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VISTO: o

El Expediente N° 1595-2011, que contiene el Oficio N° 330-2011-OEPE-DISA-IV-LE de fecha 11.08.11, de Iz Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, y;

= CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con las normas contenidas en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V,02 “Directiva para Iz Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional’, aprobado por Resolucion Ministerial N° 603-2008-SA/DM publicado el 06.07.08, la
preparacion de Manuales de Procesos y Procedimientos supone una serie de mecanismos y criterios técnicos para su elaboracion,
aprobacidn, revision y modificacion, que necesariamente requiere previamente que |2 Entidad desarrolle una secuencia de formulacion de
ofros instrumentos  técnico-normativos de gestion institucional: Reglamerito de Organizacion y Funciones (ROF), y Manuel de
Organizacion y Funciones (MOF), que posibilitaria técnicamente elaborar y aprobar Manuales de Procesos y Procedimientos;

Que, mediante Oficio N° 330-2011-OEPE-DISA-IV-LE de fecha 11.08.11, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico remite el
proyecto de "Manual de Procedimientos, del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), de los Procedimientos de la
Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas- Direccion de Servicios de Salud, de la Direccion de Salud IV Lima Este”, con la
conformidad de |z Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas;

Que, el citado Manual de Procedimientos se ha elaborado en base al cumplimiento de la normatividad y metodologia establecidas por el
ente recto Ministerio de Salud; cuya finalidad fundamental, es proporcionar las bases para la comprension, adecuacion y mejoramiento de
las labores de todo el personal involucrado en los procedimientos, para de esta manera unificar criterios de contenido que permitan la
ealizacion de las funciones de direccion, coordinacién y evaluacion administrative a través de una adecuada sistematizacion de las
clividades, la identificacion de los procesos y definicion del método para que puedan efectuarse;

Que, el Manual de Procedimientos, tiene como objetivo proporcionar el documento tecnico normativo de gestion Institucional, que brinde en
unaforma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que serealizan en elinterior de |z Direccion de Salud IV Lima Este, el cual &
su vez permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones de la organizacion y el funcionamiento de todos sus 6rganos;

Que, con la finalidad de continuar con el desarrollo de las actividades y procesos técnico-administrativos 2 nivel institucional, resulta
pertinente atender lo solicitado por la Oficin Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y en consecuencia emitir el correspondiente acto
resolutivo, aprobando Iz propuesta de Manual de Procedimientos, del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), de los
Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas - Direccion de Servicios de Salud, de la Direccion de Salud IV
Lima Este”, de acuerdo &l marco normativo vigente;

Que, el Ariculo 12° Literal ¢) del Reglamento de Organizacion y Funciones de Iz Direccion de Salud IV Lima Este, aprobado con
Resolucion Ministerial N° 827-2003-SA/DM, establece las atribuciones y responsabilidades del Director General, entre las cuales se
encuentra, la prerragativa de expedir actos resolutivos en asuntos que sean de su competencia y en tal sentido, en su prerrogativa aprobar
instrumentos técnicos para el mejor desarrollo y cumplimiento de las actividades institucionales en el ambito de la jurisdiccion de la
Direccién de Salud IV Lima Este;

Con las visaciones de 2 Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas, la Oficing Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y la Oficina de
Asesoria Juridica; y

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02
"Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 603-

,;\/‘n f! :“3},\ 2006-SA/DM, el Reglamento de Organizacion y Funciones de Iz Direccion de Salud IV Limz Este y Direcciones de Red de Salud, aprobado
R %\ por Resolucion Ministerial N°827-2003-SA/DM y el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Direccion de Salud IV Lima Este,

a

aprobado por Resolucion Directoral N° 1149-2004-DISA-IV-LE-DG-OEPE-OEA-RRHH-OAJ;
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SE RESUELVE:

ROSARIO &

D

i Aprobar el provecio de “Manual de Procedimientos del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), de los
procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas, de la Direccion de Servicios de Salud, de la
Direccion de Salud IV Lima Este”, por las consideraciones expuesias y gue forman parie de lz presente Resolucion

Directoral

Distribucion:
) DG

) OEPE

) DESP

) CAJ

{
(
(
(
() Archivo

S
% :
by .
~, -

"I
WA |
e

Firo
~fSTE -

2

REGISTRESE Y COMUNIQUESE




DIRECCION DE SALUD IV LIMA ESTE

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE:

1.- Registro de Inicio de Actividades de Establecimientos de Salud.

2.- Categorizacion de Establecimientos de Salud sin Internamiento: Consultorio
de Profesionales de la Salud, Policlinicos, Centros Médicos y Centros Médicos
Especializados.

3.- Categorizacion de Establecimientos de Salud con Internamiento: Hospitales o
Clinicas de Atencion General, Hospitales o Clinicas de Atencion Especializadas,
Centros de Salud con camas de internamiento, Centros de atencion Geriatrica
y/o Institutos de Salud Especializados.

4.- Categorizacion de Servicio Médico de Apoyo: Servicio de Diagnostico por
imagenes, Centros de Atencién a Dependientes de Sustancias Psicoactivas y
otros, Centros de Medicina Alternativa, Patologia Clinica y otros.

5.- Autorizacion Sanitaria para Traslado de Cadaver

6.-Autorizacion Sanitaria para Cremacion de Cadaver.

7.-Autorizacion Sanitaria para Exhumacion y Traslado de Restos Humanos o
Exhumacién, Traslado y Cremacion de Restos Humanos.

8.-Autorizacion Sanitaria para Inhumacion de Cadaver por Vencimiento de Plazo
de Ley.
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Psicoactivas y otros, Centros de Medicina Alternativa, Patologia Clinica
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CAPITULO I: INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos que se presenta ha sido elaborado en
base al cumplimiento de la Normatividad y metodologia establecidas por el ente
rector el Ministerio de Salud.

En el presente manual se precisa: Objetivos, Alcances, Base Legal, la Estructura de
Procesos y procedimientos Administrativos, asi como los Formatos correspondientes
de cada procedimiento y la descripcién al detalle de los mismos.

Este manual tiene como finalidad fundamental, proporcionar las bases para la
comprension, adecuacion y mejoramiento de las labores de todo el personal
involucrado en los Procedimientos, para de esta manera unificar criterios de
contenido que permitan la realizacion de las funciones de Direccion, Coordinacion y
evaluacion Administrativa a través de una adecuada sistematizacion de las
actividades, la identificacion de los procesos y la definicion del método para que
puedan efectuarse.



CAPITULO I1: OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar el Documento Técnico Normativo de Gestion Institucional, que brinde
en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se realizan en el
interior de la Direccion de Salud IV Lima Este, el cual a su vez permita optimizar el
cumplimiento de las atribuciones de la Organizacién y el Funcionamiento de todos

sus Organos.



CAPITULO I1I: BASE LEGAL

La aplicacion del presente manual tiene como Base legal las Normas que a
continuacion se detallan:

+

- + + + ¥

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento administrativo General.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.
Decreto Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo N° 013-2009-SA, Que Aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del Ministerio de Salud y sus Organos desconcentrados.

Decreto Supremo N° 013-2010-SA, Que maodifica el Tgxto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) del Ministerio de Salud y sus Organos desconcentrados.

Resolucion Ministerial N° 827-2003-SA/DM, que aprueba el Reglamento de
organizacion y Funciones de la Direccion de Salud IV Lima Este.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba la directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”, sus modificatorias aprobadas mediante
Resolucion Ministerial N° 205-2009/MINSA y la Resolucion Ministerial N° 317-
2009/MINSA.

Resolucion Ministerial N° 320-2011/MINSA, que aprueba el cuadro para Asignacion
de Personal de la Direccién de Salud IV Lima Este y sus Organos Desconcentrados.

Resolucion Directoral N° 1149-2004-DISA-IV-LE-DG-OEPE-OEA-RRHH-OAJ, que
aprueba el Manual de organizacion y Funciones de la Direccién de salud IV Lima
Este.

Resolucion Directoral N° 631-2008-DISA-1V-LE-DG-OEPE-RRHH-OAJ, que aprueba
la modificacion del Manual de organizacion y Funciones de comunicaciones.

Resolucion Directoral N° 879-2009-DISA-1V-LE-DG-OEPE-RRHH-OAJ, que aprueba
la modificacion del Manual de organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria
Juridica.

Resolucion Directoral N° 879-2009-DISA-IV-LE-DG-OEPE-RRHH-OAJ, que aprueba
la modificacion del Manual de organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.



ESTRUCTURA DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA
SALUD.

1.- Registro de Inicio de Actividades de Establecimientos de Salud.

2.- Categorizacion de Establecimientos de Salud sin Internamiento: Consultorio de
Profesionales de la Salud, Policlinicos, Centros Médicos y Centros Médicos
Especializados.

3.- Categorizacion de Establecimientos de Salud con Internamiento: Hospitales o
Clinicas de Atencion General, Hospitales o Clinicas de Atencion Especializadas,
Centros de Salud con camas de internamiento, Centros de atencién Geriatrica y/o
Institutos de Salud Especializados.

4.- Categorizacion de Servicio Médico de Apoyo: Servicio de Diagnostico por

imagenes, Centros de Atencién a Dependientes de Sustancias Psicoactivas y otros,
Centros de Medicina Alternativa, Patologia Clinica y otros.

PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA
SALUD.

1.- Autorizacion Sanitaria para Traslado de Cadaver

2.-Autorizacion Sanitaria para Cremacion de Cadaver.

3.-Autorizacion Sanitaria para Exhumacion y Traslado de Restos Humanos o
Exhumacién, Traslado y Cremacion de Restos Humanos.

4.-Autorizacién Sanitaria para Inhumacién de Cadaver por Vencimiento de Plazo de
Ley.



CAPITULO IV: PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Establecer formalmente los procedimientos para la ejecucion de los procesos
organizacionales de la DISA IV Lima Este, que logren el cumplimiento a los objetivos
y funciones.

PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA
SALUD.

1.- Registro de Inicio de Actividades de Establecimientos de Salud.

% Nombre del procedimiento.

s Cddigo

%+ Objetivo del Procedimiento

% Alcance

% Base Legal

% Indice de Performance

% Normas o disposiciones especificas u Operativas
+ Descripcién del Procedimiento

< Entradas

% Salidas

% Definiciones

% Registros

% Anexos (Flujograma y Formatos).

2.- Categorizacion de Establecimientos de Salud sin Internamiento: Consultorio de
Profesionales de la Salud, Policlinicos, Centros Médicos y Centros Médicos
Especializados.

% Nombre del procedimiento.

s Cddigo

%+ Objetivo del Procedimiento

+ Alcance

% Base Legal

% Indice de Performance

% Normas o disposiciones especificas u Operativas
% Descripcién del Procedimiento
< Entradas

% Salidas

% Definiciones

% Reqistros

% Anexos (Flujograma y Formatos)



3.- Categorizacion de Establecimientos de Salud con Internamiento: Hospitales o
Clinicas de Atencion General, Hospitales o Clinicas de Atencion Especializadas,
Centros de Salud con camas de internamiento, Centros de atencién Geriatrica y/o
Institutos de Salud Especializados.
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Nombre del procedimiento.
Caddigo

Objetivo del Procedimiento
Alcance

Base Legal

indice de Performance

Normas o disposiciones especificas u Operativas
Descripcién del Procedimiento
Entradas

Salidas

Definiciones

Registros

Anexos (Flujograma y Formatos)

4.- Categorizacion de Servicio Médico de Apoyo: Servicio de Diagnostico por
imagenes, Centros de Atencion a Dependientes de Sustancias Psicoactivas y otros,
Centros de Medicina Alternativa, Patologia Clinica y otros.
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Nombre del procedimiento.
Caddigo

Objetivo del Procedimiento
Alcance

Base Legal

indice de Performance

Normas o disposiciones especificas u Operativas
Descripcién del Procedimiento
Entradas

Salidas

Definiciones

Registros

Anexos (Flujograma y Formatos)



PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA
SALUD.

1.- Autorizacién Sanitaria para Traslado de Cadaver

% Nombre del procedimiento.

s Cadigo

+ Objetivo del Procedimiento

% Alcance

% Base Legal

% Indice de Performance

% Normas o disposiciones especificas u Operativas
++ Descripcién del Procedimiento
< Entradas

% Salidas

% Definiciones

% Registros

% Anexos (Flujograma y Formatos)

2.-Autorizacion Sanitaria para Cremacion de Cadaver.

% Nombre del procedimiento.

s Caodigo

% Objetivo del Procedimiento

% Alcance

+ Base Legal

% Indice de Performance

% Normas o disposiciones especificas u Operativas
¢+ Descripcion del Procedimiento
< Entradas

+ Salidas

+ Definiciones

% Reqgistros

% Anexos (Flujograma y Formatos)

3.-Autorizacion Sanitaria para Exhumacion y Traslado de Restos Humanos o
Exhumacién, Traslado y Cremacion de Restos Humanos.

+» Nombre del procedimiento.
s Caodigo

+ Objetivo del Procedimiento
+» Alcance

+ Base Legal

% Indice de Performance
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Normas o disposiciones especificas u Operativas
Descripcién del Procedimiento

Entradas

Salidas

Definiciones

Registros

Anexos (Flujograma y Formatos)

4.-Autorizacién Sanitaria para Inhumacién de Cadaver por Vencimiento de Plazo de

Ley.

Nombre del procedimiento.
Caodigo

Objetivo del Procedimiento
Alcance

Base Legal

indice de Performance

Normas o disposiciones especificas u Operativas
Descripcion del Procedimiento
Entradas

Salidas

Definiciones

Registros

Anexos (Flujograma y Formatos).

11



PROCESO:

% PROTECCION, RECUPERACION Y
REHABILITACION DE LA SALUD

PROCEDIMIENTO:

Registro de Inicio de Actividades de Establecimientos de Salud.

Categorizacion de Establecimientos de Salud sin Internamiento:
Consultorio de Profesionales de la Salud, Policlinicos, Centros Médicos
y Centros Médicos Especializados

&  Categorizacion de Establecimientos de Salud con Internamiento:
Hospitales o Clinicas de Atencién General, Hospitales o Clinicas de
Atencion Especializadas, Centros de Salud con camas de
internamiento, Centros de atencion Geriatrica y/o Institutos de Salud
Especializados.

&  Categorizacion de Servicio Médico de Apoyo: Servicio de Rayos X,
Centro de Rehabilitacion a Dependientes de Sustancias Psicoactivas y
otros, Casa de Reposo, Centros de Apoyo al Diagnostico y otros.

2011
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PROCESO: Proteccion, Recuperacion y Rehabilitaciéon de la Salud

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Registro de Inicio de Actividades de Establecimientos de

Salud

FECHA:

CcODIGO: | 005-TUPA

OBJETIVO: Establecer el procedimiento para el registro de los establecimientos de salud y
servicios médicos de Apoyo no publicos que inician actividades de salud, en el
Registro Nacional de Establecimientos de Salud (RENAES)
Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas -DESP
ALCANCE: Direccion de Servicios de Salud -DSS

Direccién General (Unidad de Tramite Documentario)
Oficina de Economia

MARCO LEGAL:

= Ley N° 26842 Ley General de Salud. Art. 37.
= Decreto Supremo N° 013-2006-SA “Reglamento de Establecimientos de Salud y
Servicios Médicos de Apoyo”. Art 7.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD
MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Tiempo Atencion en dias

a Expediente de Inicio de | Porcentaje de | Sistema Tramite | Direccién Ejecutiva de Salud de
Actividades X 100 / tiempode | Documentario Personas
Tiempo en dias atencion a
establecido en el TUPA = oenliEnie g
Inicio de

Actividades
N° de Expedientes de | Porcentaje
Registro de Inicio de | Expedientes | Sistema Tramite | Direccion Ejecutiva de Salud de
Actividades Atendidas X | de Registro | Documentario Personas
100 / N° de Expedientes | de Inicio de
Registro de Inicio de | Actividades
Actividades Recibidas Atendidos

13




NORMAS ESPECIFICAS U OPERATIVAS

e Articulo 7 del Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo, aprobado
con D.S: N° 013-2006.
e Articulo 37 de la Ley General de Salud

14




DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Usuario

1. Solicita informacion para realizar el tramite de Registro de Inicio de Actividades de
Establecimientos de Salud, no publicos, a través del Técnico Administrativo
(CAS), CET - Servicios No Publicos - DSS - DESP.

Direccion de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Técnico
Administrativo (CAS)

CET - Servicios No
Publicos

2. Informa al Usuario del tramite administrativo y plazos de atencién, entrega
formato Oficiales A y B de Comunicacion de inicio de actividades y requisitos
para que efectle el tramite respectivo

Usuario

3. Realiza el pago por derecho del tramite administrativo de Registro de Inicio de
Actividades de Establecimientos de Salud, en ventanilla de Tesoreria, a través
del Técnico Administrativo (CAS)

Oficina de Economia
Técnico
Administrativo (CAS)
CET - Tesoreria

4. Efectda el cobro por derecho de Tramite Administrativo, de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, genera comprobante de
pago, quedando copia para su archivo (emisor) y entrega al Usuario copia
(usuario y control administrativo).

Usuario

5. Presenta solicitud consignando los datos sefalados y adjuntando los
documentos establecidos en los formatos oficiales A y B de Comunicacién de
inicio de actividades, concordante con el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, al Técnico Administrativo (CAS) - Tramite
Documentario.

Direccion General
Técnico
Administrativo (CAS)
-Tramite
Documentario

6. Recibe, verifica los datos de la solicitud (fecha de emisién y el numero de
Comprobante de Pago), Asimismo, comprueba que el expediente cuente con
todos los requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, coloca sello de recepcién con fecha y asigna niamero al
expediente de acuerdo al Sistema de Tramite Documentario, entregando cargo
de solicitud al Usuario, deriva expediente, via Sistema de Tramite Documentario
a la Secretaria (CAS), Direccion General.

Direcciéon General
Secretaria (CAS)

7. Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a
Director General DISA IV LE.

Direccion General

Director de Programa
sectorial Il

8. Recibe, revisa y transfiere expediente por el sistema de tramite documentario a
la Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas
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Direccién General 9. Recibe expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a la
Secretaria (CAS) Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas - DESP
Direccion Ejecutiva 10. Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario, registra y
de Salud de las deriva a Director Ejecutivo Salud de las Personas - DESP.
Personas - DESP
Secretaria (CAS)
Direccién Ejecutiva , ) ., . " . -
de Salud de las 11. Revisay dispone la atencion al expediente con la solicitud de Registro de Inicio
Personas -DESP de Actividades de Establecimientos de Salud y deriva a la Direccion de
Servicios de Salud - DSS - DESP, a través de la Secretaria (CAS)
Director de Programa
sectorial Il
Direccion Ejecutiva 12. Recibe el expediente con la solicitud de Registro de Inicio de Actividades de
de Salud de las Establecimientos de Salud y deriva a Director de Servicios de Salud - DESP, a
Personas - DESP través de la Secretaria lll.
Secretaria (CAS)
Direccién de 13. Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario, registra y
Servicios de Salud — deriva al Director de Servicios de Salud - DSS - DESP.
DSS - DESP
Secretaria lll
Direccién de 14. Recibe, evalla expediente de Registro de Inicio de Actividades de
Servicios de Salud - Establecimientos de Salud y deriva al Medico I, CET - Servicios No Publicos.
DSS - DESP
Director de Programa
sectorial |
Direccidn de 15. Recepciona, analiza y traslada expediente para la atencién correspondiente a|
Servicios de Salud — través del Técnico Administrativo Il, CET - Servicios No Publicos.
DSS - DESP
Medico Il
CET - Servicios No
Publicos
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Direccion de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Técnico
Administrativo Il
CET - Servicios No

16.

Revisa y evalla el expediente, verifica que cumpla con los requisitos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y
determina:

No, es conforme

Comunica mediante documento al Usuario la observacion y otorga plazo para
ser subsanado.

Publicos
Si, es_conforme
En el primer momento o posterior a la subsanacién, ingresa la informacion del
expediente en el Registro Nacional de Establecimientos de Salud y Servicios
Médicos de Apoyo, “RENAES”, imprime registro correspondiente, lo archiva en
el expediente y deriva Técnico Administrativo |, CET - Servicios No Publicos
Direccidn de 17. Recepciona expediente archiva en el sistema de tramite documentario y
Servicios de Salud - custodia el expediente de Registro de Inicio de Actividades de
DSS - DESP Establecimientos de Salud
Técnico
Administrativo |
(CAS) CET -

Servicios No Publicos

FIN

17




ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Registro de Inicio de Actividades | ysyario (propietario o representante legal de 1 (diario) Manual
de Establecimientos de Salud la empresa).
1. Presentacién de Formato A y B,
suscrita por el propietario o
representante legal y Director
Médico.
. Copia de Ficha RUC.
. Croquis de ubicacion del
Establecimiento.
. Croquis de distribucién interna del
establecimiento.
. Copia fedateada de titulo y colegio
profesional del Director Médico.
. Nomina de profesionales de la
Salud sefialando N° de colegiatura,
especialidad y habilidad cuando
corresponda.
. Listado equipamiento.
. Certificado de compatibilidad de
uso y zonificacion.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de Inicio de Actividades | Usuario (propietario o representante legal) 1 (diario) Manual
de establecimiento de salud en el
RENAES
Inicio de Actividades de EESS: Cuando el EESS comienza a brindar actividades de salud
las mismas que estan dirigidas a un grupo especifico de poblacion o a la poblacién en
general.
Establecimiento de Salud: Entidad que realiza en régimen ambulatorio o de internamiento
atencién de salud con fines de prevencion promocion, Diagnostico, tratamiento y
rehabilitacion, dirigidas a mantener o restablecer el estado de salud de las personas.
DEFINICIONES: Servicio Médico de Apoyo: Es la Unidad Productora de Servicio de Salud que funciona
independientemente o dentro de un EESS con internamiento o sin internamiento seguin
corresponda, que brinda servicios complementarios o auxiliares de la atencion médica, que
tienen por finalidad coadyuvar en el Diagnostico y tratamiento de los problemas clinicos.
RENAES: Es el Registro Nacional de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de
Apoyo que comunican el Inicio de Actividades.
REGISTROS : Formatos Ay B.
ANEXOS : Flujograma.
Formatos Ay B.
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FORMATO A )
COMUNICACION CON CARACTER DE DECLARACION JURADA,
POR INICIO DE ACTIVIDADES

Sefior Director General de la Direccién de Salud IV - Lima Este:
S.D.

(Precisar la denominacién “comercial” del establecimiento)
3o ) T (= ) S B 1\ N TR N P

(Para el caso de Persona Juridica colocar Nombre(s) y Apellidos del Representante Legal)

EStablecimiento UDICAOO N ... .. i s
(Direccion completa y distrito)

Factura Fecha: .......... I [

Derecho de Pago en Caja de la
Direccion de Salud IV Lima Este:

Fecha: .......... [ [

(Adjuntar copia del Comprobante de Pago) N

Comunico, con caracter de Declaracion Jurada el INICIO DE ACTIVIDADES, concordante con el
Formulario de Registro (Anexo B) que forma parte del presente, y le manifiesto que cumplo con las
disposiciones sanitarias vigentes contenidas en la Ley N° 26842 Ley General de Salud, Decreto
Supremo N° 013-2006-SA Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo y
Decreto Supremo N° 013-2009-SA Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio de
Salud y sus Organos Desconcentrados.

De igual forma comprometo a comunicar dentro del plazo establecido en el Reglamento de
Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo (D.S. N° 013-2006-SA) sobre todo cambio
o moadificacién de la informacién declarada, asi como los cierres temporales, definitivos o reapertura
del Establecimiento de Salud o Servicio Médico de Apoyo a mi (nuestro) cargo.

La presente suscribe en el marco de lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, dando fe de su contenido al presente y sujetindome (nos) a las sanciones
previstas por la Ley.

El Agustino, .......... de ..o de 2010
Propietario o Representante Legal Director Técnico del EE.SS 0 S.M.A Ve B° Direccién Ejecutiva de Salud de
del EE.SS 0 S.M.A las Personas
Nombre: Nombre: CETSNP

DNI N° DNI N°

Base Legal: Articulo 7° y Tercera Disposicion Complementaria del Reglamento de Establecimientos de Salud y
Servicios Médicos de Apoyo (D.S. N° N° 013-2006-SA) y TUPA del Ministerio de Salud (D.S. N° N° 013-2009-SA)
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FORMATO B

SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD
Y SERVICIOS MEDICOS DE APOYO
FORMULARIO DE REGISTRO

Todos los datos solicitados deben ser llenados obligatoriamente, concordantemente con la Comunicaciéon a presentar en
Mesa de Partes de la DISA IV - LIMA ESTE, la misma que tiene caracter de Declaracion Jurada.

RUC del Contribuyente |

Nombre y apellidos o Razén Social del Propietario

Tipo de Documento (s6lo persona natural) I

Direccién completa del Propietario (precise Calle, Av., Jirén, Mz. Lt.
Urb. AA.HH. Otros)

Departamento / Provincia / Distrito

Teléfono / Fax

Correo Electrénico Personal

~

Direccioén de la Pagina Web Personal

Nombres y Apellidos del Representante Legal

Tipo de Documento (DNI / Pasaporte / Carné de Extranjeria)

Domicilio del Representante Legal

Correo Electrénico del Rpte Legal

Tipo de Establecimiento (Marque el correspondiente) EE.SS. Con Internamiento
EE.SS. SIn Internamiento
Servicio Médico de Apoyo

Clasificacion del EE.SS 6 Servicio Médico de Apoyo Margue sélo la que corresponda:
Consultorio (I-1)
Establecimiento de Salud sin Internamiento Consultorios Médicos (1-2)
Policlinico (1-3)
([ Centros Médicos (1-4)
Clinicas (11-1)
Establecimiento de Salud con Internamiento 4 Clinicas (11-2)
Clinicas (111-1)
_ Institutos (1-2)
Patologia ClI., Anat. Patoldg. y Dx. X Imagenes

Sub-especialidades:
Medicina nuclear
Radioterapia
Médicina Fisica
Rehabilitacion
Hemodialisis
Litotripsia
Medicina Hiperbarica
Endoscopias
Colposcopias

Servicios Médicos de Apoyo

Serv. de traslado de pacientes

Establecimientos de recuperacién o reposo

Centros Opticos

Laboratorios de Proétesis Dentales

Ortopedias y Servicios de Podologia

Centros de Atenciéon a Dependientes a
Sustancias Psicoactivas y otras dependencias.

Centros de Vacunacion

Centros de Medicina Alternativa




Nombre Comercial

Nombre Anterior

Institucién a la que pertenece

Sub-sector al que pertenece

Numero de RUC

Direccion completa del establecimiento (precise Calle, Av., Jirén,
Mz. Lt. Urb. AA.HH. Otros)

Importante: Adjuntar croquis de ubicacién del establecimiento.

Departamento / Provincia / Distrito

Teléfono / Fax

Numero de Licencia Municipal de Funcionamiento
Correo Electronico de la Empresa

Direccion de la Pagina Web de la Empresa

Numero de ambientes del establecimiento

Servicios que brinda

Especialidades de prestacion que brinda

Importante: Adjuntar croquis de distribucién de ambientes

Grupo Objetivo a quien va a atender
Horario de Atencion

Compatibilidad de Uso

MINSA
ESSALUD
Sanidades

Otros Publicos

Privados

Publico
Privado
Mixtos

a)

b)

c)

d)

e)

L)

a)

b)

c)

d)

e)

D

| Adjuntar copia al Expediente |

Director Médico o Representante de la Atencién de Salud

Nombres y Apellidos
Universidad (Pre Grado)
Numero de Colegiatura

Numero de Registro de Especialidad

El Agustino,

de .o de 2010

Propietario o Representante Legal del
EE.SS0oS.M.A

Nombre
Nombre: DNI N°

DNI N°

Importante:

Director Técnico del EE.SS 0 S.M.A

V° B° Direccion Ejecutiva de Salud de
las Personas
CETSNP

la Relation de Equipamiento (Biomédicos, de seguridad y otros de acuerdo a la naturaleza de sus actividades), debera adjuntarse en
hoja aparte , diferenciando los propios de los provistos por terceros, Firmaday sellada por el Director Técnico del Establecimiento de

Salud 6 Servicio Médico de Apoyo.

J

La Némina de Profesionales de la Salud , debera incluir la siguiente informacion: Nombres y Apellidos, Documento Nacional de

Identidad, Universidad de procedencia (pre-grado), Nimero de Colegiatura y Nimero de Registro de Especialidad cuando corresponda.
Lanémina debera adjuntarse en hoja aparte firmada y sellada por el Director Técnico del Establecimiento de Salud é Servicio

Médico de Apoyo.

22



PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Categorizacion

de

Establecimientos
Internamiento: Consultorios Médicos y de otros Profesionales
de la Salud, Policlinicos, Centros Médicos y Centros Médicos
Especializados

de Salud Sin

FECHA:

CcODIGO: | 006-TUPA

Establecer el procedimiento para la categorizacion de establecimientos de salud sin

OBJETIVO: internamiento: consultorios Médicos y de otros profesionales de la salud, Policlinicos,
Centros médicos y Centros médicos especializados, no publicos de acuerdo a
normatividad vigente.

Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas - DESP

ALCANCE: Direccion de Servicios de Salud - DSS

Direccion General (Unidad de Tramite Documentario)
Oficina de Economia

MARCO LEGAL:

= Ley N°26842 Ley General de Salud. Art. 37.
= Decreto Supremo N° 013-2006-SA “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios
Médicos de Apoyo”. Art 8. Art. 44. Art.45.
= Resoluciéon Ministerial 546-2011/MINSA, que aprueba la NT N° 021-MINSA/DGSP V.03
“Categorias de Establecimientos del Sector Salud”.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Tiempo atencién en dias,

a expediente de Porcentaje de Sistema Tramite | Direccién Ejecutiva de Salud de Personas
categorizacion de tiempo de Documentario
establecimientos de salud atencion a
sin internamiento X 100 | expediente de
/| Tiempo en dias | Categorizacion
establecido en el TUPA de
Establecimiento

de salud sin

internamiento
N° de Expedientes de
categorizacion de Porcentaje Sistema Tramite | Direccién Ejecutiva de Salud de Personas

establecimientos de salud
sin internamiento
atendidas X 100 / N° de
Expedientes de
categorizacion de
establecimientos de salud
sin internamiento
recibidas

expedientes de
categorizacion
de
establecimientos
de salud sin
internamiento
atendidos.

Documentario
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NORMAS

Articulo 37 de la Ley General de Salud.

Articulo 8 del “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”, aprobado con D.S N°
013-2006-SA.

Articulo 44 del “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”, aprobado con D.S
N° 013-2006-SA.

Articulo 45 del “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”, aprobado con D.S
N° 013-2006-SA
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Usuario

Solicita informacién para realizar el tramite de categorizacion de
establecimientos de salud sin internamiento: consultorio de profesionales de la
salud, policlinicos, centros médicos y centros médicos especializados no
publicos, a través del Técnico Administrativo | (CAS), CET - Servicios No
Publicos - DSS - DESP

Direcciéon de
Servicios de Salud -
DSS - DESP
Técnico
Administrativo [(CAS)
CET - Servicios No
Publicos

Informa al Usuario del tramite administrativo y plazos de atencién, entrega
formato “C” de “Solicitud de Categorizacion” y requisitos para que efectle el
tramite respectivo

Usuario

Realiza el pago por derecho del tramite administrativo de Categorizacion de
Establecimientos de Salud sin Internamiento , en ventanilla de Tesoreria, a
través del Técnico Administrativo (CAS), CET - Tesoreria

Oficina de Economia
Técnico
Administrativo (CAS)
CET -Tesoreria

Efectda el cobro por derecho de Tramite Administrativo, de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, genera comprobante de
pago, quedando copia para su archivo (emisor) y entrega al Usuario copia
(usuario y control administrativo).

Usuario

Presenta solicitud consignando los datos sefialados y adjuntando los
documentos establecidos en el formato “C” de “Solicitud de Categorizacion”,
concordante con el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, al
Técnico Administrativo (CAS) - Tramite Documentario.

Direccién General
Técnico
Administrativo (CAS)
(Tramite
Documentario)

Recibe, verifica los datos de la solicitud (fecha de emision y el numero de
Comprobante de Pago), Asimismo, comprueba que el expediente cuente con
todos los requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, coloca sello de recepcion con fecha y asigna nimero
al expediente de acuerdo al Sistema de Tramite Documentario, entregando
cargo de solicitud al Usuario, deriva expediente, via Sistema de Tramite
Documentario a la Secretaria (CAS) - Direcciéon General

Direccion General
Secretaria (CAS)

Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a
Director General DISA IV LE.

Direccién General

Director de Programa
sectorial Il

Recibe, dispone se remita el expediente por el sistema de tramite documentario
a la Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas
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Direccion General
Secretaria (CAS)

Recibe expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a la
Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas - DESP

Direccién Ejecutiva
de Salud de las
Personas - DESP

Secretaria CAS)

10.

Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a
Director Ejecutivo Salud de las Personas - DESP.

Direcciéon Ejecutiva
de Salud de las
Personas -DESP

Director de Programa
sectorial Il.

11.

Revisa y dispone atender el expediente con la solicitud para categorizaciéon de
establecimientos de salud sin internamiento y deriva a la Direccién de Servicios
de Salud - DSS - DESP, a través de la Secretaria (CAS)

Direccion Ejecutiva
de Salud de las
Personas - DESP

Secretaria (CAS)

12.

Recibe el expediente con la solicitud para categorizacion de establecimientos

de salud sin internamiento y deriva al Director de Servicios de Salud - DESP, a
través de la Secretaria lll.

Direccién de
Servicios de Salud —

13.

Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva al
Director de Servicios de Salud - DSS - DESP.

Director de Programa
sectorial |

DSS - DESP

Secretaria lll

Direccién de 14. Recibe, evalla expediente de categorizacion de establecimientos de salud sin
Servicios de Salud - internamiento y deriva al Medico Il, CET - Servicios No Publicos.

DSS - DESP

Direccién de
Servicios de Salud —
DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios No
Publicos

15. Recepciona, analiza y traslada expediente para la atenciéon correspondiente a
través del Técnico Administrativo Il, CET - Servicios No Publicos - DSS
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Direccidn de 16. Revisa y evalla el expediente, verifica que cumpla con los requisitos
Servicios de Salud - establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y
DSS - DESP determina:
Técnico No, es conforme
Administrativo Il Comunica mediante documento al Usuario la observacién y otorga plazo para
CET - Servicios No ser subsanado.
Publicos
Si, es conforme
En el primer momento o posterior a la subsanacion, registra en la base de
datos y deriva expediente al Técnico Administrativo | (CAS), CET - Servicios
No Publicos.
Direccion de 17. Recibe expediente y coordina la programacion de la fecha de visita de
Servicios de Salud - categorizacion, del Establecimiento sin internamiento con el Coordinador del
DSS - DESP Equipo de Trabajo de Servicios No Publicos, de acuerdo a los tiempos
indicados segun Texto Unico de Procedimientos Administrativo, asi mismo
Técnico mediante telefonia pone en conocimiento al propietario o representante legal
Administrativo | del establecimiento de salud, la fecha de visita de categorizacion (mediante
(CAS) verificacion ganitaria), que sera realizada por equipo dg p.rofesionales del CET
CET - Servicios No ylo otras unldade,s organicas, de acuerdq al establecimiento de s,alud a ser
Plblicos Categorlzado_. _A_S| mismo prepara expegllente del EESS el cual c_ontlg,ne
registro de inicio de actividades y registro de solicitud de categorizacion,
instrumentos que se emplean durante la visita y coordina con la Oficina de
Logistica para que proporcione movilidad o usar movilidad local, deriva al
Coordinador del Equipo de Trabajo de Servicios No Publicos.
18. Recepciona expediente y de acuerdo a la programado, realiza la visita de

Direccion de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios no
Publicos

categorizacion, en compafiia del equipo profesionales del CET (u otras
unidades organicas de ser el caso), determinando:

Si, hay observaciones

Se levanta acta, otorgando al Usuario plazo para subsanacion de
observaciones que el EE.SS. pudiera presentar durante la visita.

No, hay observaciones

De no presentar observaciones durante la primera visita programada, se
procedera al registro de la informacion en el instrumento de recojo de
informacion para proceso de categorizacién de EESS No Publico, asignandole
la propuesta de categoria de acuerdo a las unidades productoras de servicios
de salud presentes y actividades basicas que realiza el establecimiento de
salud a categorizar, y que la normatividad vigente exige. Este instrumento debe
ser suscrito por el propietario o representante legal y Director Técnico del
establecimiento de salud, asi como por el Coordinador del Equipo de Trabajo
de Servicios No Publicos.

Finalizada la visita, entrega expediente a Técnico Administrativo Il (CAS) del
CET de Servicios No Publicos para realizar registros de acuerdo a visita de
categorizacion.
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Direccion de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Técnico
Administrativo Il
CET - Servicios No
Publicos

19.

entrega expediente a Técnico Administrativo | (CAS), CET -

Recepciona y registra en RENAES, el numero de verificacion sanitaria y
Servicios No

Publicos Técnico.

Direccién de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Técnico
Administrativo |
(CAS)

CET - Servicios No
Publicos

20. Recibe expediente procede a su archivamiento en el sistema de tramite

documentario y custodia del expediente hasta la nueva programacion de visita
por el Coordinador del Equipo de Trabajo - Servicios No Publicos

Direccién de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios no
Publicos

21.

22.

Recepciona expediente y de acuerdo a la programado, realiza la visita de
levantamiento de observaciones para obtener la categorizacion, en compariia
del equipo profesionales del CET (u otras unidades organicas de ser el
caso), determinando:

Si, levanta observaciones

Evidenciado el levantamiento de observaciones en el EESS, el equipo de
profesionales del CET de Servicios No Publicos, proceden al registro de la
informacién en el instrumento de recojo de informacion para proceso de
categorizacion de EESS No Publico, asignandole la propuesta de categoria
de acuerdo a las unidades productoras de servicios de salud presentes y
actividades basicas que realiza el establecimiento de salud a categorizar, y
que la normatividad vigente exige. Este instrumento debe ser suscrito por
propietario o representante legal y Director Técnico del establecimiento asi
como por el Coordinador del Equipo de Trabajo de Servicios No Publicos.

No, levanta observaciones

Se levanta acta, otorgando al Usuario plazo para subsanacién de
Observaciones que el EESS pudiera presentar durante la visita. Al levantar
las mismas se procede de acuerdo a lo mencionado antes.

Elabora proyecto de Informe Técnico de Categorizacion, con el expediente
completo lo deriva a la Direccion de Servicios de Salud por el sistema de
trdmite documentario.

Direccién de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Director de Programa
sectorial |

23.

Recibe expediente con Informe Técnico de Categorizacion del establecimiento
de Salud sin internamiento, analiza expediente y deriva al Comité Técnico de
Categorizacion.
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Direccion de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Secretaria lll

24. Recepciona expediente con

Informe Técnico de Categorizacién del
establecimiento de Salud sin internamiento, registra y lo deriva al Comité
Técnico de Categorizacion

25. Revisa expediente con Informe Técnico de Categorizacion del establecimiento
Comité Técnico de de Salud sin internamiento, para aprobacion:
Categorizacion Si, es aprobado
La categoria propuesta para el establecimiento de salud, el acta de aprobacion
debidamente firmadas por los integrantes del Comité, se deriva a la Direccién
Ejecutiva de Salud de las Personas.
No, es aprobado
Expediente es remitido a CET Servicios No Publicos, para en coordinacién con
el Director de Servicios de Salud realicen la verificacién de las UPSS presentes
en el EESS y emitan nuevo Informe Técnico.
Direccién Ejecutiva
de Salud de las 26. Recepciona el acta de aprobacion de la categorizacion con expediente, registra
Personas - DESP y lo deriva a la Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas
Secretaria (CAS)
Direccién Ejecutiva
de Salud de las 27. Recibe el acta de aprobacion de la categorizacién con expediente, toma
Personas - DESP conocimiento y lo deriva a la Direccién de Servicios de Salud - DSS
Director de Programa
sectorial Il
Direccién Ejecutiva | 28. Recepciona el acta de aprobacion de la categorizacion con expediente, registra
de Salud de las y deriva a la Direccién de Servicios de Salud - DSS
Personas - DESP
Secretaria (CAS)
Direccidn de 29. Recibe el acta de aprobacion de la categorizacion con expediente, registra y
Servicios de Salud - deriva al Director de Servicios de Salud - DSS
DSS - DESP
Secretaria lll
Direccion de 30. Recibe el acta de aprobacion de la categorizacion con expediente, revisa y lo

Servicios de Salud -
DSS - DESP

Director de Programa
sectorial |

remite al Coordinador de Equipo de Trabajo de Servicios No Publicos.
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Direccion de
Servicios de Salud —
DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios No
Publicos

31. Recibe el acta de aprobacion de la categorizacion del EE.SS., con expediente

verifica y dispone que el Técnico Administrativo I, elabore el proyecto de|
Resolucién Directoral de Categorizaciéon, una vez confeccionado, revisa el
proyecto de RD, visa y deriva al Director de Servicios de Salud.

Direccién de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Director de Programa
sectorial |

32.

Recibe el proyecto de Resolucién Directoral para Categorizacion del
Establecimiento de Salud sin internamiento, revisa, visa y lo deriva a la
Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas

Direccion Ejecutiva
de Salud de las
Personas - DESP

Secretaria (CAS)

33.

Recepciona el proyecto de Resolucion Directoral de Categorizacion del
Establecimiento de Salud sin internamiento y deriva al Director Ejecutivo de
Salud de las Personas.

Direccion Ejecutiva
de Salud de las
Personas - DESP

Director de Programa
Sectorial Il

34.

Recibe, revisa y firma la Resolucion Directoral de Categorizacién del
Establecimiento de Salud sin internamiento y deriva a la Secretaria (CAS)

Direccién Ejecutiva
de Salud de las
Personas - DESP

Secretaria (CAS)

35.

Recepciona Resolucién Directoral de Categorizacién del Establecimiento de
Salud sin internamiento, debidamente firmada, sella, registra y deriva al
Director de servicios de Salud.

Direcciéon de
Servicios de Salud-
BSS
Director de programa
Sectorial |

36.

Recepciona expediente con Resolucion Directoral de Categorizacion y deriva al
Coordinador de Equipo de Trabajo de Servicios No Publicos.

Direccion de
Servicios de Salud-
DSS

Secretaria lll

37.

Recepciona expediente con Resolucion Directoral de Categorizacion y entrega
a Coordinador de Equipo de Trabajo de Servicios No Publicos.

Direccion de
Servicios de Salud —
DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios No
Publicos

38.

Recepciona expediente con Resolucién Directoral de Categorizacion y deriva a
Técnico Administrativo Il para su registro correspondiente en el RENAES.
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Direccion de
Servicios de Salud —
DSS - DESP
Técnico
Administrativo |l
CET - Servicios No

39.

Recibe expediente con Resolucién Directoral de Categorizacién, registra la
misma en el RENAES, y deriva a Técnico Administrativo | para entrega de
Resolucioén Directoral al Usuario.

Publicos
Direccion de 40. Recibe expediente con Resolucién Directoral de Categorizacion, entrega a
Servicios de Salud — usuario la RD correspondiente.
DSS - DESP
Técnico
Administrativo |
CET - Servicios No
Publicos
Usuario 41. Recibe la Resolucién Directoral de Categorizaciéon de su Establecimiento de
Salud sin internamiento, deja constancia de recepcion en la Resolucién
Directoral (copia original), mediante firmay numero de DNI.
Direccion de
Servicios de Salud — | 42.

DSS - DESP
Técnico
Administrativo |

CET - Servicios No
Publicos

Recepciona y procede a su archivamiento del expediente con Resolucion

Directoral de categorizacion de establecimiento de salud sin internamiento no
publico.

FIN
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Categorizacion de Establecimiento | qario (propietario o representante legal | 1 (diario) Manual
de Salud sin internamiento: | yo| establecimiento
Consultorios Médicos y de otros
profesionales de la  salud,
Policlinicos, Centros Médicos vy
Centros Médicos Especializados.
1. Solicitud de  categorizacion
dirigida al Director General de la
DISA IV-LE, suscrita por
propietario o representante legal
y Director Técnico
2. Copia del cargo de expediente
por Inicio de Actividades.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Resolucion Directoral de | Usuario (propietario o representante legal) 1 (diario) Manual
Categorizacion

= Categorizacion:

DEFINICIONES:

= Recategorizacion :

Proceso que conduce a clasificar los diferentes EE.SS. en base a niveles
de complejidad y caracteristicas funcionales, que permitan responder a
las necesidades de salud de la poblacién que atiende.

Proceso por el cual se realiza una nueva determinacion de la categoria de
un establecimiento de salud (previamente categorizado). Dicha categoria
Podra variar o mantenerse.

= Unidad Productora de Servicio (UPS) : Es la unidad basica del establecimiento de salud

Constituida por el conjunto de recursos humanos, Fisicos y tecnolégicos
(infraestructura, equipamiento, medicamentos, procedimientos clinicos,
entre otros) organizada para desarrollar funciones homogéneas y producir
determinados servicios de salud en relacion directa con su complejidad.
La existencia de Unidades productoras de Servicios de Salud es uno de
los factores méas importantes para la determinacién de la Categoria.

REGISTROS :

= Formato “C” — solicitud

ANEXOS : = Flujograma

= Formato C — solicitud
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Categorizacion de Establecimientos de Salud sin Internamiento: Consultario de Profesionales de la Salud, Policlinicos, Centros Médicos y Centros Médicos Especializados

Ofic. Economia Direccion General Direccidn Ejecutiva de Salud de las Personas " Direccidn de Senvicios de Salud
Usuario Comité Técnico de
: i Categorizacion ; ci inistrat
Téenico Adm\mstranv_o Tec.Admm\stral. (cAs) Secelaia(CAS) DifectorGereral Secelaia(CAS) Director Ejecutivo de 4 Téc. Administrat (CAS) Secrearall Director de Senvicios | Medicoll CET | Tec. Administrativo Il
(CAS) - CET Tesoeria | Traite Documentario Salud de las Personas CET-Senvic.No Publico de Salud Seicio No Publicos | CET-Sev. No Publicos
) : 10 |
Informa al
f + + + Usuario del Recibe, evalia Revisa, andlizay | | || Revisay evalla
L - : - A tramie enlrega expedentey tiasada ¢l expediente,
Solicita Verfica datos Recepciona Recibe y dispone R . Recie acta de fomato AyB deriva expediente para verfica y
informacion delasolicitud expediente y atencional ec;pc:l) g aprobacion de la la atencidn determina:
o (i Tecepciona el deriva expediente expz (B2 catergorizacion y ‘
B expediente i expediente, toma +
conocimiento
L Recepciona ]
Recibe
Realiza el pago Recbe expediente,
expediente y expediente y Del 1°momento
por derecho de regista y derva
: deriva deriva o oposteriorala
ramite —t categorizacidn, T
adminisrativo ‘ ‘ Rewsda [ ‘ e SU;;;W:SC:H,
expediiente con D )
L Informe Técnico e informacion en la
+ de base de datos
- Categorizacidn ‘
Efectlia 'CObIU del EESS. sin Coordina
por Trémite intermamiento, programacion de
Administrativo, ara aprobacion [a fecha visita con ;
TUPA CET, por telefono oy
da conociiento documento a
propitario 0 evania acta, e
' representanie otorga al Ustaro o
Aprobacion g del EE.SS pazopaa observaciony da
Presenia e o T Plazl;)parzser
stbsanado.
;‘;‘C‘ixgnjgls“mﬂ exederte y obsenvaciones
it en coordina moviidad @
Opinion de
elformato Ay B v
! DESP ;ué v
‘ Que accion s Procedea
toma? registrar en el Regitaenel
J instrumento de RENAES, ¢lNo
@ &n sisema e recojo de de veifcacion
trdmite informacion para sanitaria
+ documentarioy categorizar

v

Recibe RD. de
Categorizacion
de SUEESS. sin
infernamiento,
deja constancia
e recepcion en
laR.D. (copia
original),
mediante firma y
Nede DNI.

deriva al Comité
Técnico de
Categorizacidn.

Recepciona el custodia
expedent, Reche a?ta de Apruebg expediente
regisiay deria aprobacion de la categoria
y propuesta para
expediente, toma EE.SS. elabora
conocimiento acta aprobacion
fimadas por los
infegrantes del
Recepciona acta Coité
de aprobaciony |
expediente,
registra y deriva
Recibe el acta
e aprobaciony
expediente,
Recepdona l Tegistra y deriva

proyecto RD.,
registra y deriva

v

Recibe, revisay
fimalaRD. de
Cafegorizacion

—

Recepeiona R.D.
fimado, sella
Tegistra, entrega
al Usuario.

Recepciona,
archiva
expediente con
RD.de
categorizacion.

Recibe el acta
de aprobaciony

Realza vista
levantamiento de

Procede registro
en instrumento
recojo de
informacion.
para categorizar
elabora informe

expediente,
Tevisa

Devuelve al
usuario
expediente para
volver a realizar
el ramite

Recibe proyecto
RD. para
Categorizacion,
Tevisa, Visa

Y

Verfica, dispone
elaboracion de
proyecto de R.D.
Tevisa visa
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FORMATO C
SOLICITUD DE CATEGORIZACION
DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD Y SERVICIOS MEDICOS DE APOYO

Sefior Director General de la Direccién de Salud IV - Lima Este:
S.D.

(Nombre y Apellidos de la Persona Natural o Persona Juridica segin RAZON SOCIAL del RUC)
D.NINC.o , Registro Unico de Contribuyente (RUC) N .............c.ceviiviieieean . ,

en representacion del Establecimiento de Salud ( ) / Servicio Médico de Apoyo ( ) denominado

(Precisar la denominacién “comercial” del establecimiento)
3o ) T (= ) S B 1\ TR N P

(Para el caso de Persona Juridica colocar Nombre(s) y Apellidos del Representante Legal)

(6o Tor=To [0 = o DO PP PP PPPRPRPIN
(Direccion completa y distrito)
Factura .
Derecho de Pago en Caja de la N Fecha: ......... Lo Lo
Direccién de Salud IV Lima Este:
(Adjuntar copia del Comprobante de Pago) Lifkﬂ de Venta Fecha: ... I o

Que habiendo cumplido con presentar la respectiva comunicacion de INICIO DE ACTIVIDADES

con [N°de Expediente ........................ | copia que adjunto al presente, solicito a Ud., en el

marco de lo indicado en el art. 8° del D.S. N° 013-2006 “Reglamento de Establecimientos de Salud
y Servicios Médicos de Apoyo” y los alcances del D.S. N° 013-2009-SA que aprueba el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos, la respectiva:
( ) Categorizacion a) Establecimiento de Salud ()

Para:

() Recategorizacion b) Servicio Médico de Apoyo ( )

YN T Lo T 4 = L 11T = N

El Agustino, .......... de ..ooiiiiiii de 2010
Propietario o Representante Legal del Director Técnico del EE.SS 0 S.M.A V° B° Direccién Ejecutiva de Salud de las
EE.SS0S.M.A Personas
Nombre: Nombre: CETSNP

DNI N° DNI N°



PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Categorizacion
Internamiento: Hospitales o Clinicas de Atencion General,
Hospital o Clinicas de Atencion Especializada, Centros de
Salud con Camas de Internamiento, Centros de Atencion
Geriatrica y/o Institutos de Salud Especializados.

de

Establecimientos de

Salud con

FECHA:

CcODIGO: | 007-TUPA

Establecer el procedimiento para la categorizacién de establecimientos de salud con

OBJETIVO: internamiento: Hospitales o Clinicas de atencion general, Hospitales o Clinicas de
atencién especializada, Centros de atencion Geriatrica, Centros de Salud con camas
de Internamiento, Institutos de Salud Especializados, no publicos de acuerdo a
normatividad vigente.
= Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas - DESP

ALCANCE: = Direccién de Servicios de Salud - DSS

= Direccién General (Unidad de Tramite Documentario)
= Oficina de Economia

MARCO LEGAL:

= Ley N°26842 Ley General de Salud. Art. 37.

= Decreto Supremo N° 013-2006-SA “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios
Médicos de Apoyo”. Art 8. Art.51. Art.52.

= Resoluciéon Ministerial 546-2011/MINSA, que aprueba la NT N° 021-MINSA/DGSP V.03
“Categorias de Establecimientos del Sector Salud”.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD MEDIDA. FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de atencién en .
dias a expediente de | Porcentajede | gistema Tramite | Direccion Ejecutiva de Salud de las
categorizacion de | tiempo de atencion | 5, mentario Personas
establecimientos  de | @expediente de
salud con | categorizacion de
Internamiento X 100/ es(';able<|:w(rj1|entos
Tiempo en dias | tesau .COP
establecido en el TUPA nternamiento
N° de Expedientes de )
categorizacion de Porcentaje Sistema Tramite | Direccién Ejecutiva de Salud de las
establecimientos de | Expedientes de | pocumentario Personas
salud con categorizacion de

Internamiento
Atendidas X 100 / N°

de Expedientes de
categorizacion de
establecimientos de
salud con
Internamiento
Recibidas

establecimientos
de salud con

Internamiento
atendidos.
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NORMAS

Articulo 37 de la Ley General de Salud.

Articulo 8 del “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”, aprobado con D.S.
N° 013-2006-SA.

Articulo 51 del “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”, aprobado con D.S.
N° 013-2006-SA

Articulo 52 del “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”, aprobado con D.S.
N° 013-2006-SA
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Usuario Solicita informacion para realizar el tramite de categorizacion de
establecimientos de salud con internamiento: Hospitales o Clinicas de Atencién
General, Hospital o Clinicas de Atencidon Especializada, Centros de Salud con
Camas de Internamiento, Centros de Atencidon Geriatrica y/o Institutos de Salud
Especializados, no publicos a través del Técnico Administrativo I, CET -
Servicios No Publicos - DSS - DESP
Direccion de
Servicios de Salud -
DSS - DESP . . - : L
- 2. Informa al Usuario del tramite administrativo y plazos de atencién, entrega
Técnico . - R - .
e . formato “C” de Solicitud de Categorizacién y requisitos para que efectie el
Administrativo | tramite respectivo
(CAS)
CET - Servicios No
Publicos
Usuario 3. Realiza el pago por derecho del tramite administrativo de Categorizacion de
Establecimientos de Salud con internamiento , en ventanilla de Tesoreria, a
través del Técnico Administrativo (CAS), CET - Tesoreria
Oficina de Economia | 4. Efectta el cobro por derecho de Tramite Administrativo, de acuerdo al Texto
Técnico Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, genera comprobante de
Administrativo (CAS) pago, quedando copia para su archivo (emisor) y entrega al Usuario copia
CET -Tesoreria (usuario y control administrativo).
5. Presenta solicitud consignando los datos sefialados y adjuntando los
Usuario documentos establecidos en el formato “C’_de Solicituq .de C;ategorizacién,
concordante con el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA,
Técnico Administrativo (CAS) - Tramite Documentario.
Direccién General 6. Recibe, verifica los datos d_e !a solicitud (fecha de emision y el numero de
- Comprobante de Pago), Asimismo, comprueba que el expediente cuente con
Técnico - ; e -
. . todos los requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativo (CAS) Administrativos - TUPA, coloca sello de recepci6 fech i {
i , pcion con fecha y asigna ndmero
(Tramite al expediente de acuerdo al Sistema de Tramite Documentario, entregando
Documentario) cargo de solicitud al Usuario, deriva expediente, via Sistema de Tramite
Documentario a la Secretaria (CAS) - Direcciéon General
7. Recepciona expediente de Categorizacién de Establecimientos de Salud con

Direccion General
Secretaria (CAS)

internamiento por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a Director
General DISA IV LE.
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Direccion General

Director de Programa
Sectorial Ill

8. Recibe, dispone se remita el expediente de Categorizacién de Establecimientos

de Salud con internamiento por el sistema de tramite documentario a la
Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas

Director de Programa
Sectorial |

Direccién General 9. Recibe expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a la
Secretaria (CAS) Direccidn Ejecutiva de Salud de las Personas - DESP
Direccion Ejecutiva 10. Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a
de Salud de las Director Ejecutivo Salud a las Personas - DESP.
Personas - DESP
Secretaria CAS)
Direccién Ejecutiva ) . . - o,
de Salud de las 11.. Revisa y dispone atender el expediente con la solicitud para Categorizacion de
Personas -DESP Establecimientos de Salud con internamiento y deriva a la Direccion de
Servicios de Salud - DSS - DESP, a través de la Secretaria (CAS)
Director de Programa
Sectorial Il
Direccion Ejecutiva 12. Recibe el expediente con la solicitud para Categorizacion de Establecimientos
de Salud de las de Salud con internamiento y deriva al Director de Servicios de Salud - DESP,
Personas - DESP a través de la Secretaria Ill.
Secretaria (CAS)
Direccién de 13. Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva al
Servicios de Salud — Director de Servicios de Salud - DSS - DESP.
DSS - DESP
Secretaria lll
Direccién de 14. Recibe, evalla expediente de Categorizacion de Establecimientos de Salud con
Servicios de Salud - internamiento y deriva al Medico I, CET - Servicios No Publicos.
DSS - DESP
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Direccion de
Servicios de Salud —
DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios No
Publicos

15. Recepciona, analiza y traslada expediente para la atencién correspondiente a|

través del Técnico Administrativo Il, CET - Servicios No Publicos - DSS

Direccion de 16. Revisa y evalla el expediente, verifica que cumpla con los requisitos
Servicios de Salud - establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y
DSS - DESP determina:
Técnico No, es conforme
Administrativo Il Comunica mediante documento al Usuario la observacion y otorga plazo para
CET - Servicios No ser subsanado.
Publicos
Si, es conforme
En el primer momento o posterior a la subsanacién, registra en la base de
datos y deriva expediente al Técnico Administrativo (CAS), CET - Servicios
No Publicos.
Direccidn de 17. Recibe expediente y coordina la programacion de la fecha de visita de
Servicios de Salud - categorizacion con el Coordinador del Equipo de Trabajo de Servicios No
DSS - DESP Puablicos, de acuerdo a los tiempos indicados segin Texto Unico de
Técnico Procedimientos Administrativos, asi mismo mediante telefonia pone en
Administrativo | conocimiento al propietario o representante legal del establecimiento de
(CAS) salud, la fecha de visita de categorizacion (mediante verificacion sanitaria),
CET - Servicios No gue sera realizada por equipo de profesionales del CET y/o otras unidades
Publicos organicas, de acuerdo al establecimiento de salud a ser categorizado. Asi

mismo prepara expediente del EE.SS., el cual contiene registro de inicio de
actividades y registro de solicitud de categorizacion, instrumentos que se
emplean durante la visita y coordina con la Oficina de Logistica para que
proporcione movilidad o usar movilidad local, deriva al Coordinador del
Equipo de Trabajo de Servicios No Publicos.
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Direccién de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios no
Publicos

18.

Recepciona expediente y de acuerdo a la programado, realiza la visita de
categorizacion, en compafiia del equipo profesionales del CET (u otras
unidades organicas de ser el caso), determinando:

Si, hay observaciones

Se levanta acta, otorgando al Usuario plazo para subsanacion de
observaciones que el EE.SS. pudiera presentar durante la visita.

No, hay observaciones

De no presentar observaciones durante la primera visita programada, se
procedera al registro de la informacion en el instrumento de recojo de
informacién para proceso de categorizacion, asignandole la propuesta de
categoria de acuerdo a las unidades productoras de servicios de salud
presentes y actividades bésicas que realiza el establecimiento de salud a
categorizar, y que la normatividad vigente exige. Este instrumento debe ser
suscrito por el propietario o representante legal y Director Técnico del
establecimiento de Salud, asi como por el Coordinador del Equipo de Trabajo
de Servicios No Publicos.

Finalizada la visita, entrega expediente a Técnico Administrativo (CAS) del
CET de Servicios No Publicos para realizar registros de acuerdo a visita de
categorizacion.

Direcciéon de
Servicios de Salud -
DSS - DESP
Técnico
Administrativo Il
CET - Servicios No
Publicos

19.

el numero de verificacién sanitaria y
Servicios No

Recepciona y registra en RENAES,
entrega expediente a Técnico Administrativo | (CAS), CET -
Publicos.

Direccién de
Servicios de Salud -

DSS - DESP
Técnico
Administrativo |
(CAS)

CET - Servicios No
Publicos

20..

Recibe expediente procede a su archivamiento en el sistema de tramite
documentario y custodia del expediente hasta la nueva programacion de visita
por el Coordinador del Equipo de Trabajo - Servicios No Publicos
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Direccidn de 21. Recepciona expediente y de acuerdo a la programado, realiza la visita de
Servicios de Salud - levantamiento de observaciones para obtener la categorizacién, en compafiia
DSS - DESP del equipo profesionales del CET (u otras unidades organicas de ser el caso),
determinando:
Medico Il Si, levanta observaciones
CET - Servicios no Evidenciado el levantamiento de observaciones en el EESS, el equipo de
PUblicos profesionales del CET de Servicios No Publicos, proceden al registro de la
informaciéon en el instrumento de recojo de informacion para proceso de
categorizacion, asignandole la propuesta de categoria de acuerdo a las
unidades productoras de servicios de salud presentes y actividades basicas
gue realiza el establecimiento de salud a categorizar, y que la normatividad
vigente exige. Este instrumento debe ser suscrito por propietario o
representante legal y Director Técnico del establecimiento.
No, levanta observaciones
Se levanta acta, otorgando al Usuario plazo para subsanacion de
Observaciones que el EESS pudiera presentar durante la visita. Al levantar
Las mismas se procede de acuerdo a lo mencionado antes.

22. Elabora proyecto de Informe Técnico de Categorizacion, con el expediente
completo lo deriva a la Direccion de Servicios de Salud por el sistema de
tramite documentario.

Direccion de
Servicios de Salud - | 23. Recibe expediente con Informe Técnico de Categorizacién del establecimiento
DSS - DESP de Salud con internamiento analiza expediente y deriva al Comité Técnico de
Categorizacion.
Director de Programa
Sectorial |
Direccion de 24. Recepciona expediente con Informe Técnico de Categorizacion del
Servicios de Salud - establecimiento de Salud con internamiento, registra y lo deriva al Comité
DSS - DESP Técnico de Categorizacion
Secretaria lll
25. Revisa expediente con Informe Técnico de Categorizacion del establecimiento
Comité Técnico de de Salud con internamiento, para aprobacion:
Categorizacion Si, es aprobado
La categoria propuesta para el establecimiento de salud, el acta de aprobacioén
debidamente firmadas por los integrantes del Comité se derivan a la Direccion
Ejecutiva de Salud de las Personas.
No, es aprobado
Expediente es remitido a CET Servicios No Publicos, para en coordinacién con
el Director de Servicios de Salud realicen la verificaciéon de las UPSS presentes
en el EESS y emitan nuevo Informe Técnico.
Direccioén Ejecutiva
de Salud de las 26. Recepciona el acta de aprobacion de la categorizacién con expediente, registra

Personas - DESP

Secretaria (CAS)

y lo deriva a la Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas
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Direccion Ejecutiva
de Salud de las
Personas - DESP

Director de Programa
Sectorial Il

27.

Recibe el acta de aprobacién de la categorizacibn con expediente, toma
conocimiento y lo deriva al Direccion de Servicios de Salud - DSS

Direcciéon Ejecutiva
de Salud de las
Personas - DESP

Secretaria (CAS)

28.

Recepciona el acta de aprobacién de la categorizacion con expediente, registra
y deriva a la Direccién de Servicios de Salud - DSS

Direccién de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Secretaria lll

29.

Recibe el acta de aprobacion de la categorizacion con expediente, registra y
deriva al Director de Servicios de Salud - DSS

Direccién de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Director de Programa
Sectorial |

30.

Recibe el acta de aprobacion de la categorizacion con expediente, revisa y lo
remite al Coordinador de Equipo de Trabajo de Servicios No Publicos.

Direccién de
Servicios de Salud —
DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios No
Publicos

31.

Recibe el acta de aprobacién de la categorizacion del EE.SS., con expediente
verifica y dispone que el Técnico Administrativo 1l, elabore el proyecto de
Resolucion Directoral de Categorizacion, una vez confeccionado, revisa el
proyecto de RD, visa y deriva al Director de Servicios de Salud.

Direccién de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Director de Programa
Sectorial |

32.

Recibe el proyecto de Resolucién Directoral para Categorizacion del
Establecimiento de Salud con internamiento, revisa, visa y lo deriva al
Direccidén Ejecutiva de Salud de las Personas

Direccién Ejecutiva
de Salud de las
Personas - DESP

Secretaria (CAS)

33.

Recepciona el proyecto de Resolucion Directoral de Categorizacion del
Establecimiento de Salud con internamiento y deriva al Director Ejecutivo de
Salud de las Personas.
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Direccion Ejecutiva
de Salud de las
Personas - DESP

Director de Programa
Sectorial Il

34.

Recibe, revisa y firma la Resolucion Directoral de Categorizacion del
Establecimiento de Salud con internamiento y deriva a la Direccion de Servicios
de Salud

Direcciéon Ejecutiva
de Salud de las
Personas - DESP

Secretaria (CAS)

35.

Recepciona Resolucién Directoral de Categorizacion del Establecimiento de
Salud con internamiento, debidamente firmada, sella, registra y deriva al
Director de servicios de Salud.

Direcciéon de
Servicios de Salud-
BSS
Director de programa
Sectorial |

36.

Recepciona expediente con Resolucion Directoral de Categorizacion y deriva al
Coordinador de Equipo de Trabajo de Servicios No Publicos.

Direccion de
Servicios de Salud-
DSS

Secretaria lll

37.

Recepciona expediente con Resolucion Directoral de Categorizacion y entrega
a Coordinador de Equipo de Trabajo de Servicios No Publicos.

Direccién de
Servicios de Salud —
DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios No
Publicos

38.

Recepciona expediente con Resolucion Directoral de Categorizacion y deriva a
Técnico Administrativo Il para su registro correspondiente en el RENAES.

Direccion de
Servicios de Salud —
DSS - DESP
Técnico
Administrativo Il
CET - Servicios No
Publicos

39.

Recibe expediente con Resolucién Directoral de Categorizacién, registra la
misma en el RENAES, y deriva a Técnico Administrativo | para entrega de
Resolucién Directoral al Usuario.

Direccion de
Servicios de Salud —
DSS - DESP
Técnico
Administrativo |
CET - Servicios No
Publicos

40.

Recibe expediente con Resolucion Directoral de Categorizacién, entrega a
usuario la RD correspondiente.

Usuario

41.

Recibe la Resolucién Directoral de Categorizacion de su Establecimiento de
Salud con internamiento, deja constancia de recepcién en la Resolucién
Directoral (copia original), mediante firmay numero de DNI.

43




Direccion de
Servicios de Salud —
DSS - DESP
Técnico
Administrativo |
CET - Servicios No
Publicos

42. Recepciona y procede a su archivamiento del expediente con Resolucion
Directoral de categorizacion de establecimiento de salud con internamiento no
publico.

FIN
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ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

Categorizacion de Establecimientos
de Salud con Internamiento:
Hospitales o Clinicas de Atencion
General, Hospital o Clinicas de
Atencién Especializada, Centros de
Salud con Camas de Internamiento,
Centros de Atencién Geriatrica y/o
Institutos de Salud Especializados

1. Solicitud de categorizacion
dirigida al Director General de
la DISA IV-LE, suscrita por
propietario o representante
legal y Director Técnico

2. Copia del cargo de expediente
por Inicio de Actividades.

Usuario (propietario o representante legal del
establecimiento

1 (diario)

Manual

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Resolucion Directoral de | Usuario (propietario o representante legal)

Categorizacion

1 (diario)

Manual

= Categorizacion:

DEEINICIONES: = Recategorizacion :

Proceso que conduce a clasificar los diferentes EE.SS. en base a niveles
de complejidad y caracteristicas funcionales, que permitan responder a
las necesidades de salud de la poblacién que atiende.

Proceso por el cual se realiza una nueva determinacion de la categoria de

un establecimiento de salud (previamente categorizado). Dicha categoria

Podré variar o mantenerse.

= Unidad Productora de Servicio (UPS) : Es la unidad basica del establecimiento de salud

constituida por el conjunto de recursos humanos, fisicos y tecnologicos
(infraestructura, equipamiento, medicamentos, procedimientos clinicos,
entre otros) organizada para desarrollar funciones homogéneas y producir
determinados servicios de salud en relacion directa con su complejidad.

REGISTROS : = Formato “C” — solicitud

ANEXOS : = Flujograma

= Formato “C” — solicitud

F-ORG-10.0
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FORMATO C
SOLICITUD DE CATEGORIZACION
DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD Y SERVICIOS MEDICOS DE APOYO

Sefior Director General de la Direccién de Salud IV - Lima Este:
S.D.

(Nombre y Apellidos de la Persona Natural o Persona Juridica segin RAZON SOCIAL del RUC)
D.NINC.o , Registro Unico de Contribuyente (RUC) N° ............ccooevnviieieeane. ,

en representacion del Establecimiento de Salud ( ) / Servicio Médico de Apoyo ( ) denominado

(Precisar la denominacién “comercial” del establecimiento)
3o ) T (= ) S B 1\ TR N P

(Para el caso de Persona Juridica colocar Nombre(s) y Apellidos del Representante Legal)

(6o Tor=To [0 = o DO PP PP PPPRPRPIN
(Direccion completa y distrito)
Factura .
Derecho de Pago en Caja de la N Fecha: ......... Lo Lo
Direccién de Salud IV Lima Este:
(Adjuntar copia del Comprobante de Pago) Lifkﬂ de Venta Fecha: ... o o

Que habiendo cumplido con presentar la respectiva comunicacion de INICIO DE ACTIVIDADES

con [N°de Expediente ........................ | copia que adjunto al presente, solicito a Ud., en el

marco de lo indicado en el art. 8° del D.S. N° 013-2006 “Reglamento de Establecimientos de Salud
y Servicios Médicos de Apoyo” y los alcances del D.S. N° 013-2009-SA que aprueba el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos, la respectiva:
( ) Categorizacion a) Establecimiento de Salud ()

Para:

() Recategorizacion b) Servicio Médico de Apoyo ( )

YN T Lo T 4 = L 11T = N

El Agustino, .......... de ..ooiiiiiii de 2010
Propietario o Representante Legal del Director Técnico del EE.SS 0 S.M.A V° B° Direccién Ejecutiva de Salud de las
EE.SS0S.M.A Personas
Nombre: Nombre: CETSNP

DNI N° DNI N°



PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL

Categorizacion de Servicios Médicos de Apoyo: Servicio de

PROCEDIMIENTO: | Diagnéstico por imagenes, Centro de

Dependientes de sustancias psicoactivas y otros, Centros de
Medicina Alternativa, Patologia Clinica y otros.

FECHA:

CcODIGO: | 008 -TUPA

Establecer el procedimiento para la categorizacion de los Servicios Médicos de Apoyo

OBJETIVO: no publicos: Servicio de Diagndstico por imagenes, Centro de atencién a Dependientes
de sustancias psicoactivas y otros, Centros de, Centro de Medicina Alternativa,
Patologia Clinica entre otros, de acuerdo a normatividad vigente.
Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas - DESP
ALCANCE: Direccion de Servicios de Salud - DSS

Direccion General (Unidad de Tramite Documentario)
Oficina de Economia

MARCO LEGAL:

= Ley N°26842 Ley General de Salud. Art. 37.
= Decreto Supremo N° 013-2006-SA “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios
Médicos de Apoyo”. Art 8. Art.51. Art.52.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD MEDIDA.

FUENTE

RESPONSABLE

Tiempo de atencién en
dias a expediente de
Categorizacion de
Servicios Médicos de
Apoyo X 100/ Tiempo
establecido en el TUPA

Porcentaje de
tiempo de
atencion a

expediente de

categorizacion

Sistema Tramite
Documentario

Direccion Ejecutiva de Salud de Personas

de Servicio
Médico de
Apoyo
N° de Expedientes de
Categorizacién de Porcentaje Sistema Tramite | Direccion Ejecutiva de Salud de Personas

Servicios Médicos de
Apoyo Atendidas X 100
/ N° de Expedientes de
Categorizacion de
Servicios Médicos de
Apoyo Recibidas

Expedientes de
Categorizacion
de Servicios
Médicos de
Apoyo
atendidos.

Documentario
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NORMAS

Articulo 37 de la Ley General de Salud.

Articulo 8 del “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”, aprobado con D.S.
N° 013-2006-SA.

Articulo 85 del “Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”, aprobado con D.S.
N° 013-2006-SA.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Usuario

1. Solicita informacién para realizar el tramite de Categorizacién de Servicios
Médicos de Apoyo: Servicio de Diagnostico por imagenes, Centro de atencién a
Dependientes de sustancias Psicoactivas y otros, Centros de Medicina Alternativa,
Patologia Clinica y otros, no publicos a través del Técnico Administrativo |
(CAS), CET - Servicios No Publicos - DSS — DESP.

Direccion de
Servicios de Salud -
DSS - DESP
Técnico
Administrativo |
(CAS)

CET - Servicios No
Publicos

Informa al Usuario del tramite administrativo y plazos de atencion, entrega
formato “C” de Solicitud de Categorizacién y requisitos para que efectie el
tramite respectivo

Usuario

Realiza el pago por derecho del tramite administrativo de Categorizacion de
Servicios Médicos de Apoyo, en ventanilla de Tesoreria, a través del Técnico
Administrativo (CAS), CET - Tesoreria

Oficina de Economia
Técnico
Administrativo (CAS)
CET -Tesoreria

Efectda el cobro por derecho de Tramite Administrativo, de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, genera comprobante de
pago, quedando copia para su archivo (emisor) y entrega al Usuario copia
(usuario y control administrativo).

Usuario

Presenta solicitud consignando los datos sefalados y adjuntando los
documentos establecidos en el formato “C” de Solicitud de Categorizacion,
concordante con el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA,
Técnico Administrativo (CAS) - Tramite Documentario.

Direccién General
Técnico
Administrativo (CAS)
(Tramite
Documentario)

Recibe, verifica los datos de la solicitud (fecha de emisién y el numero de
Comprobante de Pago), Asimismo, comprueba que el expediente cuente con
todos los requisitos establecidos en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, coloca sello de recepcion con fecha y asigna nimero
al expediente de acuerdo al Sistema de Tramite Documentario, entregando
cargo de solicitud al Usuario, deriva expediente, via Sistema de Tramite
Documentario a la Secretaria (CAS) - Direccion General

Direccion General
Secretaria (CAS)

Recepciona expediente de Categorizacién de Servicios Médicos de Apoyo por
el Sistema de Tramite Documentario y deriva a Director General DISA IV LE.

Direccién General

Director de Programa
Sectorial Ill

Recibe, dispone se remita el expediente de Categorizacion de Servicios
Médicos de Apoyo por el sistema de tramite documentario a la Direccidn
Ejecutiva de Salud de las Personas
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de Salud de las
Personas - DESP

Secretaria CAS)

Direccién General 9. Recibe expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a la
Secretaria (CAS) Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas - DESP
Direccién Ejecutiva 10.

Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a
Director Ejecutivo Salud a las Personas - DESP.

Direcciéon Ejecutiva
de Salud de las
Personas -DESP

Director de Programa
Sectorial Il

11. Revisa y dispone atender el expediente con la solicitud para Categorizacion de

Servicios Médicos de Apoyo y deriva a la Direccién de Servicios de Salud -
DSS - DESP, a través de la Secretaria (CAS)

Direccion Ejecutiva
de Salud de las

12. Recibe el expediente con la solicitud para Categorizacion de Servicios Médicos
de Apoyo y deriva al Director de Servicios de Salud - DESP, a través de la

DSS - DESP

Director de Programa
Sectorial |

Personas - DESP Secretaria lll.
Secretaria (CAS)

Direccién de 13. Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva al
Servicios de Salud — Director de Servicios de Salud - DSS - DESP.

DSS - DESP

Secretaria lll

Direccién de 14. Recibe, evalla expediente de C;a_tegorizagién de Servicios Médicos de Apoyo y
Servicios de Salud - deriva al Medico Il, CET - Servicios No Publicos.

Direcciéon de

DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios No
Publicos

15. Recepciona, analiza y traslada expediente para la atenciéon correspondiente &
Servicios de Salud —

través del Técnico Administrativo Il, CET - Servicios No Publicos - DSS
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Direccion de
Servicios de Salud -

DSS - DESP

Técnico
Administrativo Il
CET - Servicios No
Publicos

16.

Revisa y evalua el expediente, verifica que cumpla con los requisitos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y
determina:

No, es conforme

Comunica mediante documento al Usuario la observacion y otorga plazo para
ser subsanado.

Si, es _conforme

En el primer momento o posterior a la subsanacién, registra en la base de
datos y deriva expediente al Técnico Administrativo | (CAS), CET - Servicios
No Publicos.

Direcciéon de
Servicios de Salud -
DSS - DESP
Técnico
Administrativo |
(CAS)

CET - Servicios No
Publicos

17. Recibe expediente y coordina la programacién de la fecha de visita de

categorizacion con el Coordinador del Equipo de Trabajo de Servicios No
Pablicos, de acuerdo a los tiempos indicados segin Texto Unico de
Procedimientos Administrativo, asi mismo mediante telefonia pone en
conocimiento al propietario o representante legal del Servicio Médico de Apoyo,
la fecha de visita de categorizacién (mediante verificacion sanitaria), que sera
realizada por equipo de profesionales del CET y/o otras unidades organicas, de
acuerdo al establecimiento de salud a ser categorizado. Asi mismo prepara
expediente del EE.SS., el cudl contiene registro de inicio de actividades y
registro de solicitud de categorizacion, instrumentos que se emplean durante la
visita y coordina con la Oficina de Logistica para que proporcione movilidad o
usar movilidad local, deriva al Coordinador del Equipo de Trabajo de Servicios
No Publicos.

Direccién de
Servicios de Salud -
DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios no
Publicos

18.

Recepciona expediente y de acuerdo a la programado, realiza la visita de
categorizacion, en compafia del equipo profesionales del CET (u otras
unidades organicas de ser el caso), determinando:

Si, hay observaciones

Se levanta acta, otorgando al Usuario plazo para subsanacién de
observaciones que el Servicios Médicos de Apoyo pudiera presentar durante
la visita.

No, hay observaciones

De no presentar observaciones durante la primera visita programada, se
procedera a registrar como APTO en el acta respectiva, elaborandose un informe
técnico precisando que el servicio medico de apoyo relne las condiciones apropiadas
para su funcionamiento, pero que no puede ser categorizado por no contar con la N.T.
(categorias para Servicio Médicos de Apoyo) y que la normatividad vigente exige.
Este instrumento debe ser suscrito por el propietario o representante legal y
Director Técnico del Servicios Médicos de Apoyo. Pasando al paso 21 del
Procedimiento

Finalizada la visita, entrega expediente a Técnico Administrativo Il (CAS) del
CET de Servicios No Publicos para realizar registros de acuerdo a visita de
categorizacion.
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Direccion de
Servicios de Salud -
DSS - DESP
Técnico
Administrativo Il
CET - Servicios No

19.

Recepciona y registra en RENAES, el numero de verificacion sanitaria y
entrega expediente a Técnico Administrativo | (CAS), CET - Servicios No
Publicos Técnico.

Publicos
Direccion de
Servicios de Salud - | 20. Recibe expediente procede a su archivamiento en el sistema de tramite
DSS - DESP documentario y custodia del expediente hasta la nueva programacién de visita
Técnico por el Coordinador del Equipo de Trabajo - Servicios No Publicos
Administrativo |
(CAS)
CET - Servicios No
Publicos
Direccidn de 21. Recepciona expediente y de acuerdo a la programado, realiza la visita de
Servicios de Salud - levantamiento de observaciones para obtener la categorizacién, en compafiia
DSS - DESP del equipo profesionales del CET (u otras unidades organicas de ser el
caso), determinando:
Medico Il Si, levanta observaciones
CET - Servicios no Evidenciado el levantamiento de observaciones en el Servicio Médico de
Publicos Apoyo, el equipo de profesionales del CET de Servicios No Publicos, se
procedera a registrar como APTO en el acta respectiva, luego de lo cual se elaborara
Informe Técnico.
No, levanta observaciones
Se levanta acta, otorgando al Usuario plazo para subsanacion de
Observaciones que el SMA, pudiera presentar durante la visita. Al levantar
Las mismas se procede de acuerdo a lo mencionado antes.

22. Elabora el proyecto de informe técnico y Oficio de registro de comunicacién de inicio
de actividades, precisando que el servicio medico de apoyo reune las condiciones
apropiadas para su funcionamiento, pero que no puede ser categorizado por no
contar con la Norma Técnica (categorias para Servicio Médicos de Apoyo), con el
expediente completo lo deriva a la Direccién de Servicios de Salud por el
sistema de tramite documentario.

Direccién de
Servicios de Salud - 23. Recibe expediente con Informe Técnico y proyecto de oficio de registro de
DSS - DESP comunicacion por inicio de actividades, de Servicio Médico de Apoyo, analiza
expediente, visa el proyecto de oficio de comunicacion de inicio de actividades y deriva
Director de Programa a Director Ejecutivo de Salud de las Personas.
Sectorial |
Direccidn de 24. Recepciona expediente con Informe Técnico y proyecto de oficio de registro de

Servicios de Salud -
DSS - DESP

Secretaria lll

comunicacién de inicio de actividades, de Servicio Médico de Apoyo, registra y lo
deriva a Direccion Ejecutiva de Salud de las personas.
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Direcciéon Ejecutiva
de Salud de las
Personas -DESP

Director de Programa
Sectorial Il

25.

Revisa expediente con Informe Técnico y proyecto de oficio de registro de
comunicacién por inicio de actividades, de Servicio Médico de Apoyo, analiza
expediente, suscribe el Informe y visa el proyecto de oficio de comunicacién de inicio de
actividades, deriva a Director General.

Direcciéon General

Secretaria (CAS)

26. Recibe expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a la
Direccion General DISA IV LE.

Direccion General

Director de Programa
Sectorial Ill

27.

Recepciona expediente con informe y proyecto de oficio de registro de

comunicacioén por inicio de actividades, por el Sistema de Tramite Documentario
analiza el informe, suscribe oficio de registro de comunicacién de inicio de actividades y
deriva a Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas-DESP.

Direccién General 28. Recepciona el expediente con el oficio de registro de comunicacién por inicio
de actividades y el Informe Técnico del SMA, firmados por Direccién General,
Secretaria (CAS) registra y deriva a la Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas-DESP
Direccién de 29. Recibe expediente con el oficio de registro de comunicacion por inicio de
Servicios de Salud - actividades y el Informe Técnico del SMA, firmados por Direccion General,
DSS - DESP registra y deriva al Director Ejecutiva de Salud de las Personas-DESP
Secretaria lll
Direccion de 30. Recibe expediente con el oficio de registro de comunicacion por inicio de

Servicios de Salud -
DSS - DESP

Director de Programa
Sectorial Il

actividades y el Informe Técnico del SMA, firmados por Direccion General, y lo
remite a la Direccion de Servicios de Salud.

Direccién de
Servicios de Salud -

31. Recibe expediente con el oficio de registro de comunicacion por inicio de
actividades y el Informe Técnico del SMA, firmados por Direccién General, registra 'y

DSS - DESP deriva al Director de Servicios de Salud-DSS
Secretaria (CAS)
Direccion de 32 Recibe expediente con el oficio de registro de comunicacién por inicio de

Servicios de Salud -
DSS - DESP

Director de Programa
Sectorial |

actividades y el Informe Técnico del SMA, firmados por Direccion General,
registra y deriva al Coordinador del Equipo de Trabajo - Servicios No Publicos.
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Direccion de

Servicios de Salud - | 33. Recibe expediente con el oficio de registro de comunicacién por inicio de
DSS - DESP actividades y el Informe Técnico del SMA, firmados por Direccién General, y
Medico Il deriva al Técnico Administrativo Il para su registro en el RENAES.
CET - Servicios no
Publicos
Direccidn de 34. Recibe expediente con el oficio de registro de comunicacién por inicio de
Servicios de Salud — actividades y el Informe Técnico del SMA, firmados por Direccion General,
DSS - DESP registra en el RENAES y deriva a Técnico Administrativo | para entrega de
Técnico oficio de registro de comunicacion por inicio de actividades al Usuario.
Administrativo Il
CET - Servicios No
Publicos
Direccidn de 40. Recibe expediente con el oficio de registro de comunicacién por inicio de
Servicios de Salud — actividades y el Informe Técnico del SMA, firmados por Direccion General,
DSS - DESP entrega a usuario el oficio correspondiente.
Técnico
Administrativo |
CET - Servicios No
Publicos
Usuario 36. Recibe el oficio de registro de comunicacion por inicio de actividades y el
Informe Técnico del SMA, deja constancia de recepcion en el oficio respectivo
(copia original), mediante firma y numero de DNI.
Direccién de
Servicios de Salud — | 37. Recepciona y procede a su archivamiento del expediente con oficio de registro
DSS - DESP de comunicacién por inicio de actividades y el Informe Técnico del SMA no
Técnico publico.

Administrativo |

CET - Servicios No
Publicos

FIN
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ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

Categorizacion de Servicios
Médicos de Apoyo: Servicio de
Rayos X, Centro de Rehabilitacion
a Dependientes de sustancias
psicoactivas y otros, Casa de
Reposo, Centro de Apoyo al
Diagnostico y otros.

1.- Solicitud de categorizacion
dirigida al Director General de la
DISA IV-LE, suscrita por propietario
o representante legal y Director
Técnico

2.- Copia del cargo de expediente
por Inicio de Actividades.

Usuario (propietario o representante legal del
establecimiento

1 (diario)

Manual

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Informe Técnico y Oficio de | Usuario (propietario o representante legal)

Registro de Inicio de Actividades

1 (diario)

Manual
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= Categorizacion: Proceso que conduce a clasificar los diferentes EE.SS. en base a niveles
de complejidad y caracteristicas funcionales, que permitan responder a
las necesidades de salud de la poblacion que atiende.

DEFINICIONES: = Recategorizacion : Proceso por el cual se realiza una nueva determinacion de la categoria de

un establecimiento de salud (previamente categorizado). Dicha categoria
podra variar o mantenerse.

= Unidad Productora de Servicio (UPS) : Es la unidad basica del establecimiento de salud

constituida por el conjunto de recursos humanos y tecnolégicos en salud
(infraestructura, equipamiento, medicamentos, procedimientos clinicos,
entre otros) organizada para desarrollar funciones homogéneas y producir
determinados servicios en relacion directa con su complejidad.

REGISTROS : = Formato “C” — solicitud

NEXOS : = Flujograma

= Formato “C” — solicitud

F-ORG-10.0
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FORMATO C
SOLICITUD DE CATEGORIZACION
DE ESTABLECIMIENTOS DE SALUD Y SERVICIOS MEDICOS DE APOYO

Sefior Director General de la Direccién de Salud IV - Lima Este:
S.D.

(Nombre y Apellidos de la Persona Natural o Persona Juridica segin RAZON SOCIAL del RUC)
D.NINC. , Registro Unico de Contribuyente (RUC) N° ............cccoevivicieeae .

en representacion del Establecimiento de Salud ( ) / Servicio Médico de Apoyo ( ) denominado

......................................................................................... , legalmente representado por
(Precisar la denominacién “comercial” del establecimiento)
DON(f8): .. ettt DUNLLONC L

(Para el caso de Persona Juridica colocar Nombre(s) y Apellidos del Representante Legal)

(0o Tor=To [0 = o DO PP PP PPPRPRPIN
(Direccion completa y distrito)
Factura .
Derecho de Pago en Caja de la N Fecha: ......... Lo Lo
Direccion de Salud IV Lima Este:
(Adjuntar copia del Comprobante de Pago) Lifkﬂ de Venta Fecha: ... o o

Que habiendo cumplido con presentar la respectiva comunicacion de INICIO DE ACTIVIDADES

con [N°de Expediente ........................ | copia que adjunto al presente, solicito a Ud., en el

marco de lo indicado en el art. 8° del D.S. N° 013-2006 “Reglamento de Establecimientos de Salud
y Servicios Médicos de Apoyo” y los alcances del D.S. N° 013-2009-SA que aprueba el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos, la respectiva:
() Categorizacion a) Establecimiento de Salud ()

Para:

() Recategorizacion b) Servicio Médico de Apoyo ( )

F N T Lo T 4 = L 11T =

El Agustino, .......... de oo de 2010
Propietario o Representante Legal del Director Técnico del EE.SS 0 S.M.A V° B° Direccién Ejecutiva de Salud de las
EE.SS0S.M.A Personas
Nombre: Nombre: CETSNP

DNI N° DNI N°



PROCESO:

% PROTECCION, RECUPERACION Y
REHABILITACION DE LA SALUD

PROCEDIMIENTO:

Autorizacion Sanitaria para Traslado de Cadaver
Autorizacion Sanitaria para Cremacion de Cadaver.

Autorizacion Sanitaria para  Exhumacion y Traslado de Restos
Humanos o Exhumacion, Traslado y Cremacion de Restos Humanos.

& Autorizacién Sanitaria para Inhumacion de Cadaver por Vencimiento de
Plazo de Ley.

2011
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PROCESO: Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud
FECHA:
NOMBRE DEL Autorizacion Sanitaria para Traslado de Cadaver CODIGO: | 0001-TUPA
PROCEDIMIENTO:
PROPOSITO: Establecer el procedimiento para regular administrativa y técnicamente la Autorizacion Sanitaria
paral traslado de cadaver a fin de proteger la salud publica.
= Direccién Ejecutiva de Salud de las Personas -DESP
. = Direccion de Servicios de Salud -DSS
ALCANCE: = Direccién General (Unidad de Tramite Documentario)
= Oficina de Economia
MARCO LEGAL: = Ley N° 2_6298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios, Titulo 1ll, Capitulo V: De las
Exhumaciones y del Transporte de cadaveres o restos humanos.
= Decreto Supremo N° 03-94-SA, Titulo Ill, Capitulo V: De las Exhumaciones y Transporte de
cadaveres y restos humanos.
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de Atencion al Porcentaje de
Expediente de Autorizacion tiempo de Sistema Tramite | Direccién Ejecutiva de Salud de Personas
Sanitaria X 100 / Tiempo atencién al Documentario
Establecido en el TUPA expediente de
Autorizacién
Sanitaria
N° de Expedientes de
Autorizacién Sanitaria Porcentaje de Sistema Tramite | Direccién Ejecutiva de Salud de Personas
Atendidas X 100 / N° de expedientes Documentario
Expedientes Autorizacion atendidas
Sanitarias Recibidas
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NORMAS

Articulo 26 de la Ley 26298, “Ley de cementerios y servicios funerarios”.

Articulo 4, Inciso 1.7 de la Ley 27444, “Ley de procedimiento administrativo general”.

Articulo 31 de la Ley 26842 “Ley general de salud”.

Articulo 61 del D.S. 03-94-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley 26298, de cementerios y servicios funerarios.
Articulo 62 del D.S. 03-94-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley 26298, de cementerios y servicios funerarios.
D.S. 013-2009-SA, texto Unico de procedimientos administrativos.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Usuario

Solicita informacion para realizar el tramite de Autorizacion Sanitaria para Traslado de
Cadaver a través del Técnico Administrativo, CET - Servicios No Publicos - DSS -
DESP

Direccién de Servicios
de Salud - DSS - DESP

Técnico Administrativo

Informa al Usuario del tramite administrativo y plazos de atencién, entrega formato de

(CAS) solicitud y requisitos para que efectle el tramite respectivo
CET - Servicios No
Publicos
Usuario Realiza el pago por derecho del tramite administrativo de autorizacion sanitaria, en

ventanilla de Tesoreria, a través del Técnico Administrativo (CAS)

Oficina de Economia
(Tesoreria)

Técnico Administrativo
(CAS)

Efectla el cobro por derecho de Tramite Administrativo, de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, genera comprobante de pago, quedando copia
para su archivo (emisor) y entrega al Usuario copia (usuario y control administrativo).

Usuario

Presenta solicitud consignando los datos sefialados y adjuntando los documentos
establecidos en el formato, concordante con el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, Técnico Administrativo (CAS) - Tramite Documentario.

Direccion General
(Tramite Documentario)

Técnico Administrativo
(CAS)

Recibe, verifica los datos de la solicitud (fecha de emisién y el numero de Comprobante
de Pago), Asimismo, comprueba que el expediente cuente con todos los requisitos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, coloca sello
de recepcion con fecha y asigna numero al expediente de acuerdo al Sistema de Tramite
Documentario, entregando cargo de solicitud al Usuario, deriva expediente, via Sistema
de Tramite Documentario a la Secretaria (CAS).

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Secretaria (CAS)

Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a Director
Ejecutivo Salud a las Personas - DESP.
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Direccién Ejecutiva de

8. Revisa y dispone atender el expediente con la solicitud para Autorizaciéon Sanitaria y
Salud de las Personas - . . 2 g . .
DESP deriva a la Direccién de Servicios de Salud - DSS - DESP, a través de la Secretaria
- (CAS)
Director de Programa
Sectorial Il
Direccién Ejecutiva de 9. Recipg el expediente con la solici,tud para Autorizgcic')n Sanitaria y deriva a Director de
Salud de las Personas - Servicios de Salud - DESP, a través de la Secretaria lll.
DESP
Secretaria (CAS)
Direccién de Servicios 10. Recgppior:ja explegiente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva al Director de
de Salud — DSS - DESP Servicios de Salud - DSS - DESP.
Secretaria lll
Direccién de Servicios | 11- Reci.b(.a, evalua} gxpediente de Autorizacion Sanitaria y deriva al Medico Il, CET -
de Salud - DSS - DESP Servicios No Publicos.
Director de Programa
Sectorial |
Direccion de Servicios | 12. Recepciona, analiza y traslada expediente para la atencién correspondiente a través del
de Salud — DSS - DESP Técnico Administrativo CET - Servicios No Publicos.
Medico Il
CET - Servicios No
Publicos
Direccién de Servicios | 13. Revisay evalla el expediente, verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el
de Salud - DSS - DESP Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y determina:
Técnico Administrativo No. es conforme
CET - ?e'fViCiOS No Comunica mediante documento al Usuario la observaciéon y otorga plazo para ser
Publicos subsanado.
Si, es conforme
En el primer momento o posterior a la subsanacion, elabora el proyecto de Resolucion
Directoral y deriva al Medico I, CET - Servicios No Publicos
Direccion de Servicios | 14. Recepciona expediente con la Resolucion Directoral proyectada, evalla, visa y eleva

de Salud - DSS - DESP

Medico Il

CET - Servicios no
Publicos

para su aprobacion correspondiente al Director de Servicios de Salud - DSS.
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Direccién de Servicios
de Salud - DSS - DESP

Director de Programa
Sectorial |

15.

Recibe expediente evalla y visa la Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria para
traslado de cadaver y deriva a la Secretaria lll

Direccién de Servicios
de Salud - DSS - DESP

Secretaria lll

16.

Recepciona el expediente con la Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria visada,
registra y lo deriva a la Direccién Ejecutiva de Salud a las Personas - DESP

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Secretaria (CAS)

17.

Recibe Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria, lo registra y deriva al Director
Ejecutivo de Salud de las Personas - DESP

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas-
DESP

Director de Programa
Sectorial Il

18.

Recepciona, evalla y firma la Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria para
Traslado de Cadaver y deriva a la Secretaria (CAS)

Direccion Ejecutiva de
Salud de las Personas -
DESP

Secretaria (CAS)

19.

Recibe, verifica, registra la Resoluciéon Directoral de Autorizacién Sanitaria y procede a
su entrega al Usuario.

Usuario

20.

Recepciona la Resolucién Directoral de Autorizacion
Cadaver, deja constancia mediante
Identidad — DNI.

Sanitaria para Traslado de
firma y numero del Documento Nacional de

Direccion Ejecutiva de
Salud de las Personas -
DESP

Secretaria (CAS)

21.

Recibe y procede a archivar el expediente con la Resolucion Directoral de Autorizacion
Sanitaria para Traslado de Cadaver

FIN
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ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

9. Solicitud dirigida al Director General
de la DISA IV-LE, con caracter de
Declaracion Jurada del familiar
ascendiente, descendiente o]
cényuge y parientes
consanguineos del 2do. al 3er.
grado o Representante Legal del
consulado del pais de destino.

10.Copia del D.N.I. o Carné de
Identidad de Extranjeria o
Pasaporte del solicitante, segun
corresponda.

11.En caso de muerte natural: Copia
simple del Certificado de
Defuncién.

En caso de muerte subita o
violenta: Copia del Certificado de
Necropsia de Ley, expedido por
Médico Legista & Médico del
Establecimiento de Salud Publico
autorizado.

En caso de cadaver a ser enterrado
con posterioridad a las 48 horas de
su deceso 0o Muerte por
enfermedad infecto-contagiosa:
Copia del Certificado de
Embalsamamiento y Formalizacion.

Usuario (propietario o representante legal de
la empresa).

1 (diario)

Manual

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Autorizacion Sanitaria para | Usuario (propietario o representante legal)

Traslado de Cadaver

1 (diario)

Manual

DEFINICIONES: = Exhumar
= Inhumar

= Embalsamar :

Desenterrar un cadaver o restos humanos.
Enterrar un cadaver.

Llenar de sustancias balsamicas u olorosas las cavidades de los

cadaveres

REGISTROS :

Formato — Solicitud

ANEXOS : * Flujograma.

= Formato — Solicitud.
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SOLICITUD DE AUTORIZACION SANITARIA PARA TRASLADO DE CADAVER

Solicita:  Autorizacién Sanitana para

Sodoton! covr Gk cher ol O ol ot obrotr 0

EERNOR DIR ECTOR GEMERAL DE LA DIRECCION DE BALUD W -LIMG ESTE

S0.G:

hi=}

Identificadola] Fazaporte Camet d=

cor: DM LM e e Extramjeria Mo e

Dormiciliado en:

Di=trito: Frow. Dpto.:

Teleforo N° Celular N®

Me presentoante usted vexpongo gue:

Deseandotramitar |a documentacion para la obtencion de la respectiva 8utorizacion Sanitana para

3] Traslado de Cadaver.

b] Cremacidn da Cadiver.

hdarcar con un Aspa (¥ a3 casilla que

] Exhwrmacion y Traslado de Restos Humanos o corresponda a su solictud

Exhurnacidn, Trazlado v Cremacidn de Restos Hurmanos.

e ] hhumacion de Cadaver por Wencimiernto de Flazo de Ley.

Lerecho de Pago en Caja de la ] Factura M®.. .......cocovvvviiiiiiiiiiieieeeee e Fecha:. . ....b.....d......

Lireccion de Salud IV Lima Este con

For loexpuesto:
Solicito Sefior Director General, se sirva acceder a mi solicitud.

Lirna, de del 2040

Firma :

opellidoGy Nombre G :

Dooumento de identidad :

F B Unlco o Paocedsilertos Ackhlnistrat o s - TUP A, o disis enb o S 05 00 0H18-000-5 | cheo ool S Peranot o -obilo- 2000
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PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL Autorizacion Sanitaria para Cremacion de Cadaver
PROCEDIMIENTO:

FECHA:

CcODIGO: | 0002-TUPA

PROPOSITO: Establecer el procedimiento para regular administrativa y técnicamente la Autorizacion Sanitaria

para Cremacién de Cadaver a fin de proteger la salud publica.

= Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas - DESP
. = Direccion de Servicios de Salud - DSS
ALCANCE: = Direccién General (Unidad de Tramite Documentario)
= Oficina de Economia
MARCO LEGAL: = Ley N° 26298, Ley de cementerios y servicios funerarios, Titulo Ill, Capitulo V: De las
exhumaciones y del transporte de cadaveres o restos humanos.
= Decreto Supremo N° 03-94-SA, Titulo Ill, Capitulo IV: De los crematorios.
INDICES DE PERFORMANCE
UNIDAD
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de Atencion a Porcentaje
Expediente de de tiempo de | Sistema Tramite Documentario | Direccién Ejecutiva de Salud de Personas
Autorizacién Sanitaria X atencién a
100 / Tiempo Establecido expediente
en el TUPA de
Autorizacion
Sanitaria
N° de Expedientes de | Porcentaje
Autorizacién Sanitaria de Sistema Tramite Documentario | Direccion Ejecutiva de Salud de Personas
Atendidas X 100 / N° de | expedientes
Expedientes Autorizacion de
Sanitarias Recibidas autorizacion
sanitaria
atendidas
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NORMAS

Articulo 21 de la Ley 26298, “Ley de cementerios y servicios funerarios”.

Articulo 55 del D.S. 03-94-SA, “Reglamento de la Ley 26298, de cementerios y servicios funerarios”.
Articulo 56 del D.S. 03-94-SA, “Reglamento de la Ley 26298, de cementerios y servicios funerarios”.

D.S. 013-2009-SA, texto Unico de procedimientos administrativos.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Usuario 1. Solicita informacién para realizar el tramite de Autorizacion Sanitaria para Cremacion de
Cadaver a través del Técnico Administrativo, CET - Servicios No Publicos - DSS -
DESP
Direccion de Servicios
de Salud - DSS - DESP
- - . 2. Informa al Usuario del tramite administrativo y plazos de atencidn, entrega formato de
Técnico Administrativo g - . : R -
solicitud y requisitos para que efectie el tramite de Autorizacion Sanitaria para
(CAS) i .
e Cremacion de Cadéaver
CET - Servicios No
Publicos
Usuario 3. Realiza el pago por derecho del tramite administrativo de Autorizacion Sanitaria, en
ventanilla de Tesoreria, a través del Técnico Administrativo (CAS)
Oficina de Economia 12. Efectla el cobro por derecho de Tramite Administrativo, de acuerdo al Texto Unico de
(Tesoreria) Procedimientos Administrativos - TUPA, genera comprobante de pago, quedando copia
para su archivo (emisor) y entrega al Usuario copia (usuario y control administrativo).
Técnico Administrativo
(CAS)
Usuario 13. Presenta solicitud consignando los datos sefialados y adjuntando los documentos
establecidos en el formato, concordante con el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, Técnico Administrativo (CAS) - Tramite Documentario.
Direccién General 14. Recibe, verifica los datos de la solicitud (fecha de emision y el numero de Comprobante
Tramite D tari de Pago), Asimismo, comprueba que el expediente cuente con todos los requisitos
( (am,' € ocu.n?en a.rlo) establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, coloca sello
Técnico Administrativo de recepcion con fecha y asigna nimero al expediente de acuerdo al Sistema de
(CAS) Tramite Documentario, entregando cargo de solicitud al Usuario, deriva expediente, via
Sistema de Tramite Documentario a la Secretaria (CAS).
Direccién Ejecutiva de 7. Rgceppiona Iexgedilente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a Director
Salud de las Personas - Ejecutivo Salud a las Personas - DESP.
DESP
Secretaria CAS)
Direccion Ejecutiva de ) . . - o o
: 8. Revisa y dispone atender el expediente con la solicitud para Autorizacién Sanitaria y

Salud de las Personas -

DESP

Director de Programa
Sectorial Il

deriva a la Direccion de Servicios de Salud - DSS - DESP, a través de la Secretaria
(CAS)
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Direccién Ejecutiva de 9. Recipg eldexpetljitzlnte con la soliciguddpe}ra Autorize}cién Sanitaria y deriva al Director de
Salud de las Personas - Servicios de Salud - DESP, a través de la Secretaria Ill.
DESP
Secretaria (CAS)
Direccién de Servicios | 10- Rece.p.ciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva al Director de
de Salud — DSS - DESP Servicios de Salud - DSS - DESP.
Secretaria lll
Direccién de Servicios | 11- Reci.btla, evaan} gxpediente de Autorizacion Sanitaria y deriva al Medico IlI, CET -
de Salud - DSS - DESP Servicios No Publicos.
Director de Programa
Sectorial |
Direccion de Servicios | 12. Recepciona, analiza y traslada expediente para la atencién correspondiente a través del
de Salud — DSS - DESP Técnico Administrativo CET - Servicios No Publicos.
Medico Il
CET - Servicios No
Publicos
Direccion de Servicios | 13. Revisay evalla el expediente, verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el
de Salud - DSS - DESP Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y determina:
Técnico Administrativo No. es conforme
(CAS.). Comunica mediante documento al Usuario la observacion y otorga plazo para ser
CET - Servicios No subsanado.
Publicos
Si, es _conforme
En el primer momento o posterior a la subsanacion, elabora el proyecto de Resolucion
Directoral y deriva al Medico Il, CET - Servicios No Publicos
Direccion de Servicios | 14. Recepciona expediente con la Resolucion Directoral proyectada, evalla, visa y eleva
de Salud - DSS - DESP para su aprobacion correspondiente al Director de Servicios de Salud - DSS.
Medico Il
CET - Servicios no
Publicos
Direccion de Servicios | 15. Recibe expediente evallia y visa la Resolucién Directoral de Autorizacién Sanitaria para

de Salud - DSS - DESP

Director de Programa
Sectorial |

Cremacion de Cadaver y deriva a la Secretaria Il
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Direccién de Servicios
de Salud - DSS - DESP

Secretaria lll

16.

Recepciona el expediente con la Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria visada,
registra y lo deriva a la Direccion Ejecutiva de Salud a las Personas - DESP

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Secretaria (CAS)

17.

Recibe Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria, lo registra y deriva al Director
Ejecutivo de Salud de las Personas - DESP

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Director de Programa
Sectorial Il

18.

Recepciona, evalla y firma la Resolucion Directoral de Autorizacién Sanitaria para
Cremacion de Cadaver y deriva a la Secretaria (CAS)

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Secretaria (CAS)

19.

Recibe, verifica, registra la Resolucién Directoral de Autorizacién Sanitaria y procede a
su entrega al Usuario.

Usuario

20.

Recepciona la Resolucion Directoral de Autorizacién Sanitaria para Cremacion de
Cadaver, deja constancia mediante firma y numero del Documento Nacional de
Identidad - DNI.

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Secretaria (CAS)

21.

Recibe y procede a archivar el expediente con la Resolucién Directoral de Autorizacion
Sanitaria para Cremacion de Cadaver

FIN
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ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

En caso de Muerte Natural:

1.

Solicitud  dirigida al Director
General de la DISA IV-LE, con
caracter de Declaracion Jurada,
del familiar ascendiente,
descendiente o coényuge vy
parientes consanguineos del 2do.
al 3er. grado.

Copia del D.N.I. o Carné de
Identidad de  Extranjeria o
Pasaporte del solicitante, segin
corresponda.

Copia del Certificado de Defuncion.

Copia del Certificado y Protocolo
de Necropsia suscrito por Médico
Ana tomo-Patélogo.

En caso de Muerte Subita o Violenta:

1.

Solicitud dirigida al Director General
de la DISA IV-LE, con caracter de
Declaracion Jurada, del familiar
ascendiente, descendiente o]
conyuge y parientes consanguineos
del 2do. al 3er. Grado.

Copia del D.N.I. o Carné de
Identidad de Extranjeria o Pasaporte
del solicitante, segln corresponda.

. Copia del Certificado de Defuncion.

Copia de la Constancia y Protocolo
de Necropsia, expedida por el
Médico Legista.

Copia Certificada de la Autorizacién
del Fiscal Provincial, en caso de
ingreso  a morgue (accidente,
suicidio o crimen).

Usuario (propietario o representante legal de
la empresa).

1 (diario)

Manual

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Autorizacion sanitaria para | Usuario (propietario o representante legal)

cremacion de cadaver

1 (diario)

Manual

= Cremacion
= |ncinerar

DEFINICIONES: = Exhumar

= |Inhumar

Incineracion de los cadaveres.

Reducir un cadaver a cenizas

Desenterrar un cadaver o restos humanos
Enterrar un cadaver.

REGISTROS : = Formato — solicitud

ANEXOS : = Flujograma

= Formato — solicitud
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SOLICITUD DE AUTORIZACION SANITARIA PARA CREMACION DE CADAVER

Solicita: Autorizacién Sanitaria para

Solicitud con Caracter de Declaracién Jurada (*)

SENOR DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECCION DE SALUD IV - LIMA ESTE
S.D.G.:

Yo,

Identificado(a) Pasaporte Carnet de
con: D. N. I. N° Extranjeria N°:

Domiciliado en:

Distrito: Prov.: Dpto.:

Teléfono N° Celular N°

Me presento ante usted y expongo que:

Deseando tramitar la documentacién para la obtencién de la respectiva Autorizacién Sanitaria para

a) Traslado de Cadaver.

b) Cremacién de Cadaver.

c) Exhumacién y Traslado de Restos Humanos o corresponda a su solictud

Exhumacién, Traslado y Cremacién de Restos Humanos.

e) Inhumacién de Cadaver por Vencimiento de Plazo de Ley.

Marcar con un Aspa ( X ) la casilla que

Derecho de Pago en Caja de la Factura NC... ... iueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiieenenees Fecha: .......... A [ovianns

Direccién de Salud IV Lima Este con

Solicito,

Por lo expuesto:
Solicito Sefor Director General, se sirva acceder a mi solicitud.

Lima, de del 2010

Firma:

Apellidos y Nombres :

Documento de Identidad :

(*) Texto Unico de Procedimientos Administrativos - T.U.P.A. del Ministerio de Salud (D.S. N° 013-2009-SA), diario oficial "El Peruano" del 11-Julio-2009
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PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

FECHA:

NOMBRE DEL Autorizacion Sanitaria para Exhumacién y Traslado de CODIGO: | 0003-TUPA
PROCEDIMIENTO: | Restos Humanos o Exhumacion, Traslado y Cremacion de
Restos Humanos

Establecer el procedimiento para regular administrativa y técnicamente la Autorizacion Sanitaria
PROPOSITO: para Exhumacion y Traslado de Restos Humanos o Exhumacion, Traslado y Cremacion de
Restos Humanos a fin de proteger la salud publica

= Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas - DESP
= Direccién de Servicios de Salud - DSS

= Direccién General (Unidad de Tramite Documentario)
= Oficina de Economia

ALCANCE:

= Ley N° 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios, Titulo lll, Capitulo V: De las
exhumaciones y del transporte de cadaveres o restos humanos.

= Decreto Supremo N° 03-94-SA, Titulo Ill, Capitulo V: De las exhumaciones y transporte de
cadaveres y restos humanos.

MARCO LEGAL:

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE

INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de Atencion a Porcentaje
Expediente de de tiempo de
Autorizacién Sanitaria X atencién a

100 / Tiempo Establecido expediente | Sistema Tramite Documentario | Direccion Ejecutiva de Salud de Personas

en el TUPA de

Autorizacién
Sanitaria

N° de Expedientes de | Porcentaje

Autorizacién Sanitaria de
Atendidas X 100/ N° de | expedientes
Expedientes Autorizacion de Sistema Tramite Documentario | Direccion Ejecutiva de Salud de Personas
Sanitarias Recibidas autorizacion
sanitaria
atendidas

s




NORMAS

Articulo 26 de la Ley 26298, Ley de cementerios y servicios funerarios.

Articulo 61 del D.S. 03-94-SA, “Reglamento de la ley 26298, de cementerios y servicios funerarios”.
Articulo 62 del D.S. 03-94-SA, “Reglamento de la ley 26298, de cementerios y servicios funerarios”.

Articulo 4, Inciso 1.7 de la Ley 27444, “Ley de procedimiento administrativo general”.
D.S. 013-2009-SA, texto Unico de procedimientos administrativos.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
Usuario 1. Solicita informacion para realizar el tramite de Autorizacién Sanitaria para Exhumacion y
Traslado de Restos Humanos o Exhumacion, Traslado y Cremacion de Restos
Humanos a través del Técnico Administrativo, CET - Servicios No Publicos - DSS —
DESP.
Direccion de Servicios
de Salud - DSS - DESP
Técnico Admini . 2. Informa al Usuario del tramite administrativo y plazos de atencion, entrega formato de
ecnico (Cprg)nlstratlvo solicitud y requisitos para que efectle el tramite respectivo.
CET - Servicios No
Publicos
Usuario 3. Realiza el pago por derecho del tramite administrativo de Autorizacion Sanitaria, en
ventanilla de Tesoreria, a través del Técnico Administrativo (CAS)
Oficina de Economia 4. Efectda el cobro por derecho de Tramite Administrativo, de acuerdo al Texto Unico de
(Tesoreria) Procedimientos Administrativos - TUPA, genera comprobante de pago, quedando copia
para su archivo (emisor) y entrega al Usuario copia (usuario y control administrativo).
Técnico Administrativo
(CAS)
Usuario 5. Presenta solicitud consignando los datos sefialados y adjuntando los documentos
establecidos en el formato, concordante con el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, Técnico Administrativo (CAS) - Tramite Documentario.

. - 6. Recibe, verifica los datos de la solicitud (fecha de emision y el numero de Comprobante
Direccion General - . L
Tramite D tari de Pago), Asimismo, comprueba que el expediente cuente con todos los requisitos
( tam_' € ocgmen a.rlo) establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, coloca sello
Técnico Administrativo de recepcion con fecha y asigna nimero al expediente de acuerdo al Sistema de

(CAS) Tramite Documentario, entregando cargo de solicitud al Usuario, deriva expediente, via

Sistema de Tramite Documentario a la Secretaria (CAS).

Direccién Ejecutiva de 7. R.ecep.ciona (lax(;)edilente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a Director
Salud de las Personas - Ejecutivo Salud a las Personas - DESP.

DESP

Secretaria CAS)
Direccion Ejecutiva de . . . - o o
8. Revisa y dispone atender el expediente con la solicitud para Autorizaciéon Sanitaria y

Salud de las Personas -
DESP

Director de Programa
Sectorial Il

deriva a la Direccion de Servicios de Salud - DSS - DESP, a través de la Secretaria
(CAS)
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Direccién Ejecutiva de 9. Recipg el expediente con la solic[tud para Autorizgcic')n Sanitaria y deriva a Director de
Salud de las Personas - Servicios de Salud - DESP, a través de la Secretaria lll.
DESP
Secretaria (CAS)
Direccién de Servicios | 10- Rece.p.ciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva al Director de
de Salud — DSS - DESP Servicios de Salud - DSS - DESP.
Secretaria lll
Direccién de Servicios | 11- Reci.b(.a, evalua} gxpediente de Autorizacion Sanitaria y deriva al Medico Il, CET -
de Salud - DSS - DESP Servicios No Publicos.
Director de Programa
Sectorial |
Direccion de Servicios | 12. Recepciona, analiza y traslada expediente para la atencién correspondiente a través del
de Salud — DSS - DESP Técnico Administrativo CET - Servicios No Publicos.
Medico I
CET - Servicios No
Publicos
Direccion de Servicios | 13. Revisay evalla el expediente, verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el
de Salud - DSS - DESP Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y determina:
Técnico Administrativo No. es conforme
CET - §er_vicios No Comunica mediante documento al Usuario la observaciéon y otorga plazo para ser
Plblicos subsanado.
Si, es _conforme
En el primer momento o posterior a la subsanacion, elabora el proyecto de Resolucion
Directoral y deriva al Medico Il, CET - Servicios No Publicos
Direccion de Servicios | 14. Recepciona expediente con la Resolucion Directoral proyectada, evalla, visa y eleva
de Salud - DSS - DESP para su aprobacion correspondiente al Director de Servicios de Salud - DSS.
Medico Il
CET - Servicios no
Publicos
Direccion de Servicios | 15. Recibe expediente evalla y visa la Resolucion Directoral de Autorizacidn Sanitaria para

de Salud - DSS - DESP

Director de Programa
Sectorial |

Exhumacion y Traslado de Restos Humanos o Exhumacion, Traslado y Cremacion de
Restos Humanos y deriva a la Secretaria Ill
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Direccién de Servicios
de Salud - DSS - DESP

Secretaria lll

16.

Recepciona el expediente con la Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria visada,
registra y lo deriva a la Direccion Ejecutiva de Salud a las Personas - DESP

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -
DESP

Secretaria (CAS)

17.

Recibe Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria, lo registra y deriva al Director
Ejecutivo de Salud de las Personas - DESP

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -
DESP

Director de Programa
Sectorial Il

18.

Recepciona, evalla y firma la Resolucion Directoral de Autorizacién Sanitaria para
Exhumacion y Traslado de Restos Humanos o Exhumacion, Traslado y Cremacion de
Restos Humanos y deriva a la Secretaria (CAS)

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -
DESP

Secretaria (CAS)

19.

Recibe, verifica, registra la Resolucién Directoral de Autorizacién Sanitaria y procede a
su entrega al Usuario.

Usuario

20.

Recepciona la Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria para Exhumacion y
Traslado de Restos Humanos o Exhumacion, Traslado y Cremacion de Restos
Humanos, deja constancia mediante firma y numero del Documento Nacional de
Identidad — DNI.

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Secretaria (CAS)

21.

Recibe y procede a archivar el expediente con la Resolucién Directoral de Autorizacion
Sanitaria para Exhumacion y Traslado de Restos Humanos o Exhumacion, Traslado y
Cremacioén de Restos Humanos

FIN
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ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

1. Solicitud dirigida al Director General

de la DISA, con caracter de
Declaracion Jurada, del familiar
ascendiente, descendiente 0
cényuge y parientes consanguineos
del 2do. al 3er.
En caso de no existir familiar directo
lo hara el familiar mas cercano
debidamente acreditado o]
Representante Legal del consulado
del pais de destino del fallecido.

. Copia del D.N.I. o Carné de
Identidad de Extranjeria o Pasaporte
del solicitante, segun corresponda.

. Copia de la Constancia de Ubicacion
de los restos, expedida por el

Cementerio correspondiente.

Usuario (propietario o representante legal de

la empresa).

1 (diario)

Manual

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Autorizacién Sanitaria para
Exhumacion y Traslado de restos
humanos o Exhumacion, Traslado
y Cremacion de restos humanos

Usuario (propietario o representante legal)

1 (diario)

Manual

DEFINICIONES: =
] Incinerar
= Exhumar
] Inhumar
= Féretro

Cremacion

Incineracion de los cadaveres.
Reducir un cadaver a cenizas

Desenterrar un cadaver o restos humanos.

Enterrar un cadaver.

Caja 0 andas en que se llevan a enterrar los difuntos.

REGISTROS : .

Formato — solicitud

NEXOS : .

Flujograma

. Formato — solicitud

F-ORG-10.0
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SOLICITUD DE AUTORIZACION SANITARIA PARA EXHUMACION Y TRASLADO DE RESTOS
HUMANOS O EXUMACION, TRASLADO Y CREMACION DE RESTOS HUMANOS

Solicita: Autorizacién Sanitaria para

Solicitud con Caracter de Declaracién Jurada (*)

SENOR DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECCION DE SALUD IV - LIMA ESTE

S.D.G.:

Yo,

Identificado(a) Pasaporte Carnet de

con: Do NL L NC e N e Extranjeria N ......cooooiiiiiiiiiiiieeeee

Domiciliado en:

Distrito: Prov.: Dpto.:

Teléfono N° Celular N°

Me presento ante usted y expongo que:

Deseando tramitar la documentacion para la obtencién de larespectiva Autorizaciéon Sanitaria para

a) Traslado de Cadaver.

b) Cremacién de Cadaver.

Marcar con un Aspa ( X ) la casilla que

c) Exhumacién y Traslado de Restos Humanos o corresponda a su solictud

Exhumacion, Traslado y Cremacién de Restos Humanos.

e) Inhumacién de Cadaver por Vencimiento de Plazo de Ley.

Derecho de Pago en Caja de la Factura No. ... Fecha: .......... J [
Direcciéon de Salud IV Lima Este con

Solicito,

Por lo expuesto:
Solicito Sefior Director General, se sirva acceder a mi solicitud.

Lima, de del 2010

Firma:

Apellidos y Nombres :

Documento de Identidad :

(*) Texto Unico de Procedimientos Administrativos - T.U.P.A. del Ministerio de Salud (D.S. N° 013-2009-SA), diario oficial "El Peruano" del 11-Julio-2009
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PROCESO: Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Autorizacién Sanitaria para Inhumacién de Cadaver

por Vencimiento de Plazo de Ley

FECHA:

CODIGO:  0004-TUPA

Establecer el procedimiento para regular administrativa y técnicamente la Autorizacion Sanitaria

PROPOSITO: para Inhumacioén de Cadaver por Vencimiento de Plazo de Ley a fin de proteger la salud publica
Direccion Ejecutiva de Salud de las Personas - DESP
ALCANCE: Direccion de Servicios de Salud - DSS

Direccion General (Unidad de Tramite Documentario)
Oficina de Economia

MARCO LEGAL:

= Ley N° 26298, Ley de Cementerios y Servicios Funerarios, Titulo lll, Capitulo V: De las
exhumaciones y del transporte de cadaveres o restos humanos.
= Decreto Supremo N° 03-94-SA, Titulo Ill, Capitulo Ill: De las Inhumaciones.

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE

INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo Atencion a Porcentaje
Expediente de de tiempo de | Sistema Tramite Documentario | Direccién Ejecutiva de Salud de Personas
Autorizacién Sanitaria X atencién a
100/ Tiempo Establecido expediente
en el TUPA de
Autorizacién

Sanitaria
N° de Expedientes de | Porcentaje
Autorizacién Sanitaria de Sistema Tramite Documentario | Direccion Ejecutiva de Salud de Personas
Atendidas X 100/ N° de | expedientes
Expedientes Autorizacion de
Sanitarias Recibidas autorizacion

sanitaria

atendidas
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NORMAS

Articulo 49 del D.S. 03-94-SA, “Reglamento de la Ley 26298, de cementerios y servicios funerarios.
Articulo 4, inciso 1.7 de la Ley 27444, ley de procedimiento administrativo general.
D.S. 013-2009-SA, Texto Unico de Procedimiento Administrativo.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Usuario

Solicita informacion para realizar el tramite de Autorizacion Sanitaria para Inhumacién
de Cadaver por Vencimiento de Plazo de Ley a través del Técnico Administrativo, CET
- Servicios No Publicos - DSS - DESP

Direccién de Servicios
de Salud - DSS - DESP

Técnico Administrativo
(CAS)
CET - Servicios No
Publicos

Informa al Usuario del tramite administrativo y plazos de atencién, entrega formato de
solicitud y requisitos para que efectle el tramite respectivo

Usuario

Realiza el pago por derecho del tramite administrativo de autorizacion sanitaria, en
ventanilla de Tesoreria, a través del Técnico Administrativo (CAS)

Oficina de Economia
(Tesoreria)

Técnico Administrativo
(CAS)

Efectla el cobro por derecho de Tramite Administrativo, de acuerdo al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA, genera comprobante de pago, quedando copia
para su archivo (emisor) y entrega al Usuario copia (usuario y control administrativo).

Usuario

Presenta solicitud consignando los datos sefialados y adjuntando los documentos
establecidos en el formato, concordante con el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA, Técnico Administrativo (CAS) - Tramite Documentario.

Direccion General
(Tramite Documentario)

Técnico Administrativo
(CAS)

Recibe, verifica los datos de la solicitud (fecha de emisiéon y el numero de Comprobante
de Pago), Asimismo, comprueba que el expediente cuente con todos los requisitos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, coloca sello
de recepciéon con fecha y asigna numero al expediente de acuerdo al Sistema de
Tramite Documentario, entregando cargo de solicitud al Usuario, deriva expediente, via
Sistema de Tramite Documentario a la Secretaria (CAS).

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Secretaria CAS)

Recepciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva a Director
Ejecutivo Salud a las Personas - DESP.

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Director de Programa
Sectorial Il

Revisa y dispone atender el expediente con la solicitud para Autorizacion Sanitaria y
deriva a la Direccion de Servicios de Salud - DSS - DESP, a través de la Secretaria
(CAS)
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Direccién Ejecutiva de 9. Recipg el expediente con la solic[tud para Autorizgcic')n Sanitaria y deriva a Director de
Salud de las Personas - Servicios de Salud - DESP, a través de la Secretaria Ill.
DESP
Secretaria (CAS)
Direccién de Servicios | 10- Rece.p.ciona expediente por el Sistema de Tramite Documentario y deriva al Director de
de Salud — DSS - DESP Servicios de Salud - DSS - DESP.
Secretaria lll
Direccién de Servicios | 11- Reci.b(.a, evalua} gxpediente de Autorizacion Sanitaria y deriva al Medico Il, CET -
de Salud - DSS - DESP Servicios No Publicos.
Director de Programa
Sectorial |
Direccion de Servicios | 12. Recepciona, analiza y traslada expediente para la atencién correspondiente a través del
de Salud — DSS - DESP Técnico Administrativo CET - Servicios No Publicos.
Medico I
CET - Servicios No
Publicos
Direccion de Servicios | 13. Revisay evalla el expediente, verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el
de Salud - DSS - DESP Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA y determina:
Técnico Administrativo No. es conforme
CET - §er_vicios No Comunica mediante documento al Usuario la observaciéon y otorga plazo para ser
Plblicos subsanado.
Si, es _conforme
En el primer momento o posterior a la subsanacion, elabora el proyecto de Resolucion
Directoral y deriva al Medico Il, CET - Servicios No Publicos
Direccion de Servicios | 14. Recepciona expediente con la Resolucion Directoral proyectada, evalla, visa y eleva
de Salud - DSS - DESP para su aprobacion correspondiente al Director de Servicios de Salud - DSS.
Medico Il
CET - Servicios no
Publicos
Direccion de Servicios | 15. Recibe expediente evallia y visa la Resolucién Directoral de Autorizacién Sanitaria para

de Salud - DSS - DESP

Director de Programa
Sectorial |

Inhumacién de Cadaver por Vencimiento de Plazo de Ley y deriva a la Secretaria Il
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Direccién de Servicios
de Salud - DSS - DESP

Secretaria lll

16.

Recepciona el expediente con la Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria visada,
registra y lo deriva a la Direccion Ejecutiva de Salud a las Personas - DESP

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Secretaria (CAS)

17.

Recibe Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria, lo registra y deriva al Director
Ejecutivo de Salud de las Personas - DESP

Direccion Ejecutiva de | 18. Recepciona, evalla y firma la Resolucién Directoral de Autorizacion Sanitaria para
Salud de las Personas - Inhumacién de Cadaver por Vencimiento de Plazo de Ley, deriva a la Secretaria (CAS)
DESP
Director de Programa
Sectorial Il
Direccion Ejecutiva de | 19. Recibe, verifica, registra la Resolucion Directoral de Autorizacion Sanitaria y procede a

Salud de las Personas -

DESP

Secretaria (CAS)

su entrega al Usuario.

Usuario

20.

Recepciona la Resolucién Directoral de Autorizacion Sanitaria para Inhumacion de
Cadaver por Vencimiento de Plazo de Ley, deja constancia mediante firma y numero
del Documento Nacional de Identidad — DNI.

Direccién Ejecutiva de
Salud de las Personas -

DESP

Secretaria (CAS)

21.

Recibe y procede a archivar el expediente con la Resolucién Directoral de Autorizacion
Sanitaria para Inhumacion de Cadaver por Vencimiento de Plazo de Ley

FIN
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

1. Solicitud ~dirigida al Dirgctor Usuario (propietario o representante legal de 1 (mensual) Manual

General de la DISA, con caracter | |4 empresa)

de Declaracion Jurada, del familiar '

ascendiente, descendiente 0

conyuge.
2. Copia del D.N.I. o Carné de

Identidad de Extranjeria del

solicitante, segln corresponda.
3. Copia del Certificado de

Defuncién, expedida por el

profesional Médico.
4. Copia de la Partida de Defuncién,

expedida por la Municipalidad

correspondiente.

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Autorizacién Sanitaria para | Usuario (propietario o representante legal) 1 (mensual) Manual
Inhumacién de Cadaver por
Vencimiento de Plazo de Ley.
DEFINICIONES: = Inhumar : Enterrar un cadaver.
. Embalsamar: Llenar de sustancias balsamicas u olorosas las cavidades del cadaver.
REGISTROS : = Formato — solicitud
ANEXOS : = Flujograma
. Formato — solicitud

F-ORG-10.0
cfcedd
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SOLICITUD DE AUTORIZACION SANITARIA PARA INHUMACION DE CADAVER POR
VENCIMIENTO DE PLAZO DE LEY

Solicita: Autorizacién Sanitaria para

Solicitud con Caracter de Declaracion Jurada (*)

SENOR DIRECTOR GENERAL DE LA DIRECCION DE SALUD IV - LIMA ESTE

S.D.G.:

Yo,

Identificado(a) Pasaporte Carnet de

con: D NL LN N e Extranjeria N°:.....ccccoviveeieieiiiiiinie

Domiciliado en:

Distrito: Prov.: Dpto.:

Teléfono N° Celular N°

Me presento ante usted y expongo que:

Deseando tramitar la documentacién para la obtencion de la respectiva Autorizacion Sanitaria para

a) Traslado de Cadaver.

b) Cremacién de Cadaver.

Marcar con un Aspa ( X ) la casilla que

c) Exhumacién y Traslado de Restos Humanos o corresponda a su solictud

Exhumacién, Traslado y Cremacién de Restos Humanos.

e) Inhumacién de Cadaver por Vencimiento de Plazo de Ley.

Derecho de Pago en Caja de la Factura N°.. .. e eeeee s Fecha: .......... [ovoiain [oinanne.
Direccion de Salud IV Lima Este con

Solicito,

Por lo expuesto:
Solicito Sefior Director General, se sirva acceder a mi solicitud.

Lima, de del 2010

Firma:

Apellidos y Nombres :

Documento de Identidad :

(*) Texto Unico de Procedimientos Administrativos - T.U.P.A. del Ministerio de Salud (D.S. N° 013-2009-SA), diario oficial "El Peruano" del 11-Julio-2009
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