedldo por un médico psiquiatra
colegiado, inscrito en el Registro Nacional de Especialistas del Colegio Médico del Perd.

TUPA: es un documento de gestién que contiene toda la informacién relacionada a la tramitacion de
procedimientos que los administrados realizan ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con
un instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de .preferencia todos los procedimientos
(tramites) que permita proporcionar éptimos servicios al usuario.

Historia Clinica Electrdnica: es el registro digital unificado, personal y multimedia de la atencién de
salud de una persona, que esta refrendado por firma digital y sometido a normas de seguridad, integridad,
confidencialidad, exactitud, inteligibilidad, conservacién y disponibilidad, gestionado mediante un sistema
de informacion asistencial autorizado.

Firma Digital: es aquella firma electrénica que, utilizando una técnica de criptografia asimétrica, permite
la identificacion del signatario y ha sido creada por medios, incluso a distancia, que garantizan que éste
mantiene bajo su control con un elevado grado de confianza; de manera que esta vinculada Gnicamente
al signatario vy 2 los datos a los que refiere; lo que permite garantizar la integridad del contenido y detectar
cualquier modificacién ulterior; tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma
manuscrita, siempre' que haya sido generacﬁla por un Prestador de Servicios de Certificacién Digital
debidamente acreditado que se edcuentre dentro de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica, y que
no medie ninguno de los vicios de la \'ldl__unt'ad‘pl‘evistos en el Titulo VIl dei Libro IV del Cédigo Civil.

Siglas

MINSA: Ministerio de Salud.

OEPE: Oficina Ejecutiva de Planeamiento E§t?§iégico

TUPA: Texto Unico de Procedimientos Admin;strativos

HCE: Historia Clinica Electrénica
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3\~~~ Ministerio de Salud
"~y Hospital Nacional
: L . “Dos de. Mayo”

itk i

' MANUAL DE PROCESOé Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

Requisitos para iniciar el procedimiento

N¢ Descripcidn del requisito Fuente
1 | Solicitud de Certificado de Salud Mental . Usuario
' o [
2 | Pago por derecho de Certiﬁcado de Salud Mental 4 PS03 Gestion del Financiamiento
ny
'Ah Ly 1
3 | Pago por Consulta Externa T = Cita programada - HNDM
‘Secuencia de.Actividades s i
" . : Dgcumentos que Unidad de o e A 1]
o Eol™ »
N Descripcién de la Actividad lis e’ﬁ TR Oraanizacién Responsable (Puesto)
4 | Solicita informacién de tramite de Certificado - B Usuari
de Salud Mental. : ©
Direccién. General /
Orienta sobre el tramite administrativo e . Tramite I - .
2 | indica requisitos. } Documentario  y/o Tecrics RISt
Caseta de informe
¢ No tiene Historia Clinica, se acerca al Area
de Admision para registro personales (4). i, { "
3 | o Sitiene Historia Clinica, se acerca a Caja S ' Usuario
para pago de consulta médica por
Psiquiatria (5). - - -
Oficina de
4 Registra datos del usuario y entrega ndmero | Apertura Historia | Estadistica ' € | Tecnico Administrativo
de Historia Clinica Electrénica. Clinica Electrénica Informatica / Area de
' Admisién

Con numero de DNI, se acerca a la ventanilla
de Caja, para efectuar pago de cita médica.
En caso no hubiera disponibilidad de cita,
podra acercarse al Consultorio de Psiquiatria
para solicitar cita adicional.

Solicitu;d de cita
|

Usuario

Realiza programacion de cita médica en el
sistema SIS GALEN PLUS y efectia cobro
por derecho de consulta médica.

Boleta de pago y
ticket de cita medica

L

Oficina de Economia

/ Cajd Cajero/a

Se ‘dirige a Triaje con el ticket de pago, para
toma de funciones vitales, posteriormente se
dirige al consultorio y espera el flamado.

Toma de funciones
vitales

i Personal de saiud/
| Usuario

Realiza la evaluacion medica al paciente
encontrandose la  siguiente  conclusion
médica:

Si la evaluacion clinica-denota adecuada
salud mental: procede a registrar - su
evaluacion en la Historia Clinica Electronica y
elabora el C.S.M. en el SIS GALEN PLUS,
entrega el formato de orden de paga de
procedimiento y  solicitud - de  tramite,
indicando que luego del pago se acerque a
mesa de-partes para hacer entrega de estos
documentos.

8i__la_evaluacion médica no indica
adecuada salud mental: procede a registrar
su. evaluacidon en la Historia Clinica
Electrénica y explica al usuario o apoderado

el resultado, dejando .a su decisidn el tramite-

del certificado de 'salud mental. ’

te
(]

Ordén de p‘égp parka
Certificado de Salud
Mental y solicitud de
tramite

Departamento  de
Especialidades
Médicas - /' Servicio
de Salud Mental

Médico Especialista

10

Recibe formato de orden de pago y solicitud
de Certificado de Salud Mental y se dirige a
caja para el pago respectivo.

- Usuario

11

Efectiia cobro por derecho de Certificado de
Salud Mental.

Boleta de pago
N .

Oficina de Economia )

/ Caja _Cajero/a

v
‘

I ¥
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS —~ TUPA - HNDM

Recepciona solicitud de Certificado de Salud
Mental, y boleta de pago.

Direccion General /

12 Deriva el expediente a la O.E.l. e informa al Solicitud recibida B:éﬂ:;eentario Técnico Administrativo
usuario donde recoger el C.S.M. o)
. . . . Oficina de
Recepciona expediente de solicitud de . : - ‘ .
13 | Certificado de Salud Mental, con boleta de Cemﬂcgdo de Salud Estadls_t!ca e, Técnico Administrativo
il Mental impreso Informatica / Area de :
pago e imprime el C.S.M. numerado. Registros Médicos
Entrega al usuario el C.S.M. con la firma . B Oficina © o de
digital del médico evaluador haciendo firmar | Cargo.y exget;liente Estadistica e | . I
L los cargos correspondientes, para su | archivado " | Informaética / Area de S chiEe ARmInISttive
posterior archivo temporal segtin normativa. Registros Médicos.
Otros

Procesos Relacionados:

1. PM01.03 Atencién Ambulatorio

2. PM02."Atencién de Servicios de Soporte en Salud

Anexos:

Flujograma
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Ministerio de Salud =~ . . S —
Hospital Nacional ! ;i

“Dos de Mayo” i ' Ty ' :
MANUAL DE-PROCESOS'Y PROCEDIMIENTOS ADMINlST_RATIVOS — TUPA - HNDM

NOMBRE DEL INFORME..  MEDICO, . PSICOSOMATICO, CODIGO

PROCEDIMIENTO PSICOLOGICOUODONTOLOGIOO co VERSION T

T '
HE

_. . 1. Rt

Datos gene?éles‘ del procedimiento

Objetivo del Otorgar al ﬁacient_e el Informe Médic Ps1cosomét|co PSIcoléglco u Odontolég«;o por haber recibido
procedimiento atencion meédica en el establecimiento de salud.

Alcance del Direccién ‘General (Tramite Documentario), Oficina de Economia (Caja), Oficina de Estadistica e
procedimiento Infqrmética, Orggnos ‘de Linea (Servicios Asistenciales)-

o Ley N° 26842, Ley General de Salud y su.s: modificatorias, art. 13°,15° y 24°,

* Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

e Decreto Supremo N° 013-2006-SA; Reglamento de Establecimientos de salud' y servicios Médicos de
Apoyo. -

« Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion
Publica.

o Ley N° 27658, que apl‘ueba la Ley Marco de Mpdernizacién de la Gestion del Estado.

. « Decréto Supremo:N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley
2056 NCURAEES de Procedimiento Administrativo General; art. 39°, 519, 56° y 62°. o

e Resolucion Secretarial N° 63-2020-MINSA, que aprueba. la Directiva Administrativa N° 288-
MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para:la Implementacion de la Gestién por Procesos en Salud”.

» Resolucién Ministerial N° 214-.2’018/MINSA, que aprueba la NTS N° 139—MINSN§018/DGAIN — ‘Norma
Técnica de Salud para la Gestién de la Historia Clinica”.

» Resolucién Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital Nacional “Dos de Mayo” y su modificatoria.

o Resolucién Ministerial N° 041-2018/MINSA, que aprueba la modificacién del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos ~ TUPA-del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N°
001-2016-SA y modificatorias. -

Informe Médico: Documento que registra en forma resumida lo acontecido durante el proceso de
atencién que recibe una persona durante un periodo.

TUPA: es un documento de gestion que contiene toda fa informacion relacionada a la tramitacion de
procedimientos que los administrados realizan ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con
Definiciones un instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de preferencia todos los procedimientos (tramites)
que permita proporcionar 6ptimos servicios al usuario.

Historia Clinica: Documento meédico-legal obligatorio y confidencial en el cual se registra
cronolégicamente las condiciones de salud de! paciente, los actos médicos y los procedimientos
ejecutados por el equipo de salud gue intervienen en la atencion del paciente.

MINSA: Ministerio de Salud.

OEPE: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrétégicq

Siglas TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos

HC: Historia Clinica

HNDM: Hospital Nacional Dos de Mé)-lb

Requisitos para iniciar el procedimiento

Ne Descrlpclén del requisito Fuente

1 | Solicitud dirigida al Director del Hospltal segun modelo. TUPA - MINSA

Pago por derecho de Informe Médico, Psicosomatico, -Psicolégico u TUPA-MINSA
Odontoldgico.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ~ TUPA - HNDM

Secuencia de Actividades

= A h Documentos que Unidad de =
o
_ N¢ Descripcién de la Actividad ,é'e' generan Oraanizacién Responsable (Puesto)
1 Solicita informacion ‘de tramite de Informe wic ! Administrado «
Médico. ad
Orienta %obre el ttamite administrativo a b . . :
o | seguir e indica los requisitos a presentar de ST L .l[?:raerﬁﬁfn General / Técnico Administrativo
acuerdo. al TUPA, -asimismo hace entrega del Documentario
formato de solicitud, segun modelo. i N -
Llena la solicitud debidamente llenada, segtn Iy
modelo, y procede, a  realizar el pago .
3 respectivo. l\ - Administrade
)
Realiza el cobro por derecho del tramite del Lo ) .
4 | TUPA, imprime comprobante de pago: y | Boletadé pago ;Z)ggl_ga de Economia Cajero/a
entrega al interesado. )
Presenta solicitud debidamenfe firmado y .
5 comprobante de pago de acuerdo al TUPA ” ) Administrado
Verifica que documentos cumplan con los | 2 T}
6 requisitos establecidos en el Texto Unico de 'Exréeoc:ilgmlej o
Procedimientos  Administrativos, luego recepcionado’ Direccion General /
recepciona y entrega cargo al administrado. P Tramite Téchico Administrativo
. Documentario
7 Registra solicitud en el Sistema y remite a la _
Oficina de Estadistica e Informatica.
Registra expediente, ubica Historia Clinica y g:falgiastica d:
con cargo deriva al servicio asistencial . o A - . .
8 | correspondiente, registrando su salida en | | !Ir'}'faf)r:'\rirtl:tslc-a/ 4irea ds faTecnics Adminigtstiv
libro de control de documentos. Administrativos
Recepciona y registra el documento e Historia
9 | Clinica del administrado y le entrega al Jefe - Servicio Asistencial Técnico Administrativo
del Servicio Asistencial correspondiente.
Toma conocimiento y deriva el expediente | i . ,
10 [ con historia clinica al Médico Especialista #y - Servicio Asistencial | Jefe/a de Servicio
correspondiente. '
Recepciona expediente y historia clinica del o )
administrado, procede a elaborar el Informe Elaboracién.de . I o -
11 Médico en el format, u devuelve a Ia Informe Médico- Servicio Asistencial Meédico Especialista
Jefatura del sewiciq,AsiStenciai. . ' i
Registra- Informe Médico elaborade, y con
libre de salida remite a. la Oficina de i A . . - L .
12 Estadistica e Informética, para los tramites - Servicio Asistencial Técnico Administrativo
correspondiente.
Recibe, registra y deriva Informe Médico, ?
segun el tipo de personeria: | .
. ‘ ‘ . Oficina de
* aélm?r?istra o (ficma o c;r o)se entrega. &l | Enirega delnforme | Estadistica ) e
13 : : \frma & cargo). . Médico a Persona Informatica / Area de | Técnico Administrativo
o Sies personal juridica, se prepara oficio Natural Tramites
de presentacion y con fima del Jefe/a de Administrativos
la OEl’ se dgriva al Area de Tramite
" Documentario de la Direccién General.
Recibe Oficio y Informe Médico, luego lo T Direccion General /
14 | deriva . al Director/a para la firma - Tramite Técnico Administrativo
correspondiente. o Documentario
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS = TUPA - HNDM

Recibe el Oficio y procede firmarlo, luego

15 | dispone devolver al Area de Tramite - Direccién General Director/a
Documentario. ]
Recepciona, registra los décurhentoé y Direccién General / ‘ ,

16 | procede a entregar con cargo a Curriel, para - Tramite Técnico Administrativo

Documentario -

la entrega a la Institucién Puablica y/o Privada.

v

Otros.

Procesos Relacionados:

1. Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano (PS07.01)

‘Anexos! Flujograma

Control de cambios

Version Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

(:
F14
4.

B

18
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4 Ministerio de Salud
Hospital Nacional

“Dos de Mayo” | L ¥
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

v

PROCEDIMIENTO: INFORME MEDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO

DIRECAION GENERAL OFIONA DEECONOMIA OFICINA DE ESTADISTICA EINFORMATICA DEPARTAMENTO ASISTENCIAL
Usuzrio
Tramite Caja Areade Trbajo de Registros Médicos Senicio Asistencial
Témico Administrativa Director/a Cajero/a Témicafo deArchivo Profesionales de la Salud

Sofidta nforme

Orienta y entrega
format.

Famat o ce solicitud

EfecGa cobro,

Inicio

3
| Amnr:ir:iiaia i4
\

y
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documnentes

Registraexpadlente
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\J

|
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pasa a despacho para
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Firma dficio de
presentacibn

Oficio de @ eeadon

| N Se entregaal isuaro
| o || vt
'

Y

Fin

Recepdona la historia
cinicay procede a
elaborarinforme

Regigtray entrega
informe e historla
clnica

|
i
|
§
]
{ 1 i 1 b
Recepdona dficia + ]
* infame Médko 1
I
|
1
Y ]
Se entregaa currier, |
paraelreptoalas
entidades privads. )
{ !
1 |
i |
| |
i |
expediente |
[} searchiva ! —
!
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| | "
' | |
| |
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCéDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

| i

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

CODIGO

VERSION V.03

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Otorgar al pacxente el Certificado” de Dlscapamdad por haber ‘recibido atehcién médica en el
establecimientfo de salud.

Alcance del
procedimiento

Direccién General (Tramite Documentarlo) Oficina de Estadistica e Informética, Organos de Linea
(Departamento de Medicina / Servicio 'de Rehabilitacién) .

Base normativa

e Ley N° 29973, Ley General de 'I__a‘Pe;'[s_'on'_a con Discapacidad, art. 59°y 73°.

* Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias, art. 13°, 14°y 24°.

« Decreto Supremo N° 002-2014-MINO — Reglamento de la Ley N° 20973, art, 670 |

o Ley N° 27657, Ley del-Ministerio de Salud. -

e Decreto Supremo | N° 013-2006-SA Reglamento de EstableCImlentos de Salud y Senncms Médicos de

Apoyo.

¢ Decreto Supremo N° 004-2013- PCl\h que aprueba 1a Politica Nacional de Modernizacion de la Gestién

Publica.

« Ley N° 27658, que aprueba la Ley Marco de Modemizacién 'de’ la Gestién del Estado.

o Decreto Supremo N"'.i 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordénado de la Ley N° 27444 — Ley

de Procedimiento Administrativo General, art. 39°, 51°, 56° y 62°.

o Resoluciéon Secretarial N° 63-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 288-

MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para la Implementacién de la Gestién por Procesos en Salud”.

« Resolucién Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Orgamzacnén y Funciones

del Hospital Nacional “Dos de Mayo” y su modificatoria.

¢ Resolucion Ministerial N° 041-2018/MINSA, que aprueba la modificacion del Texto Unico de

Procedimientos Administrativos — TUPA del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N°
001-2016-SA y modificatorias. s

Definiciones

Certificado de Discapacidad: Documento que registra el diagnéstico de una enfermedad o su secuela
que ha originado una limitacidn fisica o mental de una persona con la descripcién de dicha limitacion.

TUPA: es un documento de gestién‘que contiene toda la informacién relacionada a Ia tramitacién de
procedimientos que los administrados realizan ‘ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con
un instrumento que permlta unificar, reducir y simplificar de preferencia todos los procedlmlentos (tr&mites)
que permita proporcionar éptimos servicios al usuario.

Historia Clinica: Documento médlco-legal obligatorio y confidencial en el .cual se registra
cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los procedimientos
ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencién del paciente.

MINSA: Ministerio de Salud.

OEPE: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Siglas TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos
HC: Historia Clinica .
HNDM: Hospital Nacional Dos de Mhyo
Requisitos para injciar el procedimiento
N° Descripcion del requisito Fuente
1 | Solicitud dirigida al Director del Hospital, segun modelo. TUPA - MINSA
\3

W '
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ESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

z 0 '

Secuencia de Actividades

NO

Descripcion de la Actividad

Documentos que

Unidaci de
Organizacion

Responsable (Puesto)

«Orienta al administrado sobre el tramite
administrativo a seguir e indica  los
requisitos a presentar de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA. ' aty o=

sProcede a programar cita médica del
paciente, para su respectiva evaluacion
por motivo de discapacidad.

se generan

ad

Cita de programada

B

1 v t
Departamento de
Especialidades
Médica

Asistente Ejecutivo/a

Evalua a Paciente: -

+Si tiene evaluacién por especialidad que

produce la discapacidad, el médico u . ,
2 entregara orden de autorizacién para | Formato de orden de g:g :gjlri‘:l?:itgs . _
tramitar certificado por mesa de partes del | -+ ‘autorizacién Médica ’ Medico Especialista
HNDM. . H- = i 1)
«En caso que no tenda evaluacidn, se deriva a N
la especialidad médica correspondiente, ' !
para su respectiva evaluacion. iy
eLuego de pasar.evaluacion médica, se acerca
a la encargada del proceso de Certificado 'a
de Discapacidad, para solicitarle la orden ) o
de - autorizacién de tramite . -
3 correspondiente. " ! Administrado
ePresenta al Equipo de Tramite Documentario
del Hospital, la solicitud de Certificado de
Discapagidad.
eVerifica que docymentos cumplan con los
requisitos establecidos en el TUPA, coloca
sello, V°B® y fecha en la solicitud, desglosa . . A )
ey e P . LI Direccion General /
4 sollc]tgd, haciéndole entrega del cargo al Verifica y registra Tramite Técnico Administrativo
administrado. documento D 5
. . ocumentario
sRegistra en la base de datos y lo deriva a la
encargada del tramite de Certificado de ]
Discapacidad. "
T
ol , e - . Departaménto de
Recepciona la “solicitud 'y solicita Historia Loiny ok . . .
5 Clinica del administrado. - ! Espec!al_ldades Asistente Ejecutivo/a
: L Médica
Procede a ubicar la Historia Clinica del Oficina de
6 | paciente y entrega con cargo a la encargada - Estadistica - e | Técnico en Archivo
del tramite de Certificado de Discapacidad. ' Informatica
Recepciona Historia clinica del paciente y con D
j - epartamento de
documento completo entrega al Meédico } I . . !
7 Especialista, para o evaluacion l azp:‘?g;ahdades Asistente Ejecutivo/a
correspondiente. .
Procede a elaborar el Certificado de Departamento de
8 | Discapacidad, y  lo deriva al Jefe. del | Elabora Certificado | Especialidades Médico Especialista
Departamento, para la firma correspondiente. Médica
. ! Departamento de
Revisa el documento y procede a firmar el s . P
] Certificado de Discapacidad. Firma Certificado Es'pgmahdades Jefe/a de Departamento
' Médica
Recepciona el certificado debidamente Departamento de
10 | firmados'y lo eleva’con Oficio a la Direccion Elabora-Oficio Especialidades Asistente Ejecutivo/a
General, para la'firma correspondiente. . Médica .
‘ e . Direccién General /
Recepciona documento, registra y eleva al y . - .
11 ) . - Tramite Técnico Administrativo
despacho del Director/a General. Documentario .
-~ 0
.,/
(S5
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ~ TUPA - HNDM

Luego de revisar el documento, procede a

Director/a General

12 firmar el Certificado de Discapacidad. Firma Certificado - | Direccién General
Registra y deriva el Certificado de Direcciéon General / o
13 | Discapacidad al Departamento de - Tramite Técnico Administrativo
Especialidades Médicas. Documentario .-
. Departamento  de | .
fia [} SESSSRagShentresaniel) Certiicado tde Entrega Gertificado | Especialidades’ 'Asistente Ejecutivo/a

Discapacidad al administrado.

Medica

Otros

Procesos Relacionados:

1, Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadanc (PS07.01)

Anexos:

Flujograma

1

.Control de cambios

Version

Seccion del procedimiento

Descripcion del cambio

V. 01

-
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD

OFICINA DEESTADISTICA £
DEPARTAMENTO DEESPECIALIDADES MEDICAS DIRECCION GENERAL RO,
Secretaria Servicio de Medicina de Rehabiliacién Jefatura Trémite Documentario Despacho Areade T‘:ﬂ:;’:: Registros
Asistente Ejecutivo Médico Espedalsta lefefa de Téaic " i Director/a Témica/o deArdiva

Y

Programa cka, paa
evaluacibn médica
por discapacidad

Lge| Evaltaapadente

4

Se derivaala
especialidad médica
corres pondiert &

Entregacrden de
autoriacibn pac
tramite de cetficado

Verifiay regigra

Ubica istoria

Presentasolidtud
deCertficad de

!
|
|
|
|
|
I
|
|
|
1
|
|
!
|
|
|
1
|
|
|
|
|
I
|
|
I
|
I
)
|
}
Dismpactats f i ]
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
1
1
1
|
|
!
]
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
1
|
i
|
|
|

clricay entroga
concar

Elabara el Certficado

deDisapaidad y
desiva para firma

S = s . 1

Revia documentoy
firma el Certficadode | ~
Discapackiad

Receptona, reghtra y

elatiora Oficio
- regstray
= eleva a Despacho
|
|
| \J
1 Revisa yfirmael
Certificado de
! Discapacidad
|

Registray derivael
Cenifiadode
Discapacidad

Recibe, regstray
entrega Gartficado de
Discapacidad al
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA - HNDM

T I A
NOMBRE DEL CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA CODIGO
PROCEDIMIENTO EL OTORGAMIENTO DE  PENSION DE
INVALIDEZ VERSION V.03

Datos generales del proeédimi'ento

Objetivo del
procedimiento

Otorgar al pamente el Certificado , de - DlscapaCIdad por haber recibido atencibn médica en. el
establecimiente de salud. S

Alcance del
procedimiento

Direccion ‘General (Tramite' Documentario), Oficina de Estadistica e ‘Informética, Organos de Linea
(Departantento dé Medicina / Senlicio de Rehabilitacién)

Base normativa

o Ley N° 27023 Ley que modifica. e, art. 26" de la Ley del Sistema Nacional de Pensnones referida a la
declaracnén -de invalidez. - -

e Leyl N° 26842, Ley General de Salud y sus modlf catorias, art. 13°, 14°y 240

e Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud. .

» Decreto Suprenmio N° 013-2006-SA,'Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de
Apoyo.

o Decreto Supremo N° 004 2013—PCM que aprueba Ia Polltlca Nacional de Modernizacién de la Gestién
Publica. :

» Ley N° 27658, ‘que aprueba la Ley Marco de Modernizacién dela Gestién del Estado

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unica Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley
de Procedimiento Administrativo General art. 39°, 51°,56°y62°, - .

e Resolucién Secretarial N° 63-2020-MINSA, que aprueba la . Directiva Admlmstratlva N° 288-
'MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para Ia_’_lmplementac:én de la Gestion por Procesos en Salud”.

¢ Resolucién Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de ‘Organizacién y Funciones
del Hospital Nacional “Dos de Mayo” y su modificatoria.

e Resolucién Ministerial N° 041-2018/MINSA, que aprueba la modificacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto. Supremo N°
001-2016-SA y modificatorias. . -

Certificado de Incapacidad: Documento médico, administrativo y legal expedido por la Comisién Médica
Calificadora de la Incapacidad que determina el grado y la naturaleza de la incapacidad de una persona
conforme a las normas vigentes.

TUPA: es un documento de gestion que contiene toda la informacion relacionada a la tramitacion de
procedimientos que los administrados realizan-ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con

R un instrumento que permita unificar, reducir y §impliﬁcar de preferencia todos los procedimientos (tramites)
que permita proporcionar 6ptimos servicios al usuario.
Historia Clinica: Documento médico-legal obligatorio y confidencial en el cual se registra
cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los procedimientos
ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencién del paciente.
MINSA: Ministerio de Salud.
OEPE: Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Siglas TUPA: Texto-Unico de Procedimientos Administrativos
HC: Historia Clinica '
HNDM: Hospital Nacional Dos de Mayo.
=g
Requisitos para iniciar el procedimiento
N?° Descripcion del requisito. _ Fuente
1 | Solicitud dirigida al Director del"Hospital,: segun modelo. TUPA - MINSA
2 | Pago por derecho de Certificado de incapacidad 3 TUPA - MINSA
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MANUAL DE PROCESOS Y PR(")CIIEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA - HNDM

‘Secuencia de Actividades

NI’J

Descripcion de la Actividad

- Documentos que
Se generan

Unidad de

5 Rés'pqnséble-'(Puesto) :

e Orienta al administrado sobre el tramite
administrativo a seguir e indica los requisitos
a presentar de acuerdo -al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA.

e Procede a programar cita 'médica del
paciente, para su respectiva evaluacién por
motivo de incapacidad.

oot A

Cita de programada

__Organizacién

Departamento de
Especialidades
Médica

Asistente Ejecutivo/a

Evalua a Paciente:

e Evalia al paciente y deriva pasar
evaluaciones médicas por las especialidades
correspondientes.

oy \
Evaltia paciente
FA

Departamento de
Especialidades
Médica -

Médice Especialista

e Evalla aT paciente y luego registra en ia
Historia Clinica.

i
Evaldia paciente

Servicio Asistencial

3 [

Médico Especialista

Comunica 'd la encargada del tramite de
Certificado, sobre la conclusién de Ia
evaluacion por el Médico Especialista.

Administrado

Solicita al Area de Archivo de la Oficina de
Estadistica e Informatica, la Historia Clinica
del paciente.

Solicita a los médicos especialistas, el
informe de evaluacion de incapacidad.

Deriva el informe e historia clinica a la
Comision de Incapacidad.

Departamento de
Especialidades
Médica

Asistente Ejecutivo/a

Miembros de la Comisién proceden a revisar;
el informe de Evaluacion Meédica de
Incapacidad, elaborado por el médico
especialista.

Comisién Médica
Calificadora de
Incapacidad

Médico Especialista

Entrega los formatos de solicitud y orden de
pagos a los interesados.

Departamento de
Especialidades
Médica

Asistente Ejecutivo/a

Llena solicitud de Certificado de acuerdo a los
requisitos del TUPA y lo presenta a Caja,
para su respectivo pago.

Administrado

Efectia cobro por el derecho del tramite
administrativo. establecido en el TUPA,
imprime . comprobante de pago (emisor,
control administrativo y usuario), entrega
comprobante ‘de pago (control administrativo
y usuario) -al interesado y comprobante de
pago (emisor) se archiva.

Boleta de pago

Oficina de Economia
i

Cajero/a

10

Luego de haber realizado el pago de acuerdo
al TUPA,. presenta solicitud a tramite
Documentario, debidamente llenada, firmada,
segiin modelo.

i

Solicitud presentada

Administrado

11

Verifica que documentos cumplan con los
requisitos establecidos en el TUPA, coloca
sello, V°B° y fecha en la solicitud, desglosa
solicitud, haciéndole entrega del cargo de Ia
solicitud al administrado.

Registra- solicitud en la base de datos y
entrega a la Comisién Médica Calificadora de
la Incapacidad.

Direccién General /
Tramite
Documentario

Técnico Administrativo
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Registra y elabora el tipeo de flenado del
Certificado Médico de Invalidez, luego Ilo

Departamento de

12 entrega a la Comision Médica Calificadora de ) Espgmalldades Asistente Ejecutivo/a
. " Médica
la Incapacidad, para la firma correspondiente.
Procede a sellar y firmar el Certificado Médico . .
. e . Comisién Médica:
de Incapacidad del, administrado, iuego Sella y firma el ) P -
13 | entrega a la encargada del tramite del . Certificadp s de | Médico Especialista
. Incapacidad
Certificado.
Recepciona el certificado, reg_i;tm y procede . - | Departamento de
14 | a la entrega del Certificado Médico de | Entrega Certificado | Especialidades Asistente Ejecutivo/a
Incapacidad al administrado. Meédica
Ofros

Procesos Relacionados:

1. Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano (PS07.01)

Anexos:

Flujpgrama

Control de cambios

Versién

Seccidn del procedimiento

Descripcion del cambio

V. 01
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MANUAL DE PROCEébS Y PROéEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MEDICO DE INCAPACIDAD PARA EL OTORGAMIENTO DE PENSION DE
INVALIDEZ

DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICAS SERVICIO ASISTENCIAL | OFiNA DEECONOMIA | DIRECaONGENERaL | OFICINADEESTADISTICA £

INFORMATICA
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Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

I
MANUAL DE PROCESOS: Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

’

OMBRE DEL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE iz
PROCEDIMIENTO PRODUZCA O POSEE EL MINSA - HNDM VERSION V.03
)
Datos generales del procedimiento
Objetivo del Proporcionar informacién que requneraluna persona natural o juridlca enel plazo legal, con el costo que

procedimiento

suponga el pedido. 2 s T

Alcance del
procedimiento

Unidades de organizacién del Hospital Nacional Dos de Mayo / Usuarios internos y externos.

‘Base normativa

» Decreto SupréemoN° 021-2019-JUS, Texto Umco ‘Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

o Ley N° 2780‘6'Ley‘de‘Transpa"rengia Ychefs'b.é. la Informacién Pblica.

¢ Decreto Supremo N° 004-2013 PCM que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién
Publica.

» Ley N° 27658, que aprueba la Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

» Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley
de Procedimiento Administrativo General, art. 39°, 51°, 56° y 62°.

o Resolucion ' Secretarial N° 63-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 288-
MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para la Implementacién de la Gestion por Pracesos en Salud”.

* Resolucién Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Hospital Nacional “Dos de Mayo” y su modificatoria.

« Resolucion ‘Ministerial N° 041-2018/MINSA, que apruéba la modificacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos -~ TUPA del Ministerio de Salud, aprobado por Decreto Supremo N°
001-2016-SA y modificatorias.

Definiciones

Acceso a la Informacién Publicai Requerimiento de la persona natural o juridica a la informacién
publica generada o en posesion de cualquier entidad de la administracién publica con excepcién de
informacién confidencial, reservada o secreta por razones de seguridad nacional de acuerdo a los art.
15° 16° y 17° del TUO de la Ley N°® 27806. Se debe asumir el costo de reproduccién de la informacion
solicitada. La informacién deberd ser entregada al solicitante en un plazo de 10 dias habiles de la
presentacién de su solicitud, asi como 02 dias de plazo para la subsanacién en caso de la no entrega de
informacién o fij jar una fecha de entrega por parte de la entidad. La no entrega de informacion en el
nuevo plazo da por agotada la via .pudiendo apelar al Tribunal de Transparencia y. Acceso a la
Informacién Publica.

TUPA: Es un documento de gestion que contiene toda la informacién relacionada a la tramitacion de
procedimientos que los administrados realizan ante sus distintas dependencias. El objetivo es contar con
un instrumento que permita unificar, reducir y simplificar de preferencia todos los procedimientos (tramites)
que permita proporcionar optimos servicios al usuario.

MINSA: Ministerio de Salud.

TUPA: Texto L'Jhico de Procedimientos Adrﬁ‘inistrativos

Siglas TAIP: Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
SAIP: Sistema &e Acceso a la Informacién Publico
HNDM: Hospital Nacional Dos de Mayo’
Requisitos para iniciar el procedimiento
N° Descripcién del requisito Fuente
1 Solicitud dirigida al Director del Hospital, segin modelo. TUPA - MINSA
2 | Solicitud via internet del HNDM : Pt TUPA - MINSA
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MANUAL DE PROéESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ~ TUPA - HNDM

Secuencia de Actividades

Documentos que

Unidad de

o Aokt =
N Descripcion de la Actividad se generan Organizacién Responsable (Puesto)
a) Solicita . informaciéon de los tramites a . = )
1 reatl,izar y presenta solicitud por la pagina Solicitud bresenta‘da ' Administrado
web. . .. . . ) '
b) Presenta solicitud en fisico. "o
En caso se presente al punto a) Recepciona 'y .F:;snpsolsr:glceia de
2 | envia solicitud de informacién publica, luego - Acces‘c)) a I: Asistente Profesional
deriva a-Unidad Orgénica responsable. Informacién -
En caso se presente al punto b) Se registra o 1F Direccién General /
5 | solicitud en el Sistema, deriva a responsable } Tramite i Técnico Administrativo
de Transparencia y Acceso a la Informacion . Documentario -
Publica. ' B )
. . I = ‘ NI
Proporciona informacién publica solicitada Documento de Organos y Unidades " - .
4 con visto bueno, en un plazo de 10 dias. Infarmacion Publica de Organizacion Técnico Administrativo
Registra informacién puiblica solicitada. Luego .;R.;snim:;_ggﬁa . p
5 | comunica al administrado pagar en caja en - Acces% a IZ Asistente Profesional
caso requiera copias de la informacién. i Informacién
Se acerca a Caja para realizar el pago por 1 -
6 derecho a copias en fisico. Administrado
7 Cobra el importe que corresponde por las Boleta de pago Oficina de Economia | Cajero/a
reproducciones solicitadas.
. Responsable de
Entrega al administrado la informacion Transparencia y - .
8 publica solicitada por escrito, i Acceso a la Asistente Profesional
Informacién
Recibe y firma cargo de entrega de -
9 informacién solicitada. AdmikiStrado
N . Responsable de
Entrega al administrado la informacién por i | Transparencia. y . .
10 correo electronico: Acceso a la Asistente Profesional
informacion
: . ] Responsable de
Registra la evidencia de atencién en &l SAIP - ) Transparencia y . .
1" MINSA. . ‘. Acceso 2 la Asistente Profesional
= ' Informacién

Otros

Procesos Relacionados:

1. Gestion Documentaria y Atencidn al Ciudadano (PSC7.01)

Anexos: Fldjograma .
Control de. cambios
‘Version Secciéﬁ del procedimiento ~ Descripci6n del cambio
V. 01 5
. Py s ‘ oy :
e
@‘2_6“ @1“; 28 11
N l Wl e : g
e I = 7 ¥ V
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT@S ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

PROCEDIMIENTO: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE PRODUZCA O POSEA EL MINSA -

DIRECCION GENERAL OFJtINA EE-.:‘""QNDE OFICINA DEECONOM(A
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional .

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

SOLICITO: Certificado de Salud

SENOR DIRECTOR/A GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYO”
S.D.

YO0, crreirirseiinietiietineteresaesascor s tneeres e ssn ea e nn sas seeen prstieinfforninensennennnsy CON DNENZ . :
con dpmicilio BN ccercreenes it mseremrarastoreonansaes s stueses enste e s eceeieeemetes e esenttanenn o snseens , Teléfono N2
......................... , Correo electronico ..........cceuiiincucennei......, Comprobante de pago N2 SO N
Fecha de pago ........ceeen , ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

Que, teniendo la necesidad de contar con un documento que constate mi estado de salud,
PAra PreSENLAr BN ..cicciccecnrc s iseerevnssesrvestsessois s asessnssssessss st ssssss sesmmes , motivo por: el cual,
solicito a usted se me expida un tERTIFICAﬁO DE SALUD.

Por tanto: Lite !

Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.

Lima,.ceeee. A€ ceevevrcreirircriceeieees 081 cririeceirenes

- | " N

Requisito:
Solicitud dirigida al Director del Hospital por el interesado o Representante Legal.

>
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\/ Ministerio de Salud
WY~ Hospital Nacional .
il “Dos de Mayo” = S
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS ~ TUPA - HNDM

HOSPITAL NACIONAL
DOS DE MAYO

CERTIFICADO DE SALUD
E) MATICO GUE SUSTTIDE, DI vrvveevereoresesrene st oeessas s sssesssssesssscmesessssse s erens st e

fl

Con C.M.P. N2 del Servicio dei:

Certifica que:

(9]0 4 S

Fol
-

FIRMA Y SELLO DE MEDICO
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

il

SOLICITO: informe Médico, Psicosomético,
Psicoldgico u Odontolégico

SENOR DIRECTOR/A GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYO”

S.D. i
Y0, terceineeeerireniaresersaniesasensessrens srassesseerassabessssassnns ssnsssns snnsanans T - , CON DNI N2 L..errreecereeinne ,
con domicilio en A N —————— [ (0T
......................... , COITE0 EIRCIONICO w.evvreversiescsosscseesinseeeenneny COMPprobante de pago N2 o.........,
Fecha de pago ......ccceeevmrune. , ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

o | :

~ 4 . AT !
Que, habiendo sido -hosfaitalizado €N €l SEIVICIO e ...oseeeiee vt et cresre st sresnonses , desde el
did it DS Lt e ; con Historia Clinica N2 ..iveeniecnsseecosnennee
motivo por el cual, solicito a usted se me expida un INFORME ...............ccocureerrvcverensrnennns , para

.....................................................................................................................................................................

Por tanto:

Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.

Lima,......... de e, del s
vy iv
pan
. Firma
.!J", ‘
DNINE L.ttt et eeaene
Il “f M
] 1 i ' I
(- | 0 Wy | )

Requisito: i
Solicitud dirigida al Director del Hospital por el interesado o Representante Legal
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/i Ministerio de Salud g
y’ Hospital Nacional
I “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCISE'Sés Y PRObEDIMIENTOS: ADMINISTRATIVOS - TUPA - HNDM

INFORME MEDICO N2 -HNDM- 2023

Nombres y Apellidos del Paciente:
Fecha y hora de ingreso: b
Servicio y nimero de cama:
Diagnostico de ingreso:

Resumen de la enfermedad actual, examen fisico, examenes auxiliares, evolucién y
tratamiento:

Procedimientos terapéuticos y/o" diiagné,s"cicos realizados, con sus respé::tivos
codigos: b

Complicaciones:

Fecha y hora del egreso, estadia total (dias):

Tipo de alta, condicion de egreso:

Diagnostico principal y secundario (CIE-10, o version vigente):

informacion sobre mortalidad (si fuera el caso):

Nombres y. apellidos, firma, sello y colegiatura del médico tratante en la
hospitalizacion:

Recomendaciones para el manejo de la enfermedad, problema o condicién del
paciente que amerito la hospitalizacion:
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

SOLICITO: Certificado de Discapacidad

SENOR DIRECTOR/A GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYQ”
S.D.

CON dOMICITIO BN covreisvecrenreccteiiecesstese e rer raseseesseeses sossas sanssnsnssassessssns soemsmmen sanermsm sons , Teléfono Ne¢

......................... , Correo electrénico erectreresrnnsnesensensenennenneeene s, COMpProbante de pagd N2 ....ovvevireen,
peopd

Fecha de pago .....cceveereveeee ; ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

Que, habiendo sido evaluado en el Sérvicio de Medlicina de Rehabilitacién el dia ....cceveevvevvemennn. ,

con Historia Clinica N2 ......c.cccecreerecnenne. motivo por el cual, solicito a usted se me expida un

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD.

Por tanto:
Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.
¥ i
(11 1 - TOUOONY « [ del..iieiiens
Firma
i
DNINS ..o e e

Regquisito:
i d
Solicitud dirigida al Director del Hospital por el interesado o Representante Legal
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Hospital Nacional
-*“Dos de Mayo”

‘

MANUAL DE PRO(‘)‘ESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

CERTIFICAPO DE DISCAPACIDAD |

*La evaluacién debe realizarse con el evaluada exento de ayudas biomecénicas y técnicas *Tachar los espacips que ne se utilicen
G :

“ . . ]

APELLIDO PATERNO, APELLIDO MATERNO, NOMBRES

DOCUMENTO DE IDENTIDAD
M| F ) . Afios DNI|  Otro '

1. DIAGNOSTICO DE DANO 2. DIAGNOSTICO ETIOLOGICO CIE

CENTRO HOSPITALARIO

3.DEFICIENCIAS Deficiencia ausente =0 Deficiencia presente = 1

Intelectuales’ - De la vision .

Otras deficiencias psicolégicas . I:l Vicerales y otras funciones especiales I:l

Del lenguaje - E] Musculo esqueléticas I:l

De la audicién L__I Generalizadas, sensitivas y otras D
Anos Meses ¢ Exixte fuente de verificacién?

iNo puede precisarse

4. LIMITACION

De la conducta. 0 Sinlimitacidon

De la comunicacién 1 Realizay mantiiep.e la actividad con dificultad pero sin ayuda

Del cuidado personal 2 Realiza y mantiene la actividad sola con dispositivos o ayudas

ne . '

De la disposicién corporal 4 Requiere ademas de asistencia de otra persona la mayor parte del tiempo

~

De la destreza

.,

5 Lapersonarequiere ademas de una ayuda o dispositivo que le permita asistir.
. : ;

De ta locomocidn D 3 Requiere adémas de asistencia momentaneamente de otra persona
b gy

Wi} ) ,
De situacion 6 La actividad g se puede réalizar o mantener adn con asistencia personal

-1
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

OCUPACION HABITUAL

Segun clasificacion de la OIT

iExiste fuente de verificacion?

5 o
I No | - |Si
O, POSIBILIDAD EDUCATIVA ACTUAL
1. Puede Estudiar en centros de estudios regulares 3. Puede estudiar en'centros educativos especiales 5. Noaplicable
2, Puede estudiar solo en centros de capacitacion técnica 4. Nopuede trabajo

POSIBILIDAD LABORAL ACTUAL

5 g A = e
1. Puede trabajar en su labor habitual + ' 3.F | 'Nopuede trabajh‘en su labor habitual pero si en otro 51N y

2. Puede trabajar en su labor habitual con adaptaciones 4, No puede trabajar

REQUERIMIENTO DE AYUDAS TECNICAS, BIOMECANICAS Y PERSONALES:

Para terapia y mantenimiento médico basico D + 1 - Paraasearse, vestirse y comer D

Para marcha y transparte o D , . _Pafa efectos estéticos o cosméticos D
i

Para comunicacién, informacion y sefalizacion D Oependiente de otra persona D

MENOSCABO

%0.  OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

Este documento tiene validez de |ueg';p del cual le‘lninteresado debe ser reevaluado
LUGARY FECHA OE EMISION HUELLA DIGITAL DEL INDICE DERECHO DEL EVALUADQ

" l;uidad Dia Mes Ao

l ol |

APELLIDOS Y NOMBRES DEL MEDICO QUE CERTIFICA Ne DE COLEGIO MEDICO

| Firma y sello del médico que certifica

Director General de la Entidad

Jefe inmediato superior

R

T - T o g
Nota: Este certificado no es valido para tramites de invalidez que dispone el D.5 N° 166-2005-EF

\STER.’J W

! O v
ationgs S T ds
\\\’ U/o((;'

£

e
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Hospital Nacional
“Dos de Mayo” . i 8 ,'
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA - HNDM

SOLICITO: Certificado Médico de Incapacidad
para la Pensidon de Invalidez

SENOR DIRECTOR/A GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYO".
S.D.

................... e, COPTEO lectronico ..., Comprobante de pago N2 ...,

Fecha de pago ....................., ante usted con el debido respeto me présento y expongo:

Que, habiendo sido atendido en el Servitio.de. ......... dreermesnone st sasaseens ., con Historia Clinica
N2 i e motivo por el cual, solicito a usted se me expida un CERTIFICADO
MEDICO DE INCAPACIDAD PARA LA PENSION DE INVALIDEZ.

Por tanto:

Sirvase atender mi solicitud, por ser de justicia.

Lima,.seeee A€ evreeeecemeeerrerrecrcrenes Q€1 e
1 Firma.
DNI N2 .ot sesare s e

i }
Requisito: JH g

Solicitud dirigida al Director del Hospital pgr el interesado o Representante Legal




Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS'Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - TUPA - HNDM
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Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

" MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION o
¢ R inics
Texto Umco Ordenado de la Ley N2 27806, Ley de REGISTRO
Transparenma A Acceso a la Informacién Publica,
FORMULARIO . |*aprobado por Decreto*Supremo N2 043-2002- -PCM).
| I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACI(’)N‘:'
| 1. DATOS DEL SOLICITANTE: i
APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD
D.N.I./L.M./C.E/OTRO
|
| .DOMICILIO..
AV/CALLE/JR/PS) Ne/DPTO/INT. | DISTRITO URBANIZACION
PROVINCIA DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO | TELEFONO

lll. INFORMACION SOLICITADA:

IV. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION:

L

| V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION (marca con una “X”)

coriA CORREO
SIMPLE DIS‘OTUETE £ ELECTRONICO i
APELLIDOS Y NOMBRES | FECHA'Y HORA DE RECEPCION
il
FIRMA
OBSERVACIONES N )

e eeereemesanbae s Bt e f0H e n v e bt Ratn e sen and e eBn et eed HTF re et o eeaat e e
............................................................. ‘;.‘..-..-..-.-..------..-......‘....---.........--
NOTA: PRESENTAR EN ORIGINAL Y COPIA /
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# Ministerio de Salud
> Hospital Nacional
. “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS — TUPA - HNDM

Ministerio
de Salud

{*} Dates Obligaterios

RNy SOLICITUD DE ACCESO N° DE S0LICITUD
= ery [ Ministerio | ALAINFORMACION PUBLICA
’f\ EFESBI' 50||£llud d g Sal ud {Fexan Unico Ofdenada z21a Ley N° 27808, LE/ de Trar;parem
yAccese a ks nformacion Piblica, ap
Decrato Supremo N° 521-2615-JUS}
egulnﬂentu
\dentificacion #, DATOS DEL SOLICITANTE
i APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL

TIPO DE DOCUMENTO DE [DENTIDAD @pns. Owm Orue. Oce Cotro *
DOCUMENTODEIDENTDAD. [ | . e
DOMICIID v/ Calle [ Jr 1Psj * ] *
N { DPTO.  INT. URBANIZACKON 2
DEPARTAMENTO - Balecciona- v *
PROVINCIA : < Seiectione- w ®
DISTRITO oL | - Saizcaione- v | *
CORREQ ELECTRONICO |
TELEFONO
. INFORMACION SOLICITADA

V. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION
() COPIASIFLE () DISKETIE () OO

@_C‘Gﬁﬂm ELECTROMICO Q CIRG

Escnba;)!o?f'éqtm ndmeros de 12 imagen superior

R H N

]

=

Ministeria de salud - Pen. Todo los derechos reservades

Consultas: transparencia@minsa.gob.pe / 818444012
Mesa de ayuda: soporte aplicativos@minsa.gob.pe / 315 - 7540
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