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CAPITULO I: INTRODUCCION

El presente manual de Procesos y Procedimientos es un documento de Gestidn institucional,
descriptivo sistemdtico que detalla los procedimientos a seguir por los trabajadores del
Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacion con el fin de lograr los
objetivos funcionales y estratégicos establecidos en el POA Institucional.

Segln lo dispuesto en el marco normativo se han estructurado procesos que estdn enfocados
" en base a los objetivos funcionales de la institucion establecidos en el Reglamento de
Organizacion y Funciones aprobado con Resolucion.

T;g: @l Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacion y aquellos procedimientos
& due coinciden con otros Organos de Linea o de Apoyo

Para el desarrollo del presente documento se ha considerado la Directiva N° 007MINSA/OGPP-
.V 02"Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
r\*{pstitucionai" aprobado mediante RM NO 603-2006/MINSA y sus modificatorias la Resolucion
Ministerial N O 317-2009/MINSA y la Resolucidn Ministerial N® 011-2014/MINSA

]

‘En base a la estructuracidn de procesos se han identificado el conjunto de actividades ciclicas
que soh estandarizadas y establecidas como procedimientos y que figuran en el presente

manual.
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CAPITULO il:
1. Objetivo

El Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Especialidades de
Medicina de Rehabilitacién del Hospital de Rehabilitacion es un documento técnico
normativo de gestion institucional que tiene los siguientes objetivos:

e Establecer los Procedimientos y Procesos organizacionales, asi como sus actividades y
flujos

e Estandarizar criterios para la atencion de los requerimientos del usuario interno y

externo, asi como coadyuvar a las correctas realizaciones de las actividades y flujos

encomendadas al personal y promover el aprovechamiento racional de los recursos

humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales del Hospital de

Rehabilitacion del Callao en cumplimiento de la normatividad vigente del Ministerio de

Salud

Articular con los objetivos institucionales implementando los procesos y

procedimientos institucionales
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Base Legal

Ley General de Salud N° 26842.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

Ley General de Procedimientos Administrativos N°® 27444

Ley del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado de Salud N° 27813.

Ley Organica de Gobiernos Regionales N° 27867.

Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado N° 27658.

Ley Marco del Empleo Publico N® 28175.

Ley general de la Persona con Discapacidad Ley N° 29973 y su modificatoria la Ley N°
30121

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remunerativa
del Sector Publico.

Decreto Legislativo N°1161 que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud Decreto Legislativo.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y Remunerativa del Sector Publico.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA/DM que aprueba el Reglamento de la Ley del
Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 023-2005-SA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud y su modificatoria el DS N* 011-2008-SA.
Resolucién Ministerial N 0 603-2006/MINSA aprueba la Directiva N O 007-
MINSA/OGPP-V.02 "Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos
de Gestidn Institucional” y su modificatoria la Resolucién Ministerial N° 809-
2006/MINSA.

Resolucidn Directoral, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
Institucional del Hospital de Rehabilitacion del Callao N° 046-2018-GRC/HRC/DE.
Ordenanza Regional N° 000005 del 28 de Mayo del 2017 ROF del Hospital de
Rehabilitacion del Callao.
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CAPITULO iii: PROCEDIMIENTOS
1. Identificacion de Procesos y Procedimientos
ORGANO
07 PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTO RESPONSARLE
Y &)
e RECUPERACION ¥ CONSULTA EXTERNA
SPROTECCION REHABILITACION DE ESPE ADA PACIENTE SIS
A RECUPERACION SALUD SPECIALIZADA PACIENT
~==..] REHABILITACION DE LA
SALUD. RECUPERACION Y CONSULTA EXTERNA
AP0 REHABILITACION DE ESPECIALIZADA  PACIENTE | pEPARTAMENTO
SALUD DEMANDA DE ESPECIALIDADES
DIFUSION DE EMISION DE  INFORME | DE MEDICINA DE
INFORMACION DE MEDICO  DE  PACIENTE | REHABILITACION
SALUD ATENDIDO

DIFUSION DE
INFORMACION DE
SALUD

EMISION DE CERTIFICADO DE
DISCAPACIDAD
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2. Inventario de Procedimientos
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
FPROCESO | PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NIVEL DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES DE MEDICINA DE REHABILITACION
~ ORGANIZACIONAL
R\,
€
)‘C—
>
o
N
S
N Procedimiento Denominacion Resultado
N° Orden ylo Documento del Producto Usuario Base Legal
de Origen Procedimiento
i Usuario salicita Consulta Externa Paciente
01 atencion e . Usuario externo NG
ambulatoria (SIS) Especializada atendido
Usuario solicita
atencién Consulta Externa Paciente .
02 ambulatoria Especializada atendido Usuario extemo NG
(DEMANDA)
Solicitud del Emisién de
paciente o informe médico ;o Usuarios
03 representante de paciente Informe médico externos NG
legal atendido
Emisién de
- certificado de ;
Solicitud del . ; Certificado de g
04 : discapacidad de : . Usuario externo NG
paciente paciente discapacidad
atendido
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3. Ficha de Descripcién de procedimientos
PROCESC PROTECCION, RECUPERACION REHABILITACION DE LA SALUD.
ATENCION SIS EN CONSULTA EXTERNA | FECHA Dic 2019
AR DE ESPECIALIDADES. CODIGO DPTO M de

PROPOSITO

Establecer el procedimiento para proporcionar la atencion médica integral de
calidad y con calidez a los pacientes en Consulta externa, a fin de contribuir al
restablecimiento de su salud

- Unidad de sequros y referencias

- Unidad de Economia/Caja

- UTIC Archivo.

- Departamento Especialidades de Medicina de Rehabilitacion

- Departamento de Diagnostico por Imagenes/ Rxy Ecografias, Laboratorio
-Servicio de Farmacia

M\RCO LEGAL
Y

Ley del Ministerio de Salud N° 27657
Decreto Supremo N°005 — 90-SA: Reglamento General de Hospitales del Sector
Salud.

| Decreto Supremo N.° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del

Ministerio de Salud

INDICE DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Pacientes atendides / Porcentaje - Historia Clinica. Departamento
ZEOINAL Pacientes programados - Reportes HIS Especialidades de
P % Medicina de
& % Rehabilitacién
= 3| NORMAS

S

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resclucion Ministerial N° 603-20068/MINSA, Directiva para
la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

referencia

Unidad de Seguros y Referencias/Técnico Administrativo
1. Reaiiza acreditacion por Web con hoja de referencia y DNI de paciente

Unidad de Economia /Cajere
2. Apertura la historia Clinica

3. Simultineamente el paciente pasa a Control del formato de Atencion del paciente, digitacion y
emision de boleta.

4. A Se registra el formato Gnico de atencion (FUA), y se ingresan los datos al Sistema, genera
comprobante de pago.

Archive/Técnico Administrativo
5. Prepara la historia clinica, tarjeta de atencion del paciente, formato Unico de atencién y hoja de

Triaje/Técnico de enfermeria
6. Recepciona la historia clinica, registra fecha de atencién, realiza toma de funciones vitales, anexa

tarjeta de atencion a paciente, formatos de procedimiento, ficha de terapia y evolucién
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ja/Técnico Administrativo

Consultorio Médico/ Médice Rehabilitador

Dep. Terapia Especializada en Rehabilitacién { Tecnico Administrativo

8. Es derivado con un personal técnico en enfermeria a la programacion de terapias correspondientes.

7. Profesional de especialidad evalia al paciente y reaiiza la valoracion y diagnostico, registra el acto
médico en la Historia clinica: 1. Sintomas del paciente motivo de la consulta.. 2. Examen fisico,
hallazgos positivos. 3. Apreciacion del médico tratante, 4. Plan de trabajo: indicacién de sesiones
terapéuticas. 5. Firma y sello. 6. Solicita, si es necesario, estudios de laboratorio y por imagenes,
establece el tipo de atencién, de ser necesario canaliza atencion por ofros servicios, brinda
informacién suficiente y oportuna al paciente y familiar. 7. Determinard si amerita consulta
subsecuente, Interconsulta. 8. De ser necesario, solicita la evaluacion por Servicio Social 9. Entrega
al paciente o familiar la receta de medicamentos con sus indicaciones respectivas si los amerita. 10.
Deriva la Historia Clinica a la Técnica de Enfermeria

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
ciente solicita )
zfencion  ambulatoria Paciente A DEMANDA MECANIZADA
4F¥specializada
’ SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Paciente atendido Interesado A DEMANDA MECANIZADA

DEFINICIONES

CONSULTA MEDICA ESPECIALIZADA (HOSPITALARIA): Todo acto médico
realizado de forma ambulatoria por los médicos especialistas o profesionales
de la salud, en un local de consultas externas, para el diagnéstico, tratamiento
o seguimiento de un paciente, con base en la anamnesis y exploracion fisica.

Formatos de procedimientos, ficha de terapia

REGISTROS

v - Historia Clinica

v - Registro de atenciones: HIS
ANEXOS FLUJOGRAMA

e
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ESPECIALIDADE N
HABILITALIDN

GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAO S|
HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAC s S

HOSPITAL DE REHABILITACION DEL CALLAO

S = FORMATO DE PROCEDIMIENTO SIS
: 2\ APELLIDOS NOMBRES
CODIGO DEL ASEGURADO SIS SERVICIO EDAD| SEXO
ogal | [ [ [ [ [T ] M| F
N° HISTORIA CLINICA N° FUA
T
L L T T T 11 080 | L I [ [T T T ]
FECHA DE SOLICITUD | SERVICIO
ANTECEDENTES
DIAGNOSTICO 1 CIE-10;
DIAGNOSTICO 2 CIE-10:
APELLIDOS Y NOMBRES DEL MEDICO |

[ CPT DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO NS |DX1| NS IDX2| NS [DX3
' 20600 | Artrocentesis y/o infiltracidin |

Artrocentesis en articulaciones medianas, balsa

20605 sinovial o ganglio {temporomandibular,
acromiociavicular, mufieca, codo o tobillo, bolsa del

olécranon)

29105 | Aplicacion de frula larga pars el brazo o pierna

29130 | Aplicacitn de férula digital

Aplicacidn da yeso para el pie zambo, moldeado o

manipulacion, largo o corta para Ia pierna

29700 | Remoti6n de yeso

64400 | inyeccién de agente arestésico en nervio periférico
97597 | Curacion de heridas '

97780 | Sesién: Acupuntura ]
97799 | Procedimiento de medicina fisica / rehabilitacion

Acupuntura, una o mds agujas; sin estimulacidn
97810 | eléctrica, 15 minutos inicialas de contacto personal uno
a uno con el paciente
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CPT PROCEDIMIENTO DE TERAPIA DE RAHABILITACION | NS Dx1I NS |DX2| NS [DX3

52065 | Ejercicios ortdpticos c/sesion

92507 | Terapia del lenguaje

97001 | Evaluacion de fisioterapia

87003 | Evaluacion de terapia ccupacional

97010 | Terapis fisica a una o mas dreas; frio o calor local

Procedimiento terapéutico para desarrollar fuerza y
87110 | resistencia al ejercicic, arca de movimienta y
flexipilidad

Procedimiento terapéutico para reeducacion
neurcmuscular del movimiento, equilibrio,
coordinacidn, sentido guinestésico, postura y
1 propiocepcion.

Sesion: Hidroterapia: tanque de Whirlpool +

97113 . o o ;
procedimiente terapéutico (Quinesioterapia)

97125 | Técnicas de terapia manual

87159 Sesidn: Procedimiento Terapéutico (Quinesioterapia)
+agentes fisicos

87535 | Terapia Ocupacional

87770 | Terapiz de Aprendizaje

9712401 | Masoterapia

|

!
|

FIRMA Y SELLO DEL MEDICO | _FIRMA Y SELLO DEL TECNOLOGO MEDICO

|
i
I
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DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES DE MEDICINA ——
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P PROTECCION, RECUPERACION REHABILITACION DE LA SALUD.
ATENCION DEMANDA EN CONSULTA FECHA Dic 2019
NOMBRE DE
N ANENTD EXTERNA DE ESPECIALIDADES. CODIGO DPTO M de

Establecer ol procedimiento para proporcionar |a atencién médica integral de
PROPOSITO calidad y con calidez a los pacientes en Consulta externa, a fin de contribuir al
restablecimiento de su salud.

- Unidad de Economia

-UTIC

- Departamento Medicina de Rehabilitacién / todos los servicios

- Servicio Social

- Departamento de Diagnostico por Imagenes/ Rx y Ecografias, Laboratorio

Ley del Ministerio de Salud N° 27657

Decreto Supremo N° 005 — 90-SA: Reglamento General de Hospitales del Sector
Salud.

Decreto Supremo N.° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud

iINDICE DE PERFORMANCE |
N UNIDAD DE
A INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
125 TNETR| Pa lentes atendidos / . - Historia Clinica. - Departamento
NGt Paglentes programados Fomsniae - Reportes HIS Rl\gggnbcillgz cciign

NORMAS

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA,
Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. Registra datos personales al sistema, aperiura la historia clinica.
2. Recepciona pago y proporciona comprobante a usuario.

UTIC/Técnico de archivo

3. Prepara la historia clinica y anexa tarjeta de atencién de la paciente enumerada y deriva a triaje

Triaje/Técnico de enfermeria
4. Se registra fecha de atencion, funciones vitales, se anexa formatos de procedimientos y terapias

Consultorio médico/Médico

5. Profesional de especialidad evalia al paciente y realiza la valoracion y diagnastico, registra el acto
médico en la Historia clinica: 1. Sintomas del paciente motivo de la consulta. 2. Examen fisico,
hallazgos positivos. 3. Apreciacién del médico tratante, 4. Plan de trabajo: indicacién de sesiones
terapéuticas. 5. Firma y sello. 6. Solicita, si es necesario, estudios de laboratorio y por imagenes,
establece el tipo de atencion, de ser necesario canaliza atencion por otros servicios, brinda
informacion suficiente y oportuna al paciente y familiar. 7. Determinard si amerita consulta
subsecuente, Inter consulta. 8. De ser necesario, sclicita la evaluacién por Servicio Sccial 9. Entrega
al paciente o familiar la receta de medicamentos con sus indicaciones respectivas si los amerita. 10.
Deriva la Historia Clinica a la Técnica de Enfermeria
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Departamento de Terapias Especializada en Rehabilitacion/ Técnico Administrativo

6. Es derivado con un personal técnico en enfermeria a la programacion de terapias correspondientes.

Departamento Diagnéstico por imagenes/Técnico Administrativo
7. Recepciona orden y programa examen indicado

Servicio de Farmacia/Técnico de farmacia

8. Con receta médica y nimero de formato tnico de atencion recoge medicamentos.

FIN
ENTRADAS
gnt
%\ NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
: iente solicita atencion Paciente A DEMANDA MECANIZADA
a bulatoria especializada
&7 SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
01, FPaciente atendido Interesado A DEMANDA MECANIZADA
|‘DEFINICIONES
)

CONSULTA MEDICA ESPECIALIZADA (HOSPITALARIA): Todo acto meédico
realizado de forma ambulatoria por los médicos especialistas o profesionales
de la salud, en un local de consultas externas, para el diagnéstico, tratamiento
o seguimiento de un paciente, con base en la anamnesis y exploracion fisica.

Historia Clinica
Registro de atenciones: HIS

FLUJOGRAMA
Formatos de procedimientos, ficha de terapia
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DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES DE MEDICINA Vet 10
DE REHABILITACION B
__ INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL EMISION DE INFORME MEDICO DE FECHA Dic 2019
PROCGEDIMIENTO PACIENTES ATENDIDOS. CcODIGO gPTO MdeR:
3
PROPOSITO Otorgar al paciente el Informe Médico por haber recibido atencion en el Hospital.

Direccién Ejecutiva
Tramite documentario
~ ALCANCE Unidad de Economia/Caja
TN Uutic
"2 Organos de linea (Servicios asistenciales)

Ley General de Salud N.° 26842, Art. 15° inciso “f' y Art. 24° inciso “g", publicado el

20 Julio 1997.
Ley del Ministerio de Salud N.° 27657, numeral 44. 1° del Art. 44 y Art. 45.
ARCO LEGAL Ley N.2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Regula las actuaciones

de la funcion administrativa del estado y el procedimiento administrativo comtin
desarrollados en la entidad.
Decreto Supremo N.° 014 Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

INDICE DE PERFORMANCE
] UNIDAD DE
? Ji INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
‘[ ipformes médicos emitidos
g hasta 7 dias UOties de Departamento Medicina
solicitada/ Informes médicos porcentaje Libro de registro del Servicio % e Rehabilitacion
solicitadas en el mismo
yperiodo x 100
- -
e pedientes Atendidos Nimero Sistema Tramite Documentario De%i“;?::;ﬁig:igﬁma
, Tiempo de atencian del informe Numero de informes atendidos
Tiempo de AIENCION = wwesmrememsmmereeemeses RSB Expedientes Alendidos = —mmwmwrwmssmmmsmrsessesessmmsmseee=
Tiempo establecido en el TUPA Numero de informes recibidos
NORMAS

_ Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02 "Directiva para la formulacion de Documentos Tecnicos Normativos de Gestion
Institucional”, aprobada mediante resolucion Ministerial N® _BGQ-ZOOBIMlNSA.

- Decreto Supremo N° 013-2009-SA, aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio de
Salud y sus Organos Desconcentrados.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar

Tramite documentario/Técnico administrativo

1. Orienta sobre el tramite administrativo a sequir e indica los requisitos a presentar de acuerdo al Texto Unico
de Procedimientos Administrativos — TUPA, asi mismo le hace entrega del formato solicitud segtin modelo al
interesado.

Unidad de Economia /Cajero

2. Revisa solicitud, 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
L administrativo y usuario) al interesado y comprobante de pago (emisor) se archiva.
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DE REHABILITACION o

Tramite documentario/Téchico administrativo

3. Deriva el expediente del paciente al Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacion.

Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacién/Técnico administrativo

4, Recepciona el documento y solicita a Unidad de Tecnologia, Comunicaciones e Informacion la historia
clinica.

Unidad de Tecnologia, Comunicaciones e Informacién/ Tecnico de archivo

5. Entrega la historia clinica al técnico administrativo del departamento de especialidades de Medicina de
Rehabilitacion.
Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacién/Técnico administrativo

Entrega historia clinica al medico tratante para elaboracién de informe médico forma manual y luego se lo
deriva al técnico administrativo del departamento.

Recepciona transcripcion de informe médico y lo deriva a médico tratante para firma correspondiente

Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacién/Medico

10. Firma informe médico y deriva a técnico administrativo de Direccion ejecutiva

| Técnice administrative
11. Recepciona informe médico para la firma del Director.

Direccién Ejecutival Director

12. Firma informe médico y deriva a Tramite Documentario

Tramite documentario/Técnico administrative

13. Recepciona el informe médico con ambas firmas y realiza la entrega del informe médico al usuario.

FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
colidtud de Informe Médico | Imteresadoo | gy WECONZADE
representante Legal
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DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES DE MEDICINA ——
DE REHABILITACION
Copia de DNI del titular o Interesado o Diario MECANIZADA
Representante legal representante Legal
Historia Clinica uTiC Diario MECANIZADA
Comprobante de pago Interesado o Diario MECANIZADA
representante Legal
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPC
Informe Médico interesado Diario MECANIZADA

DEFINICIONES
INFORME MEDICO. Documento que registra en forma resumida lo acontecido
durante el proceso de atencion que recibe una persona durante un periodo.
Debe ser legible, descriptivo, coherente y veraz.

Formato — solicitud
Libro de Registro/Documento
Libro de Registro/Historia Clinica

FLUJOGRAMA
Formato de informe médico
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ESPECIALIDA'DES DE MEDICINA .
EHABILITACION

INFORME MEDICO N I—_i
HISTORIA CLINICA N© E:'

APELLIDOS Y NOMBRE DEL PACIENTE:
EDAD: SEXO: FECHA DEL INFORME

ANANMNESIS:

EXAMEN CLINICO:

DIAGNOSTICO:

TRATAMIENTO:
>

v N

EVOLUCION:

RECOMENDACIONES:

E: cuanto mformo para lo: fine: pertinentes

Atentaments,

~ Firmay Sello " Firma v Sello 3B
Méxdico Tratante Director del Hospital
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DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES DE MEDICINA
‘Eg_m&’? Ver. 1.0
- DE REHABILITACION
PROCESO INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL EMISION DE CERTIFICADO DE FECHA Dic 2019
PROCEDIMIENTO DISCAPACIDAD cODIGO DPTOMde R:
04
PROPOSITO Otorgar al paciente el Certificado de discapacidad
Direccién Ejecutiva

ALCANCE Tramite documentario

uTIC
Organos de linea (Servicios asistenciales)

Ley General de Salud N.° 26842, Art. 15° inciso “f" y Art. 24° inciso “g’, publicado el 20
Julio 1997.

Ley del Ministerio de Salud N.° 27657, numeral 44. 1° del Art. 44 y Art. 45.

Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Regula las actuaciones
de la funcién administrativa del estado y el procedimiento administrativo comun
desarrollados en la entidad.

Decreto Supremo N.° 014 Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

INDICE DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
\\ INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
‘Certificados de
=% | disgapacidad emitidos hasta ) ) Departamento De
st 3 7 Aias Gtiles de solicitada/ — Libro de registro del Especialidades De
\\t Certificados de P ) Departamento Medicina De
“| discapacidad solicitadas en Rehabilitacion
el mismo periodo x 100
Departamento De
g . . _ . s : Especialidades De
5 pedientes Atendidos Numero Sisterma Tramite Documentario Medicina De
Z Rehabilitacion
S,
f/ Tiempo de atencion del informe Numero de informes atendidos
Tiempo de AENCION = —mrm— e mmmemee e — Expedientes Alendidos = —=s=esmmmmmmmmmesransmmrmnas s nas
Tiempo establecido en el TUPA Ndmero de informes recibidos
NORMAS

NTS N° 127 —~MINSA/2016 Norma Técnica de salud para la evaluacion, calificacion y certificacion de la persona con
discapacidad,

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar

Tramite documentario/Técnico administrativo
1. Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de acuerdo con el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, asi mismo le hace entrega del formato - solicitud segln

modelo al interesado
El interesado llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA

2. Deriva el expediente del paciente al Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacion.

rtamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacion/ Técnic Administrative
3. Recepciona el documento del paciente y luego solicita a la Unidad de Tecnologia, comunicaciones e
Informacion la historia clinica.

Unidad de Tecnologia, comunicaciones e Informacién/Técnico administrativo
4. Entrega historia clinica al técnico administrativo del Departamento de Especialidades de Medicina de

Rehabilitacion.
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e 4’ DEPARTAMENT_ PF_ESPI_ECI{LII?A{DES DE MEDICINA -
i DE REHABILITACION

Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacién/Técnico administrative
5. Entrega la historia clinica al médico tratante para la elaboracion del Certificado de Discapacidad manual

Tramite documentario/Técnico administrativo
6. Deriva el certificado de discapacidad segin formato para la transcripcion en HIS DISCAP WEB y luego lo
deriva al departamento de especialidades de Medicina de Rehabilitacion.
Departamento de Especialidades de Medicina de Rehabilitacién/Técnico administrativo
7. Técnico administrativo recepciona y entrega a médico ftratante y a Jefe del Departamento para la
firma, luego deriva a Direccion Ejecutiva para la firma del Director
Director Ejecutiva/Técnico administrativo
8. Recepciona el certificado y deriva a director para la firma correspondiente, luego deriva a tramite
documentario
amite documentario/Técnico administrativo
9. Recepciona el Certificado de Discapacidad con las firmas correspondientes y realiza la entrega al usuario
interesado.

ENTRADAS
FUENTE FRECUENCIA TIPO
reprlgstzl;letZifeD I?egal Do MECANIEADA
Interesado o Diario MECANIZADA
Representante legal representante Legal
';ﬂisioria Clinica uTiC Diario MECANIZADA
= SALIDAS
3 ? NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Certificado de Discapacidad Interesado Diario MECANIZADA
DEFINICIONES Certificado de discapacidad: Documento médico legal que acredita la condicion

de persona con discapacidad. Es otorgado por los establecimientos de salud del
Ministerio de Salud, Ministerio de Defensa, Ministerio de Interior, Seguro Social
de Salud - EsSalud, INPE y privados autorizado.

REGISTROS
Formato — solicitud

Libro de Registro/Documento
Libro de Registro/Historia Clinica

ANEXOS FLUJOGRAMA

Formato de certificado de discapacidad.
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