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CAPITULO I 
 

INTRODUCCIÓN 
 
La administración pública es el instrumento básico para lograr los objetivos, planes y 

programas de gobierno, los mismos que están orientados a responder las expectativas que 

demanda la sociedad. Por ello, la organización, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse 

y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que la gestión pública sea eficiente en el 

cumplimiento de las acciones de gobierno; con el propósito de contribuir a mejorar así la 

calidad de los servicios de salud que se prestan a la población, elevándose la eficiencia de los 

procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando requisitos innecesarios y acercando 

las instancias gestoras.  

Es por ello, que el MINSA mediante la R.M. 921-2007/MINSA ha modificado los procedimientos 

administrativos del Texto Único de Procedimientos Administrativos que fueron aprobados 

oportunamente con el D.S. 017-2005-PCM, habiéndose reducidos en un número de seis (06) 

procedimientos; los cuales buscan lo anteriormente señalado.  

El Texto Único de Procedimientos Administrativos - TUPA, es un documento que contiene toda 

la información relativa a los procedimientos y trámites administrativos que el público usuario 

debe realizar para obtener alguna información o servicio de las entidades públicas. Por 

consiguiente, el TUPA tiene como finalidad unificar y estandarizar los procedimientos 

administrativos que se siguen ante las distintas instancias del Ministerio de Salud, sus órganos 

desconcentrados y organismos públicos descentralizados, garantizando los derechos e 

intereses de los administrados. 

Los procedimientos administrativos del TUPA desarrollados en el presente manual son seis, los 

mismos que contiene las fichas de descripción de procedimientos, formatos y modelos de 

documentos según corresponda a cada procedimiento, y están de acuerdo a los lineamientos 

de la Directiva Nº 007-MINSA/OGPE, versión 02. 

La existencia de Manuales de Procedimientos permitirá que nuestra institución cuente con una 

fuente cuantitativa de información formal y permanente para la toma de decisiones en la 

planeación y el desarrollo de funciones y actividades; las bases, los lineamientos, mecanismos 

e instrumentos para orientar y agilizar la ejecución de las mismas; el conocimiento de la 

secuencia, interacción o conexión entre funciones, actividades, procedimientos, procesos, 

unidades responsables; así como un mecanismo claro de medición de la eficiencia y eficacia de 

los procesos. 

Consideramos que el presente manual ha de contribuir al logro de la misión y visión del 

Hospital Nacional Hipólito Unanue, y de esta manera, el cumplimiento de sus objetivos 

estratégicos institucionales; para ello la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través 

del Área de Organización y en coordinación con el profesional designado por la Dirección 

General para estos efectos, ha formulado el presente documento de gestión y se espera su 

aplicación por parte de las unidades orgánicas involucradas.   
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CAPITULO II 
 

OBJETIVO DEL MANUAL 
 
El Manual de  Procedimientos  del Hospital Nacional Hipólito Unanue como documento técnico 
normativo de gestión institucional, tiene por finalidad: 
 
1. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecución de los 

procesos organizacionales que correspondan al Hospital, detallando sus actividades y 
flujos.  

 
2. Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del Hospital 

Nacional Hipólito Unanue según las normatividad vigente del Ministerio de Salud.  
 
3. Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y externos del 

Hospital Nacional Hipólito Unanue.  
 
4. Servir de documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de 

Información del Hospital.  
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CAPITULO III 
 
 

BASE LEGAL 
 
Para  la  elaboración  del  presente  Manual  de  Procesos  y  Procedimientos  del Hospital  
Nacional  Hipólito Unanue,  se  sustenta  en  los  siguientes  dispositivos legales: 
 
Ley No 27657  : Ley del Ministerio de Salud” (20-07-97) 
Reglamento de la Ley Nº 27657 : Donde se establecen los procesos y 

subprocesos organizacionales. 
Decreto Legislativo Nº 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de 

Remuneraciones del Sector Público (24-03-84). 
Decreto Supremo Nº 005-90-PCM : Reglamento de la Ley de la Carrera 

Administrativa (17-01-90). 
Resolución Ministerial Nº 921-2007/MINSA : Modifica el Texto Único de Procedimientos 

Administrativos del Ministerio de Salud, 
Órganos Desconcentrados y Organismos 
Públicos Descentralizados. 

Resolución Ministerial Nº 603 – 2006/MINSA : Aprueba la Directiva Nº 007-MINSA/OGPE-
V.02: “Directiva para la Formulación de 
Documentos Técnicos Normativos de Gestión 
Institucional” (28-07-06). 

Resolución Ministerial Nº 849-2003-SA/DM : Aprueba el Reglamento de Organización de 
Funciones del Hospital Nacional Hipólito 
Unanue.  

Resolución Ministerial Nº 234-2008-MINSA : Aprueba el Cuadro Para Asignación de 
Personal del Hospital Nacional Hipólito Unanue. 
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CAPITULO IV: PROCEDIMIENTOS 
 
Los procedimientos administrativos del TUPA desarrollados en la presente R.M. Nº 921-
2007/MINSA son seis (06) procedimientos, los cuales se muestran en el Cuadro Nº 1.  

CUADRO Nº 1 

AUTOMA
TICA

Positivo Negativo 

Constancia de Atención 

1.- Solicitud dirifgida al director 
General del Hospital por el 
interesado o Representación Legal 
según modelo

Ley Nº 26842, Ley General de Salud, Art. 
13º1, Art. 15º, inciso "i" Fecha de 
publicación 20/07/1997

2.-
Copia de Documento Nacional de 
Identidad y en caso del 
Representante Legal acompañar 
Carta Poder con firmas legalizadas

Otorgamiento de Certificado de Salud 

1.- Solicitud dirifgida al director 
General del Hospital por el 
interesado o Representación Legal 
según modelo 

Ley Nº 26842, Ley General de Salud, Art. 
13º, Art. 24º,  Fecha de publicación 
20/07/1997

2.- Copia de Documento Nacional de 
Identidad .                                     
En caso del Representante Legal 
acompañar Carta Poder con firmas 
legalizadas

Informe Médico, Psicosomatico, 
Psicológico u Odontólogico

1.- Solicitud dirifgida al director 
General del Hospital por el 
interesado o Representación Legal 
según modelo

Ley Nº 26842, Ley General de Salud, Art. 
15º, inciso "f" y "g", Art. 24º,  Fecha de 
publicación 20/07/1997

2.- Copia de Documento Nacional de 
Identidad.                                    
En caso del Representante Legal 
acompañar Carta Poder con firmas 
legalizadas

Copia de Historia Clínica o Epicrisis

1.- Solicitud dirifgida al director 
General del Hospital por el 
interesado o Representación Legal 
según modelo

Ley Nº 26842, Ley General de Salud, Art. 
15º, inciso "i"  Fecha de publicación 
20/07/1997

2.- Copia de Documento Nacional de 
Identidad.                                    
En caso del Representante Legal 
acompañar Carta Poder con firmas 
legalizadas

Certificado de Discapacidad

1.- Solicitud dirifgida al director 
General del Hospital por el 
interesado o Representación Legal 
según modelo

Ley Nº 270502, Art. 11º , Ley General de 
Discapacidad ,  Fecha de publicación 18-
12-98

2.- Copia de Documento Nacional de 
Identidad.                                    
En caso del Representante Legal 
acompañar Carta Poder con firmas 
legalizadas

Certificado Médico de Invalidez

1.- Solicitud dirifgida al director 
General del Hospital por el 
interesado o Representación Legal 
según modelo 

Ley Nº 27023, Ley que modifica el Art. 26º 
de la Ley del SistemaNacional de 
Pensiones, Publicado el 24-12-98. D.S. Nº 
186-2005-EF, publicado el 07-12-05. R.M. 
Nº 478-2005/MINSA publoicado el 18-05-
06. Directiva Sanitaria Nº 003-
MINSA/DGSP-V.01 publicada el 18-05-06.              
(*) No incluye los servicios 
asistenciales que pueden requerirse 
para verificar la condición de ususario 
solicitante. D.S. 020-2006-SA

2.- Copia de Documento Nacional de 
Identidad.                                    
En caso del Representante Legal 
acompañar Carta Poder con firmas 
legalizadas

Trámite 
Documentario

Jefe de 
Departamento ó 

Servicio 
correspondiente

Reconsideración: 
Presidente de la 
Comisión Médica 
Calificadora de la 
Incapacidad                    
Apelación:  
Director General 
ó Director 
Ejecutivo 

6 1 % UIT  (*) -.- 30 DÍAS

Trámite 
Documentario

Jefe de 
Departamento ó 

Servicio 
correspondiente

Reconsideración: 
Jefe de 
Departamento ó 
Servicio 
correspondiente

5 Gratuito -.- 18 DÍAS

Trámite 
Documentario

Jefe de la 
Oficina de 

Estradìstica é 
Informática 

4
0,003 % 

UIT/ pagina
-.- 06 DÍAS

3 0,45% UIT -.- 07 DÍAS
Trámite 

Documentario

Jefe de 
Departamento ó 

Servicio 
correspondiente

Jefe de la 
Oficina de 

Estradìstica é 
Informática 

AUTORIDAD 
QUE EMITE EL 
DOCUMENTO

2 0,25% UIT -.- 02 DÍAS
Trámite 

Documentario

Jefe de 
Departamento ó 

Servicio 
correspondiente

1 0,16% UIT -.- 03 DÍAS

DENOMINACIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO Y BASE LEGAL 

COSTO 
DEL 

DERECHO

CALIFICACIÓN 

EVALUACIÓN

Trámite 
Documentario

REQUISITOS

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOD ADMINISTRATIVOS
MINISTERIO DE SALUD
R.M. Nº 921-2007/MINSA 

HOSPITALES DE LIMA Y CALLAO

OFICINA DONDE 
SE INICIA EL 
TRÁMITE

AUTORIDAD 
QUE RESUELVE 
RECURSO DE 
IMPUGNACIÓN

Nº 
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(1) PROCEDIMIENTO PARA OBTENER CONSTANCIA DE ATENCI ÓN 

 
 

 
FICHA DE DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

 

 
Manual de Procedimientos 
        Versión : 1.0 
         Ficha 1 de 6 

 

 
 

 
Proceso : Protección, Recuperación y Rehabilitación de la Salud / Recuperación y Rehabilitación de la Salud 

 

                             
 FECHA   : 25/10/08  
 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE ATENCIÓN  

CODIGO:   
    
 

PROPÓSITO     : 

 
Otorgar al paciente la Constancia de Atención por haber recibido atención médica 
(Consulta Externa o Hospitalización) en el establecimiento de Salud. 
 

 

 
ALCANCE         : 

Dirección General / Trámite documentario  
Oficina de Economía /  Caja  
Oficina  de Estadística é Informática 

 

 

MARCO LEGAL: 

• Arts. 13º, 15º inciso i) y 24º de la Ley Nº 26842, Ley General de Salud, 
publicado el 20-07-97. 

• Ley Nº 27657, Ley del Ministerio de Salud. 
• Numeral 44.1 del Art. 44º y Art. 45º, Ley Nº 27444, Ley de Procedimiento 

Administrativo General. Regula las actuaciones de la función administrativa 
del Estado y el procedimiento administrativo común desarrollados en las 
entidades.  

• D.S. Nº 013-2006-SA, Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos 
de Apoyo. 
 

 

      
 INDICES DE PERFORMANCE  

 INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE  

 Tiempo de Atención (*) 
 Número de Días 

Área Funcional  
de Trámite Documentario 

Oficina de Estadística é 
Informática  

 

 Expedientes 
Atendidos (**) 

Número de 
Constancias  

Área Funcional  
de Trámite Documentario 

Oficina de Estadística é 
Informática 

 

                                 Tiempo de Atención de la Constancia  
(*) Tiempo de Atención = Tiempo Establecido en el TUPA    

                                                Número de Constancias Atendidas  
(**) Expedientes Atendidos =  Número de Constancias Recibidas 

 

 

 NORMAS  
 • Directiva Nº 007 – MINSA / OGPE – V. 02 “Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos 

Normativos de Gestión Institucional”  Aprobado mediante Resolución Ministerial Nº 603 – 2006 / MINSA. 
• Resolución Ministerial Nº 921 – 2007 / MINSA, Aprueba el Texto Único de Procedimientos Administrativos 

del Ministerio de Salud, Órganos Desconcentrados y Organismos Públicos Descentralizados. 
 

 

 

 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS  

 Inicio Interesado solicita información del trámite administrativo a realizar   
 Trámite 

Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

1. Orienta sobre el trámite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de  
        acuerdo al Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA (estos documento 

fotocopiados)  
       Asimismo hace entrega del formato – solicitud según modelo al interesado.  

 

 
Interesado 

2. Formula su solicitud, adjuntando los documentos establecidos en el TUPA para su 
presentación en Caja.        

     

 

 
Caja / Técnico 
Administrativo 

3. Revisa la solicitud, efectúa cobro por el derecho del Trámite 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. 
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 Interesado 4. Presenta su solicitud, comprobante de pago y los documentos requeridos según el  
TUPA en el Área Funcional de Trámite Documentario.  

 

 
Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

5. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Único 
de Procedimientos Administrativos, coloca sello, Vº Bº y fecha en la solicitud, desglosa 
solicitud, haciendo entrega del cargo de la solicitud al interesado e indicando el tiempo 
de atención que demandará el trámite solicitado de acuerdo al TUPA. 

6. Remite la solicitud a la Oficina de Estadística e Informática para la ubicación de la 
historia clínica.  

 

 

Of. Estadística 
e Informática / 
Técnico en 
Archivo 

7. Registra solicitud en el Libro de registros de expedientes y procede a la ubicación de la 
Historia Clínica del interesado y luego registra su salida en el Libro de Registro de 
solicitudes de historias clínicas. 

8. Se verifica en la Historia Clínica, si se encuentra registrada la atención médica del 
interesado. 

       8.1. De estar conforme elabora Constancia de Atención acorde con los datos registrados   
       en la Historia Clínica. 
       8.2. Caso contrario elabora Informe de No Atención. 
9. Adjunta Constancia de Atención o Informe de No Atención a la Historia Clínica y entrega 

al Director de la Oficina de Estadística e Informática.  

 

 Of. Estadística 
e Informática / 
Director de la 
Oficina  

10. Revisa, sella y firma “Constancia de Atención” o “Informe de No Atención”, lo adjunta a la 
Historia Clínica y entrega los documentos al Área funcional de Trámite Documentario. 

 

 Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

11. Registra la “Constancia de Atención o “Informe de No Atención y la Historia Clínica” es 
archivada temporalmente. 

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

 

 Interesado 13. Solicita entrega de Constancia y presenta el cargo de la solicitud o Documento  Nacional 
de Identidad. 

 

 Trámite 
Documentario / 
Técnico en 
Administración. 

14. Ubica Constancia de Atención o Informe de No Atención, registrando documento y la 
firma del interesado en el Cuaderno de cargo. Coloca sello de entregado al cargo, 
entrega cargo junto con la Constancia de Atención o Informe de No Atención al 
interesado. 

 

 Fin   
 
 ENTRADAS  

 NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO  

 1. Solicitud de 
Constancia de Atención 

Interesado o 
Representante Legal 

diario Manual 
 

 2. Copia de Documento 
Nacional de Identidad 
del Titular o 
Representante Legal 

Interesado o 
Representante Legal diario Manual 

 

 3. Historia Clínica Oficina de Estadística 
e Informática 

diario Manual  

 

 SALIDAS  

 NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO  

 1. Constancia de 
Atención ó Informe de 

No Atención  

Interesado o 
Representante Legal 

diario Mecanizado 
 

      

 
 

DEFINICIONES: 

1. Solicitud: Es un documento personal en formato que se le presenta al usuario, es 
una referencia al formular su pedido, no es obligatorio. 

2. Constancia de Atención:  Documento mediante el cual se expresa que una 
persona ha recibido atención médica en el establecimiento de salud, precisando la 
fecha de dicha atención.   

3. Expediente:  Conjunto de dos o más documentos relacionados entre sí para un 
mismo asunto a determinar. 

 

 
REGISTROS     : 

1. Formato – Solicitud 
2. Libro de Registro / Documentario. 
3. Libro de Registro / Historia Clínica 
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4. Cuaderno de Registro 

 ANEXOS           : 1. Flujograma 
2. Formato - Solicitud 

 

                         F-ORG-10.0  
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FLUJOGRAMA Nº 1 : PROCEDIMIENTO PARA OBTENER CONSTA NCIA DE ATENCIÓN 
(03 DIAS) 

 
DIRECCION 
GENERAL 

OFICINA DE 
ECONOMÍA 

OFICINA DE ESTADÍSTICA E INFORMÁTICA 
USUARIO 

Trámite documentario/ 
Técnico Administrativo 

Cajero /Técnico 
Administrativo 

Técnico en Archivo Jefe de Oficina 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Solicita 
Información del 
Trámite a realizar 

Orienta 
al 

usuario 

Comprobante de  
pago 

Pago en caja 

Comprobante de  
pago 

Presenta 
requisitos de 

acuerdo al TUPA 

Recibe, revisa 
y registra los 
documentos 

Recepciona 
expediente, ubica y 

revisa historia 
clínica, adjunta 

solicitud  

¿Existe 
atención? 

Elabora 
constancia de 
atención de 
acuerdo a la 
historia clínica 

SI NO 

Elabora 
constancia 
de NO 
atención  

Revisa y firma,   
expide la 

constancia de 
atención 

Recibe la constancia 
para su entrega al 

usuario 

Historia 
Clínica 

INICIO 

FIN 
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MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ATENCI ÓN 
 

SOLICITO: Constancia de Atención 
 
 

 
SEÑOR DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “HIPÓLITO UNANUE” 
S.D.G 
 
 
 
Yo,      ………………………………………………………….........…,      con      D.N.I.      Nº 
 
…………….., con domicilio en …………….................…………………………………, 

Distrito,........................................................................ante usted con el debido respeto 

me presento y expongo: 

 
Que, habiendo sido atendido y/o hospitalizado en 
 
………….…………………………….   el   día   ……….…………….…………………, 
 
con H.C. Nº ………………………, y siendo necesario contar con una CONSTANCIA 

DE ATENCION, para......................................................................................................, 
 
solicito a usted, ordene a quien corresponda se me expida la mencionada 

Constancia. 

 
Por lo expuesto , ruego a usted atender mi solicitud, por ser de justicia. 
 

 
                                                     El Agustino,…….. de ………………….. del ………... 
 
 
 

 
......…………………………………….  

FIRMA 
 

D.N.I. Nº ………………………. 
 

                                                                  TELÉFONO(S):................................. 

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

 
Requisitos: (presentar en Trámite Documentario) 
 

• Solicitud dirigida al Director General del Hospital.   
• Copia del DNI del solicitante, en caso de representante legal acompañar carta 

poder con firma legalizada por notario público.  
 
 
Averiguar: en la Oficina de Estadística e Informática, el trámite de su Expediente. 
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(2) PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL CERTIFICADO DE SA LUD 

 
 

 
FICHA DE DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

 

 
Manual de Procedimientos 
        Versión : 1.0 
         Ficha 1 de 6 

 

 
 

 
Proceso : Protección, Recuperación y Rehabilitación de la Salud / Recuperación y Rehabilitación de la Salud 

 

                             
 FECHA   : 25/10/08  
 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE SALUD 

CODIGO:   
    
 

PROPÓSITO     : 

 
Lograr la oportuna elaboración del Certificado de Salud para los usuarios que lo 
requieran. 
 

 

 

ALCANCE         : 

Dirección General / Trámite documentario  
Oficina de Economía /  Caja  
Oficina  de Estadística é Informática 
Órganos de Línea /Dpto. Medicina, Dpto. de Enfermería 

 

 

MARCO LEGAL: 

• Arts. 13º y 24º de la Ley Nº 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-
97. 

• Ley Nº 27657, Ley del Ministerio de Salud. 
• Numeral 44.1 del Art. 44º y Art. 45º, Ley Nº 27444, Ley de Procedimiento 

Administrativo General. Regula las actuaciones de la función administrativa 
del Estado y el procedimiento administrativo común desarrollados en las 
entidades.  
 

 

      
 INDICES DE PERFORMANCE  

 INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE  

 Tiempo de Atención (*) 
 

Numero de Días Sistema de Trámite 
Documentario 

Departamento o Servicio 
correspondiente 

 

 Expedientes 
Atendidos (**) 

Número de 
Certificados  

Sistema de Trámite 
Documentario 

Departamento o Servicio 
correspondiente 

 

                                 Tiempo de Atención del Certificado  
(*) Tiempo de Atención = Tiempo Establecido en el TUPA    

                                               Número de Certificados Atendidos  
(**) Expedientes Atendidos = Número de Certificados Recibidos 

 

 
 NORMAS  
 • Directiva Nº 007 – MINSA / OGPE – V. 02 “Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos 

Normativos de Gestión Institucional” Aprobado mediante Resolución Ministerial Nº 809 – 2006 / MINSA. 
• Resolución Ministerial Nº 921 – 2007 / MINSA, Aprueba el Texto Único de Procedimientos Administrativos 

del Ministerio de Salud, Órganos Desconcentrados y Organismos Públicos Descentralizados. 
 

 

 
 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS  

 Inicio Interesado solicita información del trámite administrativo a realizar   
 Trámite 

Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

1. Orienta sobre el trámite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de  
       acuerdo al Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA – así mismo le hace  
       entrega del formato – solicitud según modelo al interesado.  

 

 
Interesado 

2. Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA, y presenta al Técnico        
      Administrativo de Caja.  

 

 
Caja / Técnico 
Administrativo 

3. Revisa Solicitud, efectúa cobro por el derecho del Trámite 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. 

 

 
Interesado 

4. Presenta solicitud, comprobante de pago, resultados de los exámenes de serología y 
Radiología y otros requisitos que establezca el TUPA al Técnico Administrativo de 
Tramite Documentario.  
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Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

5. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Único 
de Procedimientos Administrativos, coloca sello, Vº Bº y fecha en la solicitud, desglosa 
solicitud, haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica tiempo de 
atención al trámite solicitado de acuerdo al TUPA. 

6. Registra la solicitud en la Base de Datos y lo deriva a la administración de Consultorios 
Externos.  

 

 

 Administración 
de Consultorios 
Externos 

7. Registra solicitud en Libro y entrega con Formato de Certificado de Salud, al servicio 
asistencial correspondiente.  

 

 

 Servicio 
Asistencial / 
Tec. en 
Enfermería 

8. Recibe, revisa, la solicitud con los requisitos establecidos para obtener el Certificado de 
Salud y lo deriva al Médico de turno.  

 

 

Servicio 
Asistencial / 
Médico 

9. Recibe la solicitud y procede analizar los resultados serologico y radiografía del 
interesado, asimismo realiza la evaluación al interesado.  

       9.1. De estar conforme elabora Certificado de Salud, de acuerdo a los resultados   
              médicos. 
       9.2. Caso contrario le informa al interesado. 
 

 

 Servicio 
Asistencial / 
Tec. en 
Enfermería 

10. Registra el Certificado de Salud y remite con Historia Clínica a la  Administración de 
Consultorio Externos.  

 

 Administración 
de Consultorios 
Externos 

11. Recepciona documentos y registra el Certificado de Salud, y con cargo le entrega al 
interesado.  

 

 Fin   
 
 ENTRADAS  

 NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO  

 1. Solicitud de 
Certificado de Salud 

Interesado o 
Representante Legal diario Mecanizado 

 

 2. Copia de Documento 
Nacional de Identidad 
del Titular o 
representante legal 

Interesado o 
Representante Legal 

diario Mecanizado 

 

 3. Exámenes Clínicos 
(Serologica y radiología) 

Servicios de 
Neumología y 
Laboratorio  

diario Manual 
 

 

 SALIDAS  

 NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO  

 
1. Certificado de Salud 

Interesado o 
Representante Legal diario Manual 

 

      

 
 

DEFINICIONES: 
1. Certificado de Salud: Documento que indica o señala el estado de no enfermedad 

de una persona y la evidencia demostrada con exámenes auxiliares.   
 

 

 

REGISTROS     : 

1. Formato – Solicitud 
2. Libro de Registro / Documentario. 
3. Formato – Resultado Médico 
4. Cuaderno de Registro 

 

 ANEXOS           : 3. Flujograma 
4. Formato - Solicitud 

 

                         F-ORG-10.0  
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FLUJOGRAMA Nº 2: PROCEDIMIENTO PARA OBTENER ELCERTI FICADO DE SALUD 
 (02 DIAS) 

DIRECCION 
GENERAL 

OFICINA DE 
ECONOMÍA 

DEPARTAMENTO DE 
ENFERMERÍA 

CONSULTORIOS EXTERNOS 

USUARIO Trámite 
documentario/ 

Técnico 
Administrativo 

Cajero/Técnico 
Administrativo 

Enfermera 
Técnico 

Enfermería 
Médico Especialista 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pago en caja por 
derecho a certificado  

Solicita Información 
del Trámite a realizar 

Orienta y 
entrega 
formato 

Comprobante de  
pago 

Comprobante de  
pago y Exámenes 

Presenta solicitud y  
requisitos de 

acuerdo al TUPA. 

Recibe, revisa 
y registra los 
documentos 

Evalúa los resultados 
de los exámenes y 

examina al interesado 

¿Favorable? 

SI 

NO 

Certificado de Salud 

INICIO 

FIN 

Formato certificado de 
salud 

Recibe los 
documentos y deriva al 
Médico especialista 

Recibe y 
entrega al 
Médico de 
Turno 

Informa al 
interesado 

Elabora, sella y firma 
Certificado de Salud 

Registra y 
remite 

Certificado e 
Historia Clínica Registra en cuaderno de 

cargo y entrega Certificado 
de Salud al interesado 
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MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE CERTIFICADO DE SALUD  
 

SOLICITO: Certificado de Salud 
 
 

 
SEÑOR DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “HIPÓLITO UNANUE” 
S.D.G. 
 
 
Yo,      …………………………………………………………............…,      con      D.N.I.      
Nº 
 
…………….., con domicilio en …………….................…………………………………, 

distrito, .........................................................................ante usted con el debido 

respeto me presento y expongo: 

 
Que, teniendo la necesidad de contar con un documento que constante mi estado de 

salud, para presentar en ……………………………………………, 
 
motivo por el cual, solicito a usted se me expida un CERTIFICADO DE SALUD . Por 

tanto: 

 
Sírvase atender mi solicitud, por ser de justicia. 
 

 
                                                      El Agustino,…….. de ………………….. del ………... 
 
 
 

 
...…………………………………….  

FIRMA 
 

D.N.I. Nº ………………………. 
 

                                                                  TELÉFONO(S):................................. 

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

 
Requisitos: (presentar en Trámite Documentario) 
 

• Solicitud dirigida al Director General del Hospital   
• Copia del DNI del solicitante, en caso de representante legal acompañar carta 

poder con firma legalizada por notario público.  
• Resultados de los exámenes de sangre y Rx.  

 

 
Averiguar: en la Oficina de Estadística e Informática, el trámite de su  Expediente. 
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(3) PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL INFORME MÉDICO, PSICOSOMATICO, 
PSICOLOGICO U ODONTOLOGICO  

 
 

 
FICHA DE DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

 

 
Manual de Procedimientos 
        Versión : 1.0 
         Ficha 1 de 6 

 

 
 

 
Proceso : Protección, Recuperación y Rehabilitación de la Salud / Recuperación y Rehabilitación de la Salud 

 

                             
 FECHA   : 25/10/08  
 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: 

INFORME MÉDICO, PSICOSOMATICO, PSICOLOGICO 
U ODONTOLOGICO  CODIGO:   

    
 PROPÓSITO     : Otorgar al paciente el Informe Médico, Psicosomático, Psicológico u Odontológico 

por haber recibido atención medica en el establecimiento de salud. 
 

 

ALCANCE         : 

Dirección General / Trámite documentario  
Oficina de Economía /  Caja  
Oficina  de Estadística é Informática 
Órganos de Línea /Departamentos 

 

 

MARCO LEGAL: 

• Inciso “f” del Arts. 15º y “g” del Art. 24º de la Ley Nº 26842, Ley General de 
Salud, publicado el 20-07-97. 

• Ley Nº 27657, Ley del Ministerio de Salud. 
• Numeral 44.1 del Art. 44º y Art. 45º, Ley Nº 27444, Ley de Procedimiento 

Administrativo General. Regula las actuaciones de la función administrativa 
del Estado y el procedimiento administrativo común desarrollados en las 
entidades.  
 

 

      

 INDICES DE PERFORMANCE  

 INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE  

 Tiempo de Atención (*) 
 Numero de Días 

Sistema de Trámite 
Documentario 

Departamento o Servicio 
correspondiente 

 

 Expedientes 
Atendidos (**) 

Número de Informes  Sistema de Trámite 
Documentario 

Departamento o Servicio 
correspondiente 

 

                                 Tiempo de Atención del Informe  
(*) Tiempo de Atención = Tiempo Establecido en el TUPA    

                                               Número de Informes Atendidos  
(**) Expedientes Atendidos = Número de Informes Recibidos 

 

 

 NORMAS  
 • Directiva Nº 007 – MINSA / OGPE – V. 02 “Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos 

Normativos de Gestión Institucional” Aprobado mediante Resolución Ministerial Nº 809 – 2006 / MINSA. 
• Resolución Ministerial Nº 921 – 2007 / MINSA, Aprueba el Texto Único de Procedimientos Administrativos 

del Ministerio de Salud, Órganos Desconcentrados y Organismos Públicos Descentralizados. 
 

 

 

 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS  

 INICIO Interesado solicita información del trámite administrativo a realizar   
 Trámite 

Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

1. Orienta sobre el trámite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de  
        acuerdo al Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA – así mismo le hace  
        entrega del formato – solicitud según modelo al interesado.  

 

 
Interesado 

2. Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA, y presenta al Técnico        
      Administrativo de Caja  

 

 
Caja / Técnico 
Administrativo 

3. Revisa Solicitud, efectúa cobro por el derecho del Trámite 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. 

 

 Interesado 4. Presenta solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que establezca el TUPA al 
Técnico Administrativo de Tramite Documentario.  
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 Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

5. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Único 
de Procedimientos Administrativos, coloca sello, Vº Bº y fecha en la solicitud, desglosa 
solicitud, desglosa solicitud, haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado e 
indica tiempo de atención al trámite solicitado de acuerdo al TUPA. 

6. Entrega solicitud al Técnico Administrativo de Estadística é Informática.  

 

 Of. Estadística 
é Informática / 
Técnico de 
Archivo 

7. Registra solicitud y ubica Historia Clínica del Interesado, adjunta solicitud a la Historia 
Clínica y entrega al Departamento Asistencial correspondiente, registrando su salida en 
el Libro de registro.  

 

 

 Departamento  
Asistencial / 
Secretaria  

8. Recibe Historia Clínica y solicitud, verifica si la atención médica se encuentra registrada 
en la Historia Clínica y deriva el documento al Jefe inmediato.  

 

 Departamento  
Asistencial / 
Jefe 

9. Recibe y con Hoja de Envió deriva el documento al servicio asistencial correspondiente. 
 

 

 Servicio 
Asistencial / 
Medico, Psicol. 
U Odontólogo 

10. Decepciona y registra el documento é Historia Clínica del interesado. 
11. Procede a elaborar el Informe Médico, Psicosomático, Psicológico u Odontológico del 

interesado y deriva al Departamento. 

 

 Departamento 
Asistencial / 
Secretaria  

12. Revisa el informe del interesado y registra el Libro de salida y entrega los documentos a 
la Oficina de Estadística é Informática.   

 

 
Of. Estadística 
é Informática / 
Técnico de 
Archivo 

13. Recibe, registra y deriva el Informe Médico, Psicosomático, Psicológico u Odontológico, 
según el tipo de personería: 

       13.1 Si es persona natural, se entrega  al interesado 
       13.2 Si es persona jurídica, se prepara oficio de presentación y se deriva a Trámite    
               Documentario. 

 

 Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

14. Recibe, revisa y deriva el Informe al Sub Director para firma en el Oficio de presentación. 

 

 Dirección 
General / Sub 
Dirección 
General  

15. Recibe y firma el Oficio de presentación del Informe del interesado. 

 

 Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

16. Recepciona, registra los documentos y deriva a la Oficina de Estadística é Informática. 

 

 Of. Estadística 
é Informática / 
Técnico de 
Archivo 

17. Recibe, registra el Oficio en el Libro de ingreso de documentos archiva temporalmente 
los documentos hasta la presencia del interesado. 

 

 Interesado 18. Solicita entrega del Informa Médico, Psicosomático, Psicológico u Odontológico y 
presenta el cargo de la solicitud o Documento Nacional de Identidad. 

 

 Of. Estadística 
é Informática / 
Técnico de 
Archivo 

19. Ubica el Informe, registrando documento y la firma del interesado en el cuaderno de 
cargo, coloca sello de entrega al cargo, entrega junto con el Informe al interesado. 

 

 Fin   
 
 ENTRADAS  

 NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO  

 1. Solicitud de Informe 
Médico, Psicosomático, 
Psicológico u 
Odontológico 

Interesado o 
Representante Legal 

diario Mecanizado 

 

 2. Copia de Documento 
Nacional de Identidad 
del Titular o 
representante legal 

Interesado o 
Representante Legal 

diario Mecanizado 

 

 3. Historia Clínica Oficina de Estadística 
é Informática  

diario Manual  
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 SALIDAS  

 NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO  

 1. Informe Médico, 
Psicosomático, 
Psicológico u 
Odontológico 

Interesado o 
Representante Legal diario Manual 

 

 
 

DEFINICIONES: 

1. Informe Médico, Psicosomático, Psicológico u Odontológico: Documento que 
registra en forma resumida lo acontecido durante el proceso de atención que 
recibe una persona durante un periodo.   

 

 

 

REGISTROS     : 

1. Formato – Solicitud 
2. Libro de Registro / Documentario. 
3. Libro de Registro / Historia Clínica 
4. Cuaderno de Registro 

 

 ANEXOS           : 1. Flujograma 
2. Formato - Solicitud 

 

                         F-ORG-10.0  
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FLUJOGRAMA Nº 3: PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL INFO RME MÉDICO, 
PSICOSOMÁTICO, PSICOLOGICO Y ODONTOLÓGICO (07 DIAS)  

 

DIRECCION GENERAL 
OFICINA DE 
ECONOMÍA 

OFICINA DE 
ESTADISTICA E 
INFORMATICA 

DEPARTAMENTOS ASISTENCIALES 

JEFATURA DE 
DEPARTAMENTO 

SERVICIOS 
ASISTENCIALES 

USUARIO Trámite 
documentario 

/Técnico 
Administrativo 

Sud Director 
Cajero/ Técnico 
Administrativo 

Técnico Archivo 
Secretaria/Jefatura 

Medico/Psicólogo/ 
Cir. Dentista 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Historia clínica 

Historia Clínica 

Comprobante de  
pago 

Pago en caja por 
derecho de Informe 

Solicita 
Información del 
Trámite a realizar 

Orienta y 
entrega formato 

Comprobante de  
pago  

Presenta solicitud y  
requisitos de acuerdo 

al TUPA. 

Recibe, revisa y 
registra los 
documentos 

¿Persona 
natural? 

NO SI 

INICIO 

FIN 

Recepciona Oficio 
de informe médico 

1 

1 

Registra expediente en 
el libro de Registro de 

documentos 

Registra expediente en 
el libro de Registro de 

documentos 

Registra en el cuaderno 
de salida de documentos 

Recepciona y 
registra expediente 
e historia clínica  

Recepciona y 
elabora informe, 
sella y firma 

Registra y entrega 
historia clínica e 

informe 

Registra y 
entrega informe e 
historia clínica 

Historia clínica 

Entrega informe 
según tipo de 
personería 

Se 
entrega al 
usuario 

Prepara 
oficio de 

presentación 

 

Registra 
documento y 

pasa a despacho 
para firma 

Firma Oficio de 
presentación 

FIN 

Se entrega al 
currier 
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MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE INFORME MÉDICO, PSIC OSOMÁTICO, 
PSICOLÓGICO Y ODONTOLÓGICO 

 
SOLICITO: Informe Médico, Psicosomático,  

Psicológico u Odontológico 
 
 
SEÑOR DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “HIPÓLITO UNANUE” 
S.D.G. 
 
 
 
Yo,      ........……………………………………………………………,      con      D.N.I.      Nº 
 
…………….., con domicilio en ……….................………………………………………, 

Distrito.......................................................................ante usted con el debido respeto 

me presento y expongo: 

 
Que, habiendo sido hospitalizado en el Servicio 
 
……………………………………….       Desde       el       día       ……….……       hasta 
 
…………………, con H.C. Nº ………………………, solicito a usted, se me expida un 

informe …………………………., para................................................................... 
 
…………………………………………………………………………………………… 
 
….………………………………………………………………………………………… 

 Por tanto: 

 
Sírvase atender mi solicitud, por ser de justicia. 
 

 
El Agustino, ……….. de …………………….. del ………... 

 

 
…………………………………….  

FIRMA 
 

D.N.I. Nº ………………………. 
 

                                                                  TELÉFONO(S):................................. 
                                                                                          ................................. 
 
Requisitos: (presentar en Trámite Documentario) 
 

• Solicitud dirigida al Director General del Hospital.   
• Copia del DNI del solicitante, en caso de representante legal acompañar carta 

poder con firma legalizada por notario público.  
 
Averiguar: en la Oficina de Estadística e Informática, el trámite de su Expediente. 
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MODELO DE CERTIFICADO MEDICO 
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(4) PROCEDIMIENTO PARA OBTENER UNA COPIA DE HISTORI A CLINICA O 
EPICRISIS 

 
 

FICHA DE DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

 
Manual de Procedimientos 
        Versión : 1.0 
         Ficha 1 de 6 

 

 
 

 
Proceso : Protección, Recuperación y Rehabilitación de la Salud / Recuperación y Rehabilitación de la Salud 

 

                             
 FECHA   : 25/10/08  
 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: COPIA DE HISTORIA CLINICA O EPICRISIS 

CODIGO:   
    
 

PROPÓSITO     : 
 
Otorgar al paciente las Copias de Historia Clínica o Epicrisis por haber recibido 
atención médica en el establecimiento de salud 

 

 

ALCANCE         : 

Dirección General / Trámite documentario  
Oficina de Economía /  Caja  
Oficina  de Estadística é Informática 
Oficina de Logística  

 

 

MARCO LEGAL: 

• Arts. 15º inciso i) de la Ley Nº 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-
07-97. 

• Ley Nº 27657, Ley del Ministerio de Salud. 
• Numeral 44.1 del Art. 44º y Art. 45º, Ley Nº 27444, Ley de Procedimiento 

Administrativo General. Regula las actuaciones de la función administrativa 
del Estado y el procedimiento administrativo común desarrollados en las 
entidades.  
 

 

      
 INDICES DE PERFORMANCE  

 INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE  

 Tiempo de Atención (*) 
 

Numero de Días Sistema de Trámite 
Documentario 

Oficina de Estadística é 
Informática 

 

 Expedientes 
Atendidos (**) 

Número de Copias de 
H. C   

Sistema de Trámite 
Documentario 

Oficina de Estadística é 
Informática 

 

                                 Tiempo de Atención de La Copia  
(*) Tiempo de Atención = Tiempo Establecido en el TUPA    

                                               Número de Copias de H.C  Atendidas  
(**) Expedientes Atendidos = Número de Copias de H.C  Recibidos 

 

 

 NORMAS  
 • Directiva Nº 007 – MINSA / OGPE – V. 02 “Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos 

Normativos de Gestión Institucional” Aprobado mediante Resolución Ministerial Nº 809 – 2006 / MINSA. 
• Resolución Ministerial Nº 921 – 2007 / MINSA, Aprueba el Texto Único de Procedimientos Administrativos 

del Ministerio de Salud, Órganos Desconcentrados y Organismos Públicos Descentralizados. 
 

 

 

 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS  

 Inicio Interesado solicita información del trámite administrativo a realizar   
 Trámite 

Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

1. Orienta sobre el trámite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de  
       acuerdo al Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA – así mismo le hace  
       entrega del formato – solicitud según modelo al interesado.  

 

 
Interesado 

2. Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el Texto único de 
Procedimientos Administrativos, TUPA y presenta al Técnico Administrativo de Trámite 
Documentario.   

 

 
Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

3. Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en Texto Único de 
Procedimientos Administrativos, coloca Vº. Bº y fecha en la solicitud, desglosa solicitud, 
haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado e indica tiempo de atención al 
tramite solicitado de acuerdo al TUPA. 

4. Registra solicitud en la Base de Datos, y deriva al Técnico de Archivo de la Oficina de 
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Estadística é Informática 
 Of. Estadística 

é Informática / 
Técnico 
Administrativo 

5. Registra solicitud en el Libro de Ingresos y ubica la Historia Clínica del interesado. 
6. Contabiliza la cantidad de las Copias de la Historia Clínica ó Epicrisis y comunica al 

interesado para el pago respectivo. 
 

 

 
Interesado  

7. Entrega el pago total de las Copias de la Historia Clínica, al Técnico Administrativo de 
Caja.  

 

 
Caja / Técnico 
Administrativo 

8. Efectúa cobro por el derecho de Copias de la Historia Clínica o Epicrisis, 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.   

 

 Interesado 9. Entrega comprobante de pago al Técnico de Archivo para el procedimiento de copias.   
 Oficina de 

Logística / 
Técnico 
Administrativo 

10. Recibe la Historia Clínica ó Epicrisis y procede a sacar fotocopias y luego lo deriva a la 
Oficina de Estadística é Informática. 

 

 

 Oficina de 
Estadística é 
Informática / 
Técnico en 
Archivo  

11. Recibe copias de Historia Clínica ó Epicrisis y lo deriva al fedatario para la firma 
correspondiente 

12. Con las Copias Fedateadas de la Historia Clínica ó Epicrisis, se procede a elaborar el 
Oficio de presentación para la firma del Jefe de la Oficina de Estadística é Informática. 

 

 Oficina de 
Estadística é 
Informática / 
Jefe de Oficina  

13. Revisa, sella y firma el Oficio de presentación de las Copias fedateadas de Historia 
Clínica o Epicrisis y lo devuelve al Técnico en Archivo  

 

 Oficina de 
Estadística é 
Informática / 
Técnico en 
Archivo 

14. Registra y deriva Oficio de presentación a la Dirección General para la Firma del Sub 
Director General.  

 

 Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

15. Recibe y deriva Oficio al Sub Director General para la firma correspondiente.  

 

 Sub Dirección 
General  16. Revisa y procede a firmar el Oficio de presentación 

 

 Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

17. Oficio de presentación es derivado a la Oficina de Estadística é Informática 

 

 Oficina de 
Estadística é 
Informática / 
Técnico en 
Archivo 

18. Registra Oficio adjuntando las Copias fedateadas de la Historia Clínica ó Epicrisis y con 
cuaderno de cargo es entregado al interesado.  

 

 Fin   
 
 ENTRADAS  

 NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO  

 1. Solicitud de Copia 
Autenticada de Historia 
Clínica ó Epicrisis.  

Interesado o 
Representante Legal 

diario Mecanizado 
 

 2. Copia de Documento 
Nacional de Identidad 
del Titular o 
representante legal 

Interesado o 
Representante Legal 

diario Mecanizado 

 

 3.Historia Clínica Oficina de Estadística 
é Informática  

diario Manual  

 

 SALIDAS  

 NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO  

 1. Copias fedateadas de 
Historia Clínica ó 

Interesado o 
Representante Legal diario Manual 
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Epicrisis  

 

DEFINICIONES: 

1. Historia Clínica : Es un documento medico legal, obligatorio y confidencial, en el 
cual se registran cronológicamente las condiciones de salud del paciente, los 
actos médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de salud que 
intervienen en la atención del paciente. Este documento únicamente puede ser 
conocido por terceros previa autorización del paciente o en los casos previstos por 
Ley.   

 

 

 

REGISTROS     : 

1. Formato – Solicitud 
2. Libro de Registro / Documentario. 
3. Libro de Registro  – Historia Clínica 
4. Cuaderno de Registro 

 

 ANEXOS           : 5. Flujograma 
6. Formato - Solicitud 

 

                         F-ORG-10.0  
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FLUJOGRAMA Nº 4: PROCEDIMIENTO PARA OBTENER UNA COP IA FEDATEADA DE 
HISTORIA CLÍNICA O EPICRISIS (06 DIAS) 

 

DIRECCION GENERAL 
OFICINA DE 
ECONOMÍA 
-Cajero- 

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA 
OFICINA DE 
LOGISTICA 

USUARIO Trámite 
documentario 

/Técnico 
Administrativo 

SUBDIRE- 
CCIÓN/Sud 
Director 

Técnico 
Administrativo 

Técnico Archivo Fedatario Jefe 
Técnico 

Administrativo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

Comprobante de 
pago 

Procede el pago 
en caja 

Presenta solicitud 
de procedimiento Recepción, 

registra y deriva 
a la Oficina de 
Estadística 

Realiza el pago 
por derecho a 
fotocopia de 
historia clínica 

INICIO 

Registra y prepara 
Oficio de 

presentación 

Recepciona y registra en 
el libro de Registro de 

documentos   

Ubica y folea la 
cantidad de hoja de la 

Historia Clínica 

FIN 

Oficio con copia de 
Historia Clínica se 

entrega al 
interesado 

Recibe el 
comprobante de pago 

y deriva 

Recibe Historia 
Clínica, procede a 
sacar fotocopia y 

deriva 

Recibe fotocopia e 
Historia Clínica y 

deriva 

Verifica, sella 
y fedatea 

fotocopia de 
historia 
clínica 

Firma Oficio 

Recibe y deriva 
para la firma del 
subdirector 

Recibe, registra y 
deriva para la firma 

Firma Oficio 
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MODELO DE FORMATO SOLICITUD COPIA DE HISTORIA CLÍNI CA O EPICRISIS 
 

SOLICITO: Copia de Historia Clínica o 
Epicrisis 

 
 
 
SEÑOR DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “HIPÓLITO UNANUE” 
S.D.G. 
 
 
 
Yo,      …………………………………………………............…………,      con      D.N.I.      Nº 
 
…………….., con domicilio en …………………………….....................…………………, 

Distrito..................................................................ante usted con el debido respeto me 

presento y expongo: 

 
Que, habiendo sido atendido el día 
 
……….………………………………………….…, con H.C. Nº 
 
………………………,     solicito     a     usted,     se     me     expida     una     copia     de 
 
……………………………………., para……………………………………………….. 
 
…………………………………………………………………………………………… 
 
Por tanto: 
 

 
Sírvase atender mi solicitud, por ser de justicia. 
 

 
                                                  El Agustino,…….. de ………………….. del ………... 
 

 
…………………………………….  

FIRMA 
 

D.N.I. Nº ………………………. 
                                                                  TELÉFONO(S):................................. 
                                                                                         ................................. 
 

 
Requisitos: (presentar en Trámite Documentario) 
 

• Solicitud dirigida al Director General del Hospital.   
• Copia del DNI del solicitante, en caso de representante legal acompañar carta 

poder con firma legalizada por notario público.  
 
Averiguar: en la Oficina de Estadística e Informática, el trámite de su Expediente. 
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(5) PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL CERTIFICADO DE DI SCAPACIDAD 

 
 

 
FICHA DE DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

 

 
Manual de Procedimientos 
        Versión : 1.0 
         Ficha 1 de 6 

 

 
 

Proceso : Protección, Recuperación y Rehabilitación de la Salud / Recuperación y Rehabilitación de la Salud 
 

                             
 FECHA   : 25/10/08  
 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD 

CODIGO:   
    
 

PROPÓSITO     : 

 
Otorgar al paciente el Certificado de Discapacidad por haber recibido atención 
médica en el establecimiento de salud 
 

 

 
ALCANCE         : 

Dirección General / Trámite documentario  
Departamento de Medicina de Rehabilitación  
Oficina  de Estadística é Informática 

 

 

MARCO LEGAL: 

• Art. 11 de la Ley Nº 27050, Ley General de Discapacidad, publicado el 18-12-
98. 

• R.M. Nº 1014-2004/MINSA, publicado el 22-10-04, Actualizar el formato del 
Certificado de Discapacidad. 

• Numeral 44.1 del Art. 44º y Art. 45º, Ley Nº 27444, Ley de Procedimiento 
Administrativo General. Regula las actuaciones de la función administrativa 
del Estado y el procedimiento administrativo común desarrollados en las 
entidades.  
 

 

      

 INDICES DE PERFORMANCE  

 INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE  

 Tiempo de Atención (*) 
 Numero de Días 

Sistema de Trámite 
Documentario 

Departamento de Medicina 
de Rehabilitación  

 

 Expedientes 
Atendidos (**) 

Número de 
Certificados  

Sistema de Trámite 
Documentario 

Departamento de Medicina 
de Rehabilitación 

 

                                Tiempo de Atención de la Certificados  
(*) Tiempo de Atención = Tiempo Establecido en el TUPA    

                                                      Número de Certificados Atendidos  
(**) Expedientes Atendidos =        Número de Certificados Recibidos 

 

 

 NORMAS  
 • Directiva Nº 007 – MINSA / OGPE – V. 02 “ Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos 

Normativos de Gestión Institucional” Aprobado mediante Resolución Ministerial Nº 809 – 2006 / MINSA. 
• Resolución Ministerial Nº 921 – 2007 / MINSA, Aprueba el Texto Único de Procedimientos Administrativos 

del Ministerio de Salud, Órganos Desconcentrados y Organismos Públicos Descentralizados. 
 

 

 
 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS  

 Inicio Interesado solicita información del trámite administrativo a realizar   
 Trámite 

Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

1. Orienta sobre el trámite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de  
       acuerdo al Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA – así mismo le hace  
       entrega del formato – solicitud según modelo al interesado.  

 

 

Interesado 

2. Se dirige al Departamento de Medicina de Rehabilitación, para la evaluación del medico 
especialista y le entrega pase que se adjunta en la solicitud.  

3. Llena la solicitud, adjunta el pase del médico especialista y los requisitos establecidos en 
el TUPA, y presenta al Técnico Administrativo de Trámite   Documentario.  

 

 Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

4. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Único 
de Procedimientos Administrativos, coloca sello, Vº. Bº y fecha en la solicitud, desglosa 
solicitud, ajunta el pase del médico especialista y los requisitos establecidos en el TUPA 
y presenta al Técnico Administrativo de Trámite Documentario.  

5. Registra en la Base de Datos y lo deriva al Técnico Administrativo de Estadística é 
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Informática.  
 Oficina de 

Estadística é 
Informática / 
Técnico 
Administrativo  

6. Recepciona, registra y procede a ubicar la Historia Clínica del paciente para ser remitido 
al médico especialista del Dpto. de Medicina de Rehabilitación. Presenta solicitud, 
comprobante de pago y otros requisitos que establezca el TUPA al Técnico 
Administrativo de Tramite Documentario.  

 

 Dpto. de 
Medicina de 
Rehabilitación / 
Médico 

7. Médico Especialista procede a elaborar el Certificado de Discapacidad,  y lo deriva al 
Departamento de Medicina de Rehabilitación para la firma correspondiente.  

 

 Dpto. de 
Medicina de 
Rehabilitación / 
Jefe 

8. Revisa, el documento y procede a firmar el Certificado de Discapacidad, y lo deriva a la 
Dirección General para la firma del Sub Director General.  

 

 Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

9. Recepciona el Certificado de Discapacidad y lo eleva al Sub Director General para la 
firma respectiva. 

 

 Dirección 
General / Sub 
Director 
General 

10. Revisa el Certificado de Discapacidad y procede a la firma.  

 

 Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

11. Registra y deriva el Certificado de Discapacidad a la Oficina de Estadística é Informática 
pata la entrega al interesado. 

 

 Oficina de 
Estadística é 
Informática / 
Técnico 
Administrativo  

12. Recepciona, registra y procede a la entrega del Certificado de Discapacidad al 
interesado.  

 

 Fin   
 
 ENTRADAS  

 NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO  

 1. Solicitud de 
Certificado de 
Discapacidad  

Interesado o 
Representante Legal 

Semanal Mecanizado 
 

 2. Copia de Documento 
Nacional de Identidad 
del Titular o 
representante legal 

Interesado o 
Representante Legal Semanal Mecanizado 

 

 3. Historia Clínica Oficina de Estadística 
e Informática 

diario Manual  

 

 SALIDAS  

 NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO  

 1. Certificado de 
Discapacidad 

Interesado o 
Representante Legal 

Semanal Manual  

      

 
 

DEFINICIONES: 
1. Certificado de Discapacidad : Documento que registra el diagnostico de una 

enfermedad o su secuela que ha originado una limitación física o mental de una 
persona con la descripción de dicha limitación.   

 

 

REGISTROS     : 

1. Formato – Solicitud 
2. Libro de Registro / Documentario. 
3. Libro de Registro / Historia Clínica 
4. Cuaderno de Registro 

 

 ANEXOS           : 1. Flujograma 
2. Formato – Solicitud 

 

                         F-ORG-10.0  
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FLUJOGRAMA Nº 5: PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL CERT IFICADO DE 
DISCAPACIDAD (18 DIAS) 

  

DIRECCION GENERAL 
OFICINA DE 

ESTADISTICA E 
INFORMATICA 

DEPARTAMENTOS ASISTENCIALES 

JEFATURA DE 
DEPARTAMENTO 

SERVICIOS 
ASISTENCIALES 

USUARIO Trámite 
documentario 

/Técnico 
Administrativo 

Sud Director Técnico Administrativo 
Jefatura Técn. Enfermería/Médico 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Certificado de 
Discapacidad 

Solicita 
Información del 
Trámite a realizar 

Orienta y 
entrega 
formato 

Presenta solicitud del 
certificado de 
Discapacidad 

INICIO 

Recepciona, registra 
y ubica la Historia 
Clínica y deriva al 

servicio 

Médico evalúa al 
paciente y entrega un 
pase para presentar 

solicitud de Certificados 

Recibe y 
registra 
solicitud 

Jefe firma 
certificado de 
Discapacidad y 

deriva 

Recepciona, 
registra y deriva 
al despacho para 

firma 

Firma y sella el 
Certificado de 
Discapacidad 

Recibe, registra y 
entrega Certificado de 

Discapacidad  al 
interesado 

FIN 
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MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISCA PACIDAD 
 

      SOLICITO: Certificado de Discapacidad 
 

 
SEÑOR DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “HIPÓLITO UNANUE” 
S.D.G. 
 
 
 
Yo,      ..............…………………………………………………………,      con      D.N.I.      Nº 
 
…………….., con domicilio en ………………………………………………, 

Distrito.....................................................................ante usted con el debido respeto 

me presento y expongo: 

 
Que, habiendo sido evaluado en el Servicio de Medicina de Rehabilitación el día 

……….……, con H.C. Nº ………………………, solicito a usted, se me expida un 

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD.  

 
Por tanto: 
 

 
Sírvase atender mi solicitud, por ser de justicia. 
 

 
El Agustino,…….. de ………………….. del ………... 

 
 
 

 
…………………………………….  

FIRMA 
 

D.N.I. Nº ………………………. 
 

                                                                  TELÉFONO(S):................................. 
                                                                                          ................................. 
 

 
Requisitos: (presentar en Trámite Documentario) 
 

• Solicitud dirigida al Director General del Hospital.   
• Fotocopia del DNI del solicitante.   
• Visto bueno de del Servicio de Medicina de Rehabilitación.  

 

 
Averiguar:   en   la   Oficina   de   Estadística   e   Informática,   el   trámite   de   su 
Expediente. 
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MODELO DE CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD 

 

 
VAN… 
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VIENE… 
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(6) PROCEDIMEINTO PARA OBTENER EL CERTIFICADO MÉDICO DE  INVALIDEZ  

 
 

 
FICHA DE DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

 

 
Manual de Procedimientos 
        Versión : 1.0 
         Ficha 1 de 6 

 

 
 

 
Proceso : Protección, Recuperación y Rehabilitación de la Salud / Recuperación y Rehabilitación de la Salud 

 

                             
 FECHA   : 25/10/08  
 

NOMBRE DEL 
PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO MÉDICO DE INVALIDEZ 

CODIGO:   
    
 

PROPÓSITO     : 

 
Otorgar al paciente el Certificado Médico de Invalidez por haber recibido atención 
médica en el establecimiento de salud 
 

 

 

ALCANCE         : 

Dirección General / Trámite documentario  
Oficina de Economía / Caja  
Oficina  de Estadística é Informática 
Órgano de Línea / Servicio Asistencial.  

 

 

MARCO LEGAL: 

• Ley Nº 27023, Ley que modifica el Art. 26 de la Ley del Sistema Nacional de 
Pensiones, publicado el 24-12-98.  

• D.S. Nº 166-2005-EF, - “Certificado Médico para el Otorgamiento de Pensión 
de Invalidez” publicado el 07-12-05. 

• R.M. Nº 478-2006/MINSA – Aprueba Directiva Sanitaria Nº 003-
MINSA/DGSP-V.01 “Aplicación Técnica del Certificado Médico requerido para 
el otorgamiento de pensión de invalidez – D.S. Nº 166-2005-EF”. 

• Numeral 44.1 del Art. 44º y Art. 45º, Ley Nº 27444, Ley de Procedimiento 
Administrativo General. Regula las actuaciones de la función administrativa 
del Estado y el procedimiento administrativo común desarrollados en las 
entidades.  
 

 

      
 INDICES DE PERFORMANCE  

 INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE  

 Tiempo de Atención (*) 
 

Numero de Días Sistema de Trámite 
Documentario 

Comisión Médica 
Calificadora de la 

Incapacidad  

 

 Expedientes 
Atendidos (**) 

Número de 
Certificados  

Sistema de Trámite 
Documentario 

Comisión Médica 
Calificadora de la 

Incapacidad 

 

                                Tiempo de Atención del Certificado  
(*) Tiempo de Atención = Tiempo Establecido en el TUPA    

                                                      Número de Certificados Atendidos  
(**) Expedientes Atendidos =        Número de Certificados Recibidos 

 

 

 NORMAS  
 • Directiva Nº 007 – MINSA / OGPE – V. 02 “ Directiva para la Formulación de Documentos Técnicos 

Normativos de Gestión Institucional” Aprobado mediante Resolución Ministerial Nº 809 – 2006 / MINSA. 
• Resolución Ministerial Nº 921 – 2007 / MINSA, Aprueba el Texto Único de Procedimientos Administrativos 

del Ministerio de Salud, Órganos Desconcentrados y Organismos Públicos Descentralizados. 
 

 

 
 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS  

 Inicio Interesado solicita información del trámite administrativo a realizar   
 Trámite 

Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

1. Orienta sobre el trámite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de  
       acuerdo al Texto Único de Procedimientos Administrativos – TUPA – así mismo le hace  
       entrega del formato – solicitud según modelo al interesado.  

 

 Interesado 2. Llena la solicitud, adjunta a los requisitos establecidos en el TUPA, y presenta al Técnico 
Administrativo de Caja.   
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Caja / Técnico 
Administrativo 

3. Revisa Solicitud, efectúa cobro por el derecho de Trámite Administrativo establecido en 
el TUPA, imprime comprobante de pago (emisor, control administrativo y usuario), 
entrega comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado 
comprobante de pago   (emisor) se archiva.  

 

 Interesado 4. Presenta solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que establezca el TUPA al 
Técnico Administrativo de Trámite Documentario.   

 

 
Trámite 
Documentario / 
Técnico 
Administrativo 

5. Verifica que los documentos cumplan con los requisitos establecidos en Texto único de 
Procedimientos Administrativos, coloca sello, Vº. Bº y fecha en la solicitud, desglosa 
solicitud, haciéndole entregadle cargo de la solicitud al interesado é indica tiempo de 
atención del trámite solicitado de acuerdo al TUPA.   

6. Registra solicitud en a Base de Datos y entrega al Técnico Administrativo de Estadística 
é Informática. 

 

 Oficina de 
Estadística é 
Informática / 
Técnico en 
Archivo  

7. Registra solicitud en el Libro, y procede a ubicar la Historia Clínica, luego lo deriva al 
Servicio correspondiente  

 

 Servicio 
Asistencial / 
Médico  

8. Evalúa al paciente y registra en la Historia Clínica. 
9. Procede a elaborar el Informe de Evaluación Médica de Incapacidad. 
10. Informe de Evaluación de Incapacidad es derivado a la Comisión Médica Calificadora de 

la Incapacidad.  

 

 

Comisión 
Médica 
Calificadora / 
Medico 

11. Evalúa el informe de Evaluación Médica de Incapacidad, elaborado por el médico 
especialista. 

       11.1 Si esta conforme, se determina el grado y naturaleza de incapacidad. 
       11.2. Caso contrario, solicita ampliación del Informe y/o presencia del interesado 
12. Comisión elaboran el Certificado de Invalidez, firman y derivan a la Oficina de 

Estadística é Informática. Asimismo formula comunicación a la Dirección General. 
13. Registra el Certificado Médico de Invalidez y entrega con cargo al interesado.   

 

 Fin   
 
 ENTRADAS  

 NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO  

 1. Solicitud de 
Certificado Médico de 
Invalidez  

Interesado o 
Representante Legal 

Mensual  Mecanizado 
 

 2. Copia de Documento 
Nacional de Identidad 
del Titular o 
representante legal 

Interesado o 
Representante Legal Mensual Mecanizado 

 

 3. Historia Clínica Oficina de Estadística 
e Informática 

Mensual Manual  

 

 SALIDAS  

 NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO  

 1. Certificado Médico de 
Invalidez 

Interesado o 
Representante Legal 

Semanal Manual 
 

      

 
 

DEFINICIONES: 
1. Certificado de Discapacidad : Documento que registra el diagnostico de una 

enfermedad o su secuela que ha originado una limitación física o mental de una 
persona con la descripción de dicha limitación.   

 

 

REGISTROS     : 

1. Formato – Solicitud 
2. Libro de Registro / Documentario. 
3. Libro de Registro / Historia Clínica 
4. Cuaderno de Registro 

 

 ANEXOS           : 1. Flujograma 
2. Formato - Solicitud 

 

                         F-ORG-10.0  
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FLUJOGRAMA Nº 6: PROCEDIMIENTO PARA OBTENER EL CERT IFICADO MÉDICO DE 
INVALIDEZ (30 DIAS) 

 
DIRECCION 
GENERAL 

OFICINA DE ESTADISTICA E 
INFORMATICA 

COMISIÓN MEDICA CALIFICADORA DE LA INCAPACIDAD 

USUARIO Trámite 
documentario/ 

Técnico 
Administrativo 

Técnico 
Administrativo 

Técnico Archivo COMISIÓN 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Elabora Informe de 
Evaluación Médica de 

incapacidad 

Historia Clínica Documento a 
archivo 

Comprobante 
de pago 

El usuario paga 
por derecho de 
certificado 

INICIO 

Ubica historia clínica 
y deriva al Servicio 
correspondiente 

Evalúan el Informe de 
Evaluación Médica de 

incapacidad 

Recepciona, sella, 
registra y deriva 

solicitud 

FIN 

Recepciona el 
documento y 

deriva 

Evalúa al paciente y 
registra en la Historia 

Clínica 

Secretaria tramita 
Informe Médico de 

Incapacidad y deriva a la 
Comisión 

¿Es 
conforme? 

Solicita 
ampliación del 
informe en 

presencia del 
interesado 

NO 

SI 

Determina grado y 
naturaleza de 
incapacidad 

Elabora, firman y 
deriva con expediente 
el certificado Médico 

de Invalidez 

Certificado se entrega 
al interesado 

Formula 
documento 
comunicando 
a la Dirección 

General 
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MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE CERTIFICADO MÉDICO D E INVALIDEZ 
 

SOLICITO: Certificado Médico  
de Invalidez 

 
 

 
SEÑOR DIRECTOR GENERAL DEL HOSPITAL NACIONAL “HIPÓLITO UNANUE” 
S.D.G. 
 
 
 
Yo,      ………………………………………………………….........…,      con      D.N.I.      Nº 
 
…………….., con domicilio en ……………………………………………...................…, 

Distrito......................................................................ante usted con el debido respeto 

me presento y expongo: 

 
Que, habiendo sido atendido en el servicio de ………………………………., con H.C. 

Nº ………………………, motivo por el cual solicito a usted, se me expida un 

CERTIFICADO MEDICO DE INVALIDEZ , para ................................................... 
 
…………………………………………………………………………………………… 
 
….………………………………………………………………………………………… 

Por tanto: 

 
Sírvase atender mi solicitud, por ser de justicia. 
 

 
                                                      El Agustino,…….. de ………………….. del ………... 
 

 
…………………………………….  

FIRMA 
 

D.N.I. Nº ………………………. 
 

                                                                    TELÉFONO(S):................................. 
                                                                                          ................................. 
 
Requisitos: (presentar en Trámite Documentario) 
 

• Solicitud dirigida al Director General del Hospital   
• Copia del DNI del solicitante, en caso de representante legal acompañar carta 

poder con firma legalizada por notario público.  
 
Averiguar:   en   la   Oficina   de   Estadística   e   Informática,   el   trámite   de   su 
Expediente. 
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MODELO DE INFORME DE EVALUACIÓN MÉDICA DE INCAPACID AD 
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MODELO DE CERTIFICADO MÉDICO 
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ANEXO NORMAS LEGALES 
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R. M. Nº: 921-2007/MINSA- “MODIFICAN EL TEXTO UNICO  DE PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS DEL MINISTERIO DE SALUD, ORGANOS DE SCONCENTRADOS Y ORGANOS 

PUBLICOS DESCENTRALIZADOS”  
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R. M. Nº: 921-2007/MINSA- “FE DE ERRATAS” 

 
 



 HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE                                                                       MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS-TUPA 

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATÉGICO                                         Página 50 de 87                                              AREA DE ORGANIZACIÓN 

ARTS. 13º, 15º INCISO I) Y 24º DE LA LEY Nº 26842, LEY GENERAL DE SALUD  
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LEY Nº 27657: “LEY DEL MINISTERIO DE SALUD” 
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NUMERAL 44.1 DEL ART. 44º Y ART. 45º, LEY Nº 27444:  LEY DEL PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRATIVO GENERAL  
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RESOLUCIÓN MINISTERIAL Nº1041-2004/MINSA: ”ACTUALIZ AN FORMATO DEL CERTIFICADO DE 
DISCAPACIDAD” 
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ART. 11 DE LA LEY Nº 27050, LEY GENERAL DE LA PERSO NA CON DISCAPACIDAD  
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R. M. Nº: 478-2006/MINSA: “APRUEBAN DIRECTIVA SANIT ARIA Nº 003-MINSA/DGSP-V.01-
“Aplicación Técnica del Certificado Médico requerid o para el otorgamiento de pensión de 

invalidez-D.S. Nº 166-2005-EF” 
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R. M. Nº: 616-2003-SA/DM- “APRUEBAN EL MODELO DE RE GLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y 
FUNCIONES DE LOS HOSPITALES” 
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R. M. Nº 603-2006/MINSA- APRUEBAN LA DIRECTIVA Nº 0 07-MINSA/OGPP-V.02: “DIRECTIVA 
PARA LA FORMULACIÓN DE DOCUMENTOS TÉCNICOS NORMATIV OS DE GESTION 

INSTITUCIONAL” 
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LEY Nº 29060: “LEY DEL SILENCIO ADMINISTRATIVO” 
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DECRETO LEGISLATIVO Nº 1029: “QUE MODIFICA LA LEY D EL PROCEDIMIENTO 
ADMINISTRATIVO GENERAL-LEY Nº 27444 Y LA LEY DEL SI LENCIO ADMINISTRATIVO” 
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