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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE HUAYCAN

N° Oi -2023-D-HH-MINSA

MINISTERIO DE SALUD

RESOLUCION DIRECTORAL

Huaycan, g & ENE 2009
VISTO:

El, expediente 5828-2022, que contiene el Informe N°193-2022-UPE-HH, emitido por i Jefe de la Unidad
de Planeamiento Estratégico, el Memorandum N° 346-2022--D-HH/MINSA, emitido por la Directora del
Hospital de Huaycan, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, declara al Estado peruano
en proceso de modemizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos; asimismo, el articulo 4° de la Ley antes citada, establece que dicho proceso tiene como
finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficisncia del aparato estatal, de manera que se
logre una mejor atencion a la ciudadania, pricrizando y optimizando el uso de los recursos publicos, con el
objetivo de alcanzar un Estado que, entre ctros, esté al servicio de la ciudadania y sea transparenie en su
gestion;

Que, el articulo 8° del Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales
de simplificacidn administrativa, y su modificatoria, establece que las entidades del Poder Ejecutivo deben
adecuar sus sistemas de framite documentario o equivalentes para el enviio automético de documentos
electronicos con ofras entidades asi como dentro de sus areas, 6rganos y unidades;

Que, el numeral 1.2.1 del incisio 1.2 del articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019JUS sefala sobre los
actos de administracion intema que: los actos de administracion interna de las entidades destinados a
organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad
con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley y de aquellas normas que asi lo
establezcan;

Que, el articulo 168° de! Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General aprobado por decreto supremo N° 004-2019JUS establece: Las entidades aplicaran las siguienies
medidas de seguridad documental: 1. Establecer un sistema tinico de identificacién de todos los escritos y
documentos ingresados a ella, que comprenda la numeracion progresiva y lafecha, asi como guardara una
numeracion invariable para cada expediente, que sera conservada a través de todas las actuaciones
sucesivas, cualguiera fueran los érganos o autoridades del organismo que interviene. 2. Guardar las
constancias de notificacion, publicacion o entrega de informacion sobre los actos, acuse de recibo y todos
los documentos necesarios para acreditar la realizacion de las diligencias, con la certificacion del instructor
sobre su debido cumplimiento. 3. En la caratula debe consignarse el 6rgano y el nombre de la autoridad,
con la responsabilidad encargada del ramite y la fecha del término final para la atencion del expediente. 4.
En ningin caso se hara un doble ¢ falso expediente;



Que, el Decreto Legislativo N°1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud, tiene como
una de sus funcicnes rectoras, formular, planear, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar la politica
nacicnal y sectorial de Promocion de la Salud;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 008-2017-SA, Decreto Supremo que Aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud y sus modificatorias, precisa en su articulo 128° las
funciones de los Hospitales segin complejidad, en el literal g) indica que la funcion de los hospitales es
“Desarrollar los procesos técnicos de los Sistemas Administrativos a su cargo con eficiencia {...)";

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 826-2021-MINSA, se aprueba las “Normas para la Elaboracion de
Documentos Normiativos del Ministerio de Salud”, y en dicha norma establece en el numeral 6.1.2, que la
Directiva es el documento normativo con el que se establecen aspectos técnicos y operativos en materias
especificas y cuya emision puede obedecer a lo dispuesto en una norma legal o reglamentaria de caracter
general o de una NTS;
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e ewsts Que, ef proyecto de la Directiva Administrativa NO 07-HH-MINSA/2022/ETTD-D V.01 ‘“Lineamientos que
ARCE Regulan la Gestion Documental en el Hospital de Huaycan', que tiene como objetivo establecer los
lineamientos que regulan la gestién documental, que comprende los procesos de recepcion, emision,
despacho y archivo de los documentos del Hospital de Huaycan, y asi mismo tiene como finalidad Ia de
alcanzar niveles ptimos de eficiencia y eficacia en la gestion de documentos de fa informacian contenida

en soportes fisicos del Hospital de Huaycan a fin de transparentar su funcién publica;

Que, mediante Memorandum N° 346-2022-D-HH/MINSA, de fecha 15 de Diciembre de 2022, |a Direccion
del Hospital de Huaycan, remite al Jefe de la Unidad de Planeamiento Estrategico e! proyecto de |a Directiva
Administrativa denominado “Lineamientos que Regulan la Gestion Documental en el Hospital de Huaycan®,
solicitande apinidn técnica;

Que, mediante Informe N° 193-2022-UPE-HH, de fecha 28 de Diciembre de 2022, el Jefe de la Unidad de
Planeamiento Estratégico, concluye que el proyecto de la Directiva Administrativa “Lineamientos que
regulan la gestion documental del Hospital de Huaycan”, por su naturaleza es una directiva administrativa
y obedece a lo dispuesto en una norma de caracter general, por lo que brinda opinién favorable y
recomienda se emita el acto resolutivo para su aprobacion;

Que, con el propodsito de proseguir las acciones y procedimientos administrativos necesarios para el
cumplimiento de fos objetivos institucionales propuestos, resulta pertinente atender lo solicitado por el Jefe
de la Unidad de Planeamiento Estratégico;

Que, el articulo 11° del Reglamento de Organizacion del Hospital de Huaycan aprobado por resolucion
Ministerial N° 190-2004/MINSA, establece las atribuciones ¥ responsabilidades del Director, entre las
cuales se encuenira, la de expedir actos resolutivos en asuntos que sean de su competencia;

Contando el visto bueno del Jefe de la Unidad de Administracion, y del Coordinador del Equipo de Trabajo
de Asesoria Legai;

Que, de conformidad con lo dispuesto en la Resolucian Ministerial N° 190-2004/MINSA, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital de Huaycan, y la Resolucion Ministerial N°
842-2022/MINSA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 07 -HH-MINSA/2022/ETTD-D
V.01, “Lineamientos que Regulan la Gestion Documental en el Hospital de Huaycén”; que forma parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, al Equipo de Trabajo de Tramite Documentario, como responsable
de dirigir, organizar, controlar y evaluar los pracesos de gestion documental; asimismo, realice las acciones




corresondientes para la difusian y cumplimiento de la Directiva Administrativa aprobada en el articulo 1° de
la presente Resolucitn.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que se nofifique a las Unidades Organicas y/o Servicios del Hospital
de Huaycan, para el cumplimiento de la Directiva Administrativa aprobada en el articulo 1° de la presente
Resolucion.

ARTICULO CUARTO. - DISPONER gue el Equipo de Trabajo de Comunicaciones e imagen Institucional
la publicacion de la presente resolucion en la pagina web del Hospital de Huaycan.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° O+ -HH-MINSA/2022/ETTD-D V.01

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LA GESTION DOCUMENTAL EN EL HOSPITAL DE

.

HUAYCAN

OBJETIVO

Establecer los lineamientos que regulan la gestion documental, que comprende los
procesos de recepcion, emision, despacho y archivo de los documentos del Hospital
de Huaycan.

FINALIDAD

Alcanzar niveles optimos de eficiencia y eficacia en la gestion de documentos de la
informacién contenida en soportes fisicos del Hospital de Huaycan a fin de
transparentar su funcién publica.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
por las unidades de organizacion del Hospital de Huaycan.

BASE LEGAL

44. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

4,2. lLey N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y
modificatorias.

4.3. Decreto Legislativo N° 1161, que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud y modificatorias.

4.4. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

4.5. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales

4.6. Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

4.7. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y modificatorias.

4.8. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y
modificatorias.

4.9. Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Decreto Supremo que aprueba las
medidas de Ecoeficiencia para el Sector Publico y modificatorias.

4.10. Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Decreto Supremo que aprueba medidas
para el fortalecimienio de la infraestructura oficial de firma electrénica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Plblico y Privado.

4.11. Decreto  Supremo N° 008-2017-SA, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de! Ministerio de Salud y sus
modificatorias.

4.12. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento dei Sistema Administrativo de la Modernizacién de la Gestion
Publica.

4.13. Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.
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4.14.
4.15.

4.16.

417.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.
4.24.

4.25,

4.26.

Resolucién Ministerial N° 634-2019/MINSA, que aprueba el Documento Técnico:
“Manual de Identidad Grafica Ministerio de Salud”.

Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA, que aprueba el documento “Normas
para la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”.
Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental (MGD) en el marco del Decrefo
Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 003-2018-PCM/SEGDI, que
modifica el articulo 4 de la Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-
2017-PCM/SEGDI referente al Modelo de Gestion Documental.

Resolucion de Gobierno y Transformacion Digital N° 002-201 1-PCM/SGTD, que
aprueba la Directiva que regula la generacion y aviso del codigo de verificacion
digital en las entidades de la Administracién Publica.

Resolucion de secretaria de Gestion Publica N° 001-2021-PCM/SGP, gue
aprueba la “Norma Técnica N° 001-2021-PCM-SGP”, Norma Técnica para la
Gestién de Reclamos en las Entidades y Empresas de la Administraciéon Publica.
Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueballa Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA, Lineamientos para la foliaciéon de documentos archivisticos de las
entidades publicas.

Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/J, Aprobar la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica”
Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, Aprobar la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica”.

Resolucién Jefatural N° 213-2019-AGN/J, Aprobar la Directiva N° 011-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica”.
Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, Aprobar la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Valoracion Documental en |a Entidad Publica”.
Resolucion Jefaturai N° 304-2019-AGN/J, Aprobar la Directiva N° 001-2019-
AGN/DC "Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, Aprobar la Directiva N° 01-2020-
AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

La Direccidn, a través del Equipo de Trabajo de Tramite documentario, es la
responsable de dirigir, organizar, controlar y evaluar los procesos de gestion
documental.

La gestion documental en el Hospital de Huaycan esta conformada por los
procesos de recepcion, emision, despacho y archivo de documentos, que
permiten planificar, ejecutar y supervisar el flujo documental en la entidad, desde
su emisién o recepcion hasta su eliminacién o disposicién final, aplicando los
principios del modelo de gestion documental.

La recepcién de documentos debe realizarse a través de los canales oficiales de
recepcion documental a tramitarse bajo las disposiciones contenidas en la
presente Directiva y de manera complementaria a las establecidas en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.

Se debe priorizar la atencion de los documentos clasificados como MUY
URGENTE, URGENTE y NORMAL.
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

6.1.

El contenido de los documentos y expedientes es intangible, no pudiendo
introducirse enmendaduras, alteraciones, ni agregados en los mismos, una vez
que estos han sido firmados y emitidos por los servidores civiles segun
corresponda.

Se exceptia la recepcion de documentos de indole personal dirigidos a ios
servidores civiles del Hospital de Huaycan, por no constituir documentacion
oficial.

Los Datos Personales consignados nivelen los sobres ylo documentos, deben
recibir el tratamiento que corresponda, elio en base a los principios rectores de
consentimiento, finalidad, calidad y seguridad, contempiados en la Ley N°29733,
Ley de Proteccion de Datos Personales y su reglamento.

Para el caso de la recepcion a través del Tramite Documentario Presencial, no
se realizan copias adicionales, fotos, exiraccion de archivos escaneados, envio
por correo electronico u otros dispositivos magnéticos, o darle otro usc no
autorizado.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

RECEPCION

6.1.1. La mesa de partes con denominacion Tramite Documentario constituye
como el Unico medio oficial de recepcion y registro de todos los
documentos presentados por los administrados y/o ciudadanos.

6.1.2. El horario establecido para la recepcion de los documentos presentados
por los administrados y/o ciudadanos a través de Tramite Documentario,
es de lunes a viernes de 08:00 horas a 16:15 horas; considerandose solo
dias habiles y son derivados por € personal de Tramite Documentario
dentro del horario laboral establecido.

6.1.3. Requisitos para la recepcion de los documentos a través Tramite
Documentario

a. Los servidores civiles de Tramite Documentario orientan a los
administrados y/o ciudadanos en la presentacion de sus
documentos. Y a su vez, verifica que estos rednan los siguientes
requisitos, conforme el articulo 124 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General (TUO):

i. Nombres y apelidos completos, domicilio y numero de
Documento Nagcional de Identidad o carne de extranjeria del
administrado, y en su caso, la calidad de representante y de la
persona a quien represente.

ii. La expresion concreta de lo pedido, los fundamentos de hecho
que lo apaye y, cuando le sea posible, los de derecho.

iii. Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o
estar impedido.
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iv. La indicacién del 6rgano o la autoridad a la cual es dirigida,
entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad de grado mas
cercano al usuario, segun la jerarquia, con competencia para
conocerlo y resolverlo.

v. La direccién del lugar donde se desea recibir las notificaciones
del procedimiento, cuando sea diferente al domicilio real
expuesto en virtud del literal a) Este sefialamiento de domicilio
surte sus efectos desde su indicacion y es presumido
subsistente, mientras no sea comunicado expresamente su
cambio.

vi. La relacion de los documentos y anexos que acompafia,
indicados en el Texto Unico de Procedimiento Administrativo del
MINSA, seglin corresponda al Hospital.

vii. La identificacion del expediente de la materia, tratdndose de
procedimientos ya iniciados.

El administrado y/o ciudadano puede hacer uso del formulario fisico
puesto a su disposicion por el Hospital.

En caso el servidor civil de Tramite Documentario advierta que el
documento no cumple con estos requisitos minimos establecidos
procede a observar el documento, conforme a lo indicado en el
numeral 6.1.5 de la presente Directiva, salvo que el defecto pueda
subsanarse en el mismo acto. Por tanto, es obligatorio que los
administrados y/o ciudadanos presenten los documentos
debidamente foliados, incluidos los anexos u otro tipo de
documentacion a presentarse, considerando lo siguiente:

i. La foliacién se realizara en forma cronoldgica, de atras hacia
adelante, de tal manera que el documento o expediente y demas
hojas seran foliadas en forma correlativa, segun se vayan
integrando escritos y demas actuaciones.

Grafico N° 2: Foliacion de documentos

1emanis |

ji. La foliacién se realizara en nimeros arabicos correlativos, en la
parte superior derecha de cada hoja que posea informacion.

Las paginas en blanco no se folian.

iv. La foliacién se exceptua para los contratos, convenios, facturas,
documentos valorados, revistas, libros, sobres rotulados como
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6.1.4.

6.1.5.

“Reservado”, "Secreto” o “Confidencial’, asi como, para los
discos opticos (CD, DVD, Blu-ray), USB u otros dispositivos de
almacenamiento de informacion digital.

v. lLos expedientes son compaginados siguiendo el orden regular
de los documentos que lo integran, formando cuerpos
correlativos gue no excedan de doscientos folios, salvo, cuando
tal limite obligara a dividir escritos o documentos que constituyan
un solo texto, en cuyo caso, se mantiene su unidad.

Criterios para el tratamiento de documentos de competencia del
Organo de Control Institucional del Hospital de la Contraloria
General de Reptblica

a.

Todo documento que sea presentado por Tramite Documentario y se
identifique que es de competencia funcional de! Organo de Control
Institucional (OCI), el servidor civil de Tramite Documentario procede
a comunicarse de manera inmediata con personal del OCl para
proceder a la entrega de la documentacion de manera directa.

Observacién y subsanacion de documentos

a.

La observacién de documentos presentados por los administrados
y/o ciudadanos aplica cuando estos incumplan los requisitos para la
recepcion de los documentos sefialados en la presente Directiva, 0
se encuentren afectados por defectos u omisiones formales que
ameriten subsanar, conforme lo sefialado en el articulo 136 del TUO
de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
debiendo realizar el siguiente procedimiento:

i, El servidor civil de Tramite Documentario, en un solo acto y por
Unica vez, debe hacer constar en la primera pagina del
documento y del cargo del administrado y/o ciudadano |a
observacion del incumplimiento del requisito con las alegaciones
respectivas si las hubiere, que no puede ser subsanado de
oficio, haciendo uso del sello “Documento Observado”.

ii. El servidor civil de Tramite Documentaric comunica al
administrado y/o ciudadano que dispone de un plazo maximo de
dos (2) dias habiles para subsanar las observaciones. El
documento no se entregara al érgano o unidad organica
correspondiente, hasta que el administrado y/o ciudadano
cumpla con subsanar la observacién, debiendo permanecer en

Tramite Documentario en custodia temporal.

iii. Transcurrido el plazo de dos (2) dias habiles sin que el
administrado y/o ciudadano haya cumplido con subsanar la
observacién, el documento se considera como no presentado en
el Hospital y se finaliza el documento (ARCHIVADQ). Asimismo,
se efectla la devolucion del documento al administrado y/o
ciudadano, cuando este se apersone a recabarlo, dejando
constancia de tal actuacion mediante la suscripcién del “Acta de
devolucién de documento observado”.
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iv. Una vez subsanadas las observaciones en el plazo estabiecido,
el servidor civil de Tramite Documentario procede con el registro
del documento en el Sistema de Tramite Documentario {(STD),
indicando en el campo de observaciones la subsanacion
realizada.

v. Los documentos subsanados se consideran recibidos, a partir
de ia fecha de presentacion inicial.

6.1.6. Registro de documentos

a.

b.

G.

d.

e.

N\
A
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El registro de los documentos presentados procede cuando se
cumplen con los requisitos de recepcion indicados en la presente
Directiva.

El servidor civil de Tramite Documentario procede a registrar los
documentos en el STD, incluidos sus anexos. El sistema genera el
namero de registro de manera automatica, previo ingreso de los
siguientes metadatos:

i. Los datos del remitente (apellidos y nombres o razén social, DNI
o RUC, u otro documento de identidad para ciudadanos
extranjeros y direccion completa).

ii. Tipo de documento, nimero, cantidad de folios.
ili. Asunto y tipo de asunto o procedimiento del TUPA
iv. Unidad de destino.

La presentacibn de discos compactos, dispositivos de
almacenamiento USB y cualquier otro elemento material no escrito o
impreso, deben ser indicados en el STD.

Una vez registrado el documento en el STD, el servidor civil de la
Tramite Documentario expide la constancia de recepcién en soporte
papel y por duplicado, adherida ai original y al cargo de recepcion del
administrado y/o ciudadano, con los siguientes datos:

i. Numero de registro generado por el STD.

ii. Lugar, fecha y hora de recepcion.

ili. NUmero de folios que contenga.

iv. Cantidad de anexos.

v. Datos del servidor civil que recibi6 el documento.

En caso Tramite Documentario no cuente con acceso al STD el
servidor civit de Tramite Documentario procede al registro auxiliar
temporal de documentos presentados, previa verificacion de los
requisitos sefialados en el numeral 6.1.3, consignando los datos que
lo complementan. A continuacién, procede con la entrega de la
documentacion al Organo de Direccion o Organo de Control
Institucional, mediante cuaderno de cargo.

Una vez restablecido el acceso al STD, el servidor civil de Tramite
Documentario debe proceder con el registro de los documentos en
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dicho sistema, debiendo anotarse ¢omo observacién, el motivo de la
regularizacion,

6.1.7. Recepcion interna de documentos

a. Es obligacion de las unidades de organizacién recibir la
documentacion, aun en el supuesto que no s encuentre el
encargado de la recepcion documental, en cuyo caso, la recepcion
debe realizaria otro servidor civil del 6rgano o unidad organica de
destino.

b. El servidor civil encargado de la recepcion documental en las
unidades de organizacion, debe verificar que el documento contenga
los antecedentes y/o anexos en el STD y/o en soporte papel, de
encontrarse incompleto el érgano o unidad organica procede a
observario, mediante proveido o memorando.

6.1.8. De la distribucion
a. De los documentos externos

i. Los documentos recibidos por Tramite Documentario deben ser
entregados sin mayor demora, en la misma fecha de su
derivacién por el Sistema de Tramite Documentario (STD).

ji. La direccion y los diferentes érganos y/o unidades
organizacionales del Hospital, también realizan derivacion, de
manera obligatoria, la Hoja de Ruta emitida por STD,
entregandolo en el mismo dia. Los 6rganos del Hospital
destinatarios mantienen la custodia de dichos documentos hasta
finalizar su atencién respectiva, los mismos que, de ser el caso,
deben retornar junto con la respuesta o documento de atencion,
y demas anexos 0 antecedentes al 6rgano del Hospital de origen
que genero la derivacion.

b. De los documentos internos

i. Los oérganos son responsabies de realizar el monitoreo del
tramite que genera, asi como de recoger el cargo
correspondiente del documento remitido externamente.

6.2. EMISION

6.2.1. Los documentos que se€ emitan por alguna unidad organizacional del
Hospital de Huaycan para comunicaciones internas y externas, se haran
tomando en consideracion los criterios establecidos en las disposiciones

_ generales de la presente Directiva, segin los siguientes tipos de

e\ documentos escritos:

a. Documentos de uso externo

Se refiere a los documentos de origen externo cursados entre la
entidad hacia los ciudadanos © administrados, o hacia otras
entidades publicas o instituciones privadas y otras partes interesadas
externas.

Pagina 7 de 35



CARTA: Documento utilizado para comunicarse con los
ciudadanos y/o administrados que no forman parte de la
Administracién Pablica, como prerrogativa del funcionario.

Nivel de Remitente: El Titular o responsable del Hospital, hacia
una persona natural o administrado/a, o a una persona juridica
no gubernamental.

OFICIO: Documento de caracter oficial utilizado para
comunicarse entre entidades y organismos del sector plblico y
que trasmite o traslada una posicién institucional o respuesta
determinada respecto del ejercicio regular de sus competencias
y atribuciones asignadas a una Entidad. Asimismo, es utilizado
para comunicarse con personas naturales o personas juridicas
que no forman parte de la Administracién Plblica.

Nivel de Remitente: El Titular o responsable del Hospital, hacia
una institucién o Entidad de la Administracion Publica.

. OFICIO CIRCULAR: Documento dirigido a varias Entidades de

la Administracién Publica.

Nivel de Remitente: El Titular o responsable del Hospital, hacia
varias Entidades de la Administracién Publica.

Documentos de uso interno

Documentos gque son cursados entre las unidades de organizacion
de la entidad a manera de comunicacion, en el cumplimiento de sus
funciones.

NOTA INFORMATIVA: Documento a través del cual un servidor
civil eleva al superior jerarquico una respuesta sobre un tema
especifico 0 el documento denominado informe.

Nivel del Remitente: Puede ser proyectado por el servidor civil
hacia su superior jerarquico, con la prerrogativa que solo el
servidor civil con rango de Jefe o Coordinador de ¢rgano y/o
unidad de organizacién puede emitir el documento.

INFORME: Es un documento expositivo que examina hechos,
derechos 0 asuntos técnicos y que se caracteriza por tener hasta
cuatro secciones claramente definidas: I. Antecedentes, seccion
enumerativa de los documentos o hechos que originan, motivan
o sustentan el Informe; Il. Anélisis, seccion de descripcion,
narracion, examen cuantitativo o cualitativo o estudio Idgico del
tema o temas abordados; lll. Conclusiones, seccién en la que
se consigna la proposicién o juicio legal, técnico, operativo o de
otro campo del conocimiento, afirmativo o negativo, que se
deduce o infiere de las premisas contenidas en el analisis del
asunto materia del informe: vy, IV. Recomendaciones, seccion en
la que se consigna propuesias especificas que se hace llegar al
destinatario del informe, sobre acciones concretas, para que este
las evalGe, las adopte o las rechace, o tome la decision que
corresponda.

Pégina 8 de 35



Nivel del Remitente: Lo emite el servidor civil hacia su superior
jerarquico cuando este seé lo requiera, o al servidor civil con poder
de direccion de su mismo nivel jerarquico para los fines
pertinentes. En el caso qué el informe haya sido motivado para
la atencion de un documento de procedencia externa, el mismo
debera ser redactado de tal forma que permita ser trasladado en
su integridad al remitente externo, debiendo concretarse unica y
exclusivamente a atender las materias consultadas o solicitadas,
evitando incluir asuntos © comentarios que son de indole
Institucional interno.

iv. MEMORANDUM: Documento utilizado para comunicarse con
otra unidad de organizacion del mismo nivel jerarquico. Es
también el documento mediante el cual el servidor civil con poder
de direccién, imparte disposiciones administrativas o hace de
conocimiento asuntos de interés general a un dependiente
jerarquico.

Nivel del Remitente: Lo emite el servidor civil con poder de
direccion © un encargado érgano y/o unidad de organizacidn
hacia un servidor civil con poder de direccién de otro 6rgano y/o
unidad de organizacién de su mismo nivel jerarquico y/o a un
servidor civil dependiente jerarquicamente.

v. MEMORANDUM MULTIPLE: Documento utilizado para las
comunicaciones horizontales entre érganos y/o unidades de
organizacion del mismo nivel jerarquico. También es utilizado por
la Direccion para impartir disposiciones administrativas de
cumplimiento obligatorio. Es también el documento mediante el
cual el servidor civil con poder de direccion, imparte disposiciones
administrativas o hace de conocimiento asuntos de interés

general a sus dependientes jerarquicos.

Nivel del Remitente: Lo emite el servidor civil con poder de
direccion o el encargado de un érgano ylo unidades de
organizacion dirigida simultaneamente hacia otros servidores
civiles con poder de direccion de su mismo nivel jerarquico y/o a
servidores civiles dependientes jerarquicamente.

vi. PROVEIDO: Documento que deriva o conduce el expediente por
un flujo determinado, impulsando su tramite. Resulta de
importancia verificar en este documento el “Destino”, el “Clave
(motivo de pase)” ¥ »Observaciéon” (indicando ia prioridad, las
indicaciones y el Plazo de atencion  maxima).

Nivel del Remitente: Lo emite exclusivamente el servidor civil
con poder de direccion hacia otro 6rgano o unidades de
organizacién o personal que mantienen dependencia jerarquica,
segln corresponda.

vii. RESOLUCION: Acto administrativo motivado por el cual se toma

una determinacién definitiva, conforme a su competencia y en el
marco de normas de derecho publico, la que esta destinada a
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producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o
derechos del administrado.

Toda Resolucién debe contar con el sustento de un informe legal,
pudiendo ademéas estar acompafiado de un informe técnico,
cumpliendo con las formalidades previstas en el presente
documento y en la normatividad vigente.

Sobre del marco habilitante de las inscripciones las resoluciones
en cumplimiento de las funciones pueden ser. Resolucion
Directoral o Administrativa.

Nivel del Remitente: Direccién y la Unidad de Administracion
que estén facultadas por normas.

viii. SOLICITUD INTERNA: Es un documento que contiene un

pedido formulado por un servidor civil.

Nivel del Remitente: Es emitido por un servidor civil a titulo
personal.

ix. CORREO INSTITUCIONAL: Es la herramienta de comunicacion

e intercambio de informacion de caracter oficial al ser definido
expresamente por el remitente y/o caracter urgente segun el
asunto. Las condiciones de uso del correo electrénico
institucional seran establecidas por la Unidad de Estadistica e
Informatica. De comunicacién interna y/o externa, segin
corresponda.

Nivel del remitente: Lo emite el funcionario o servidor; a quien
se le ha asignado un usuario del correo institucional del Hospital.

HOJA DE RUTA: Es un formato impreso que se enumera la
secuencia de acciones para el tramite de un expediente, dentro
del proceso de entrega y recepcion fisica y/o digital del
documento, expedientes u otros medios u objetos (CD, DVD,
USB, etc.) que se omitieron de enviar o se dejaron de mencionar
en un documento escrito, dandose indicaciones,
recomendaciones © instrucciones para su atencion o
procesamiento por la acciéon de entrega. De comunicacion
interna.

Nivel del remitente: Lo emite Tramite Documentario.

6.2.2. De la Prioridad y Plazos
La prioridad del tramite dependera de la calificacién que se asigne,
pudiendo ser:

a.

Normal: Deben ser atendidos en mérito al plazo previsto por la
normatividad vigente, que es de hasta treinta (30) dias habiles.
Urgente: Deben ser atendidos analizando la prioridad, el
derecho o tema a tratar y el piazo a cumplir, en un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles.
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b.

ili. Muy Urgente: Deberan ser atendidos en un tiempo prudencial
no mayor de tres (3) dias habiles, analizando, para tal efecto, el
grado o nivel de prioridad asignada, el derecho o tema a tratar,
o el plazo legal a cumplir.

El receptor tiene el deber de actuar conforme a esta valoracion.

6.2.3. De la Elaboracion de los Documentos Oficiales

6.2.4.

a.

C.

Los oficios seran utilizados gnicamente en las comunicaciones
externas entre el Hospital y otras entidades publicas e instituciones
privadas y los administrados y/o ciudadanos.

Por excepcién, solamente las comunicaciones emitidas por el
Organo de Control Institucional del Hospital de Huaycan; asi como
las que sean dirigidas a tal érgano se realizaréd mediante oficio.

Cada documento que se emita debera referirse a un solo asunto esto
es con la finalidad de facilitar el tramite y su adecuado archivamiento
formando series documentales.

El texto del documento que se formule debe ser claro, 16gico, preciso
y concisc ¥y debera respetar las normas del correcto uso del idioma
referidas al léxico, gramatica, sintaxis, ortografia; entre otras.

La impresion de los documentos en soporte papel se realizard por
ambas caras de la hoja (anverso y reverso).

Cuando se imprima, se hara en dos (02) ejemplares originales de
cada documento emitido, un original y el otro quedara como c¢argo.
En caso de requerirse copias adicionales para los documentos
multiples, se obtendran mediante fotocopiado.

Los documentos oficiales seran visados en todas sus hojas por el
servidor civil remitente, excepto aquella pagina que contenga su
firma (manuscrita). En caso de firma y visto manuscritos deben
suscribirse con lapicero tinta color azul, con la finalidad de identificar
con nitidez la autenticidad Y originalidad de los documentos
generados.

Formalidades en la Redaccion

a.

Tipo y tamaifio de letra. Como regla general se usa el tipo de letra
ARIAL tamafio 11, estilo Normal, salvo las excepciones sefialadas
en la presente Directiva.

Encabezado de pagina. En toda la documentacion de caracter

externo e interno deberan consignarse el gran sello del estado, su
denominacién completa y tres pastillas como maximo.

f’o"'\, :
7 B PERU | Ministerio
de Salud
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Denominacion del afio. En la parte superior central de la primera
pagina se debe consignar la denominacion que le hayan otorgado al
afio o a un periodo mayor, o una frase Institucional, cuya insercion
resulta obligatoria por disposiciones externas o internas. El tipo de
lefra a usarse sera Arial, tamafo 8 puntos, estilo Cursiva, todas
minusculas, encerradas entre comillas.

oy T
s -L%: Hospital de Hudycan
or Sakud |

*Decenio de la lguaidod de Qpartunidades pare Mujeres y Hombres”™
“Afin del Fortaiecimiento de lo Soberanio Nocional”

Denominacién y numeracién del documento. El tipo de letra a
usarse serid Arial, tamafio 11 puntos, estiio Negrita. Debera
enumerarse los documentos, con correlativo distinto por cada tipo de
documento, seguidos de las siglas y/o codigo correspondiente.

TIPO DE DOCUMENTO N° XXXX-YYYY-WWWW-ZZZ/HH

Donde:

1. Tipo de documento: Especificar si es oficio, memorandum,

informe, memorando circular, nota informativa, etc.

XXX: Es el numero correlativo Gnico, empieza en 0001.

YYYY: Es el aito en curso.

WWWW: Siglas de la unidad de organizacion, que emite el

documento y deriva el documento, cuyo proyecto puede ser

propio o de alguna unidad dependiente. Ademas, la Unidad de

Planeamiento Estratégico es la encargada de actualizar las

siglas, de presentarse cambios en la eslructura organica del

Hospital; también, seran utilizados en caso de los comités

permanentes o temporales por mandato expreso de la Direccion

del Hospital, mediante acto resolutivo.

5. ZZZ: Siglas del 6rgano del que depende, segtin anexo N°09 (de
ser el caso, de lo contrario no figurara)

6. HH: Siglas del Hospital de Huaycan.

Awbh

Destinatario y destino. Se indica los nombres y apellidos de las
personas a quien se dirige el documento en mayUscula y negrita y
anteponiendo el grado académico de la persona que ocupa el cargo
en abreviatura.

En la siguiente linea se describe el cargo que representa.

De ser el caso de estar dirigido a la entidad externa, en la siguiente
linea se detallara el nombre de la institucion de destino.

La forma a guardar sera la indicada en cada uno de los formatos y
modelos adjuntos como Anexo N°03 al 11.

Asunto. Sumilla o mismo texto del documento de origen interno o
externo.

Referencia. Se considera el/los documento(s), que son parte de la
informacion en el documento o que documento inicial al que se da
respuesta.

h. Fecha elaboracion. Lugar y fecha que se ha emitido el documento.
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i. Saludo. Es la frase que constituye la antesala al cuerpo del
documento.

Cuerpo. Es la parte principal de los documentos. Esta conformado
por uno o varios parrafos, cada uno de los cuales contiene una idea
desarrollada y deberan ser breves y directos. De preferencia deberan
tener una extension promedio de entre 1 a 3 parrafos; de estos, el
primer parrafo resume el antecedente documental que lo origina, El
segundo péarrafo desarrolla la Unica idea o el objeto de la
comunicacién, ya sea que traslade un informe, o exponga una
posicién del area o una posicién Institucional, o ya sea que contenga
un argumento o el sustento de un pedido y el tercer parrafo suele
contener una férmula de cierre o una frase de despedida como
*Hago propicia Ia ocasion para renovarle los sentimientos de mi
mayor consideracion y estima personal.” y "Atentamente,”.

L 1]
-

k. Firma. Los documentos emitidos tienen la firma manuscrita, es la
impresa de pufio y letra en el documento por el remitente, vy
generalmente esta acompafiada de un sello que contiene el cargo, la
posicién o el servicio que presta.

. Visto. Es la rubrica, frma o media firma del remitente y/o
involucrados en la elaboracién del documento, acompafiada de sus
respectivos sellos, que valida su contenido o su autoria material.

m. Siglas de responsabilidad. En la parte inferior izquierda de la dltima
pagina de los documentos se debe incluir las siglas de
responsabilidad con el siguiente formato: (XXX/yyy/zzz), en donde
las primeras siglas (en mayuscula) corresponden a las iniciales del
servidor civil que firma el documento y las siguientes siglas (en
minuscula) corresponden a quienes intervinieron activamente en su
redaccién, coincidiendo la Gitima con quien ademas lo digito.

n. Documento con copia. Cuando e! documento se remita "con copia"
debe consignarse las siglas del Organo y/o Unidad de organizacion
o de los destinatarios. El tipo de letra a usarse sera Arial, tamafio 8
puntos, estilo Normal. Por ejemplo:

sc.c. WWW’: Las siglas del érgano y/o unidad de organizacion o de
la persona a quien o quienes van dirigidas.
"c.c. Archivo”: Para archivo.

o. Adjunto. Se considera los documentos mencionados en la
referencia o antecedentes. Con el formato: “Adj.”.

6.2.5. Presentacion
a. Disefio de pagina, son las siguientes caracteristicas:
i. Tipo de papel: Hoja bond, tamafio A4.

ii. Configuracion del papel (margenes) debe permitir la lectura del
documento cuando este forme parte de un expediente.
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6.3.

6.4.

Margen superior: 3.0 cm
Margen inferior: 2.5 cm
Margen izquierdo: 3.0 cm
Margen derecho: 2.5 cm

0000

b. Tipo o tamaiio de letra:

i. Titulo y cuerpo: arial 11

ii. Notas de pie de pagina: arial 8

iii. Siglas de pie de pagina: arial 8

iv. Abreviatura y/o informacioén complementaria en la parte inferior del
documento: arial 8

c. Parrafo: Interlineado sencillo.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

E| archivo comprende procesos técnicos que desarrollan un conjunto de
acciones indispensables en la gestién: orientadas a clasificar, ordenar y
signar los documentos de la entidad.

Los responsables de los érganos y/o unidades organizacionales designan
a los servidores encargados de la actividad archivistica de los
documentos escritos y anexos amitos en soporte de papel, procediendo
estrictamente conforme a los establecido en las normas legales y
administrativas vigentes sobre materia de archivo.

Servicios Archivisticos: La informacién contenida en los documentos
es de acceso publico, siendo viable su reproduccion, salvo excepciones
reguladas en la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Puablica,
su reglamento y demdas normas vigentes. La reproduccién de
documentos archivados es:

a. Copia Simple: Es la copia fiel del documento que cumple con un fin
informativo y carece de validez legal.

b. Copia Autenticada: Es la copia fiel del documento archivado,
reproducido en un medio de soporte papel y autenticada por el
fedatario institucional gue cuente con la resolucion autoritativa.

Transferencia de Documentos al Archivo Central: La transferencia de
los documentos se realiza de acuerdo a los lineamientos establecidos en
la “Lineamientos archivisticos para la transferencia de archivos de gestion
al archivo central del Hospital de Huaycan”.

DESPACHO

6.4.1.

6.4.2.

De las correspondencias

Es la encargada de realizar la distribucion de la correspondencia que
remitan los 6rganos del Hospital a través de la Direccién, para dar
respuesta externa a las instituciones publicas, instituciones privadas o
personas naturales y debe consignar la prioridad de la entrega.

Notificacién por mensajeria
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a. Lanotificacion de actos administrativos y documentos externos, tales
como: cartas, oficios, oficios circulares, entre otros, emitidos por el
Hospital en ejercicio de sus funciones, se llevara acabo de
conformidad con las disposiciones establecidas en el articulo 21 del
TUO de la Ley N° 27444" y en la presente Directiva.

b. Las areas usuarias del servicio de mensajeria o notificaciones son
responsables de organizar y remitir la correspondencia externa al
personal de mensajeria y notificaciones en el siguiente horario:
desde las 8:00 hasta las 16:15 horas.

c. Los turos para el despacho de la correspondencia son los
siguientes:
i Los documentos que se reciben de 8:00 a 12:00 horas seran
despachados en el transcurso del dia.

ii. Los documentos que se reciben de 12:01 hasta las 16:15 horas
seran despachado al dia siguiente hasta las 12:00 horas.

d. Los turnos de despacho antes sefialados no son aplicables en los
casos calificados por el area usuaria como "URGENTES", previa
autorizacién de Direccion.

e. lLa comrrespondencia externa diligenciada a través del servicio de
mensajeria o notificaciones debe tener relacion directa con las
funciones que cumplen cada una de las unidades de organizacion.
Esta prohibido el uso del servicio de mensajeria para propositos
personales, bajo responsabilidad.

f. El 6rgano y/o unidad de organizacion es responsable del correcto
embalaje y rotulado de la correspondencia a ser diligenciada a traves
del servicio de mensajeria o notificacién conforme al Anexo N° 01
"Rétulo para los sobres de envio de correspondencia”.

1214 La notificacién personal se har4 en el domicilio que conste en el expediente, o en el (ltimo domicilic que la persona a
quien deba notificar haya sefialado ante el organc administrativo en otro procedimiento analogo en la propia entidad dentro
del dltimo afio.

24.2 En caso que &l administrado ne haya indicado domicilio, 0 que éste sea inexistente, 1a autoridad debera emplear el
domicilio sefialado en e Documento Nacional de Identidad del administrado. De verificar que la notificacién no puede
realizarse en el domicilic sefialado en ¢l Documento Nacional de \dentidad por presentarse alguna de las circunstancias
descritas en ef numeral. 23.1.2 del articulo 23, se debera proceder & la notificacion mediante publicacién. 21.3 Enel acto de
notificacion personal debe entregarse copia del acto notificado y sefialar la fecha y hora en que &8 efectuada, recabando el
nombre y firma de la persona con quien se entienda la diligencia. Si ésta se niega a firmar o recibir copia del acto notificado,
se hara constar asi en el acta, teniéndose por bien notificado. En este caso la notificacion dejara constancia de las
caracter(sticas del lugar donde se ha notificado. 21.4 La notificacion personal, se entendera con la persona gue deba ser
notificada o su representante legal, pero de no hallarse presente cualquiera de los dos en el momento de entregar la
rotificacién, podra entenderse can ia persona que se encuentre en dicho domicilio, dejandose constancia de su nombre,
decumento de identidad y de su relacion con el administrado. 24.5 En el caso de no encontrar al administrado u otra persona
en el domicilio sefialado en el procedimiento, el notificador deberé dejar constancia de elloenel actay colocar un aviso en
dicho domicilio indicando 18 nueva fecha en que se haréd efectiva 1a siguiente notificacion. Si tampoco pudiera entregar
directamente la notificacién en la nueva fecha, se dejara debajo de la puerta un acta conjuntamente con la notificacidn, copia
de los cuales seran incomporados en el expediente.
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g. La notificacion se enirega a la persona que deba ser notificada o su
representante legal, la misma que debera consignar su nombre,
numero de documento de identidad y su firma en la seccién cargo de
recepcion del Acta de Notificacion.

h. En caso de no encontrarse el destinatario al momento de la entrega
de la notificacion, ésta puede ser recibida por la persona que se
encuentre en la direccién consignada en el documento, debiendo
ésta ser mayor de edad, la misma que debe consignar su nombre,
nimero de documento de identidad, su relacién con el administrado
y su firma en la seccién cargo de recepcion del Acta de Notificacion.

i. De encontrar cerrado el acceso a la direccién indicada en la
notificacion, o de no encontrar a ninguna persona capaz de recibir la
notificacion, se procede a consignar el hecho en la seccion Aviso de
Notificacién del Acta de Notificacién, sefialandose expresamente la
fecha de la segunda visita, la misma que debe realizarse dentro de
las veinticuatro (24) horas siguientes, la copia de dicho Aviso es
dejada bajo la puerta del acceso al domiciiio; o, bajo la puerta del
domicilio segun corresponda.

j.  Sialrealizar la segunda visita a la direccion indicada en la cedula de
notificacion, ésta contintia cerrada, o no existe persona capaz a quien
se pueda notificar, el mensajero procedera a consignar el hecho en
la seccién Acta de Notificacion - Segunda Visita, a su vez adjuntara
una fotografia del inmueble con los datos respectivos y dejara la
copia que corresponda, conjuntamente con la notificacién, bajo la
puerta del domicilio.

k. Sial realizar |a visita la persona a ser notificada se niega a recibir yfo
a identificarse y/o a firmar la constancia de notificacion, se procede
a consignar el hecho en la seccién observaciones del Acta de
Notificacién, dejando la copia que corresponda, conjuntamente con
la notificacién bajo la puerta del domicilio, a su vez, adjuntar
fotografia de! inmueble con los datos respectivos al Acta de
Notificacion.

I. En cualquiera de los casos sefialados en parrafos precedentes, se
dejard constancia de las caracteristicas del lugar donde se ha
notificado en el Acta de Notificacion.

Vil. OBLIGACIONES
7.1. El personal de Tramite documentario, esta obligado a:

7.1.1. Abstenerse a calificar, negar o diferir la admisién de los documentos
presentados, salvo en el supuesto previsto de documentos incompletos
o no corresponda al nombre del Hospital de Huaycan y/o Director(a).

7.14.2. Verificar que los documentos consignen los datos completos de los
remitentes.

7.1.3. Garantizar la inviolabilidad de los documentos que ingresan con la
indicacién de “Secreto”, “Reservado”, "Confidencial” u otro grado de
seguridad que determine el remitente, debiendo ser remitidos al
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destinatario en las mismas condiciones de seguridad con las que fueron
recibidos. Solo deberan ser abiertos por el destinatario; en caso este deje
de laborar lo hara quien lo suceda en el cargo o, en su defecto, su superior
jerarquico.
71.4. Recibir y abrir los sobres qué sS€ presenten, excepto los sefalado
anteriormente e ingresar al Sistema de Tramite Documentario.
7.4.5. En el caso de recibir un documento de respuesta o documento original,
que haya sido registrado anteriormente en el Sistema de Tramite
Documentario, debe verificarse el numero con el que fue registrado en el
Sistema de Tramite Documentario, a fin de evitar la creacion de un nuevo
numero de expediente.

Vili. RESPONSABILIDAD

8.1. La Direccion, a través del Equipo de Trabajo de Tramite Documentario, €s 1a
responsable de dirigir, organizar, controlar y evaluar los procesos de gestion
documental; y, el aseguramiento del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente directiva, ademas de la difusién y asistencia fécnica.

8.2. La Unidad de estadistica e informatica es responsable de brindar soporte al

Sistema de Tramite Documentario.

IX. DISPOSICIONES FINALES
9.1, La presente directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.
X. ANEXOS
Anexo N°01:  Solicitud de Atenciéon
Anexo N°02:  Autorizacion para enirega de informacién que contenga datos
personales
Anexo N°03:  Formato de Carta
Anexo N°04:  Formato de Carta Multiple
Anexo N°05:  Formato de Oficio
Anexo N°06:  Formato de Oficio Multiple
Anexo N°07:  Formato de Nota informativa
Anexo N°08:  Formato de informe
Anexo N°09:  Formato de Memorandum
Anexo N°10:  Formato de Memorandum Multiple
Anexo N°11:  Formato de solicitud Interna
Anexo N°12:  Formato rétulo para los sobres de envio de correspondencia
Anexo N°13:  Formato de acta de notificacion
Anexo N°14:  Sellos
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Anexo N°01
Solicitud de Atencién (Anverso)

FERU : - e ‘;
Oe tetud . ]
e e

Hoepetal de Musyedn

Solicitud de Atencion

SA

1, Tramite o procedimiento solicitado (marcar con "X una opeidn, si necesita solicitar otro tramite admiristrativo utilice formato nuevol

TUPA
I____] 01 Certificado de Saud (Adjurtar folo tamafio carnet)

|:I 02. Certificado de Discapacidad
043, Informe Medico, Psicosomdtic, PsicolSgiee v Odenioligien
{relienar reverso)

Servicio: Fecha de atenciin:

PETICION ADMINISTRATIVA

7] o5 oup
2, Datos del solicitante
~— Apellidos ynombras del solictante / Razon social

de tarjeta de vac it

[] & cortiicado Madico

04. Accesn & la Infanmacion Piblica creada u obtenida porla entidad, que se encuenire
en i posesion o baje su conird {relenar roverso)

Forma de Entrega:;

I
|:| Copia Simple :‘"%"g""“‘ E:] Carreo Electronico

[ o7 amos:

Teléfone

~—— Documento de dentidad (Marcar con X" una opeitng

Numero del documente de |dentidad

D ONI |:| Librata Miliar Came de D oTRD

extmnjeria
’7 Correo Electronica

|

r Via {Avenida ] Calle I Jiton | Pasaje

| Diatito - Provincia —I

3. Datos del paciente (de seref case)

l—-— Apellidos y nombre s del paciente

| N°de Histerla Clinica _—l

4, Firma
Presentacion de la solickud

r-— Fima

— Fecha y Hera

Entrega del documento

— Fima

um Fecha y hora de recepeion (No llenar)

Ley \26642 Lay Ganoral do la Selidy sus modficabaes.

Ley NF27606, Lay b Transparancia y Acceso a I ifennicion Pilice
Ley N 29733 Ley o prokeocibn dor fas Dot Panonasles
Daerai

p 008-201 TR, afr
Trabyacbres oo famixies Diroclos gre s

ta ay N*30012, Loy que comadde o Dracho deLivancias
wa Frave @ bmibal o sufan soca

grave.
Decraio Supremo N'O4-20719-JUS. aprwebe of Tene Ui Ordenada oa s Loy N°27444,
ey £ A il

— Fecha y Hora

e ’“m_ rasglal de Huaan
L) - N

ce Sriud

|:| N* de trmmite o procedimiento solicitado

V¢ ({D-2(24-5A, G incorpoem &n of fexio Unim de
Admiistraivos - TUPA dof Ministerio o Sefud. N

Resokidt Mhishral N'OAH-201 SMNSA, arube ls modiicacin del Texto Unica o Frocedinfentos Admni tahos
def Mrisleda da Salxd

MTS N 12D-MNS 4 201 8DGAN Noams YTecnica de Sslud pars ta gealitn o Jo Hislorin Qiniza™

Solicitud de Atencion

— Apecllidos y nombres del paclente

N° de Historia Glinlca

para el nts

Loy N'26842, Ley Gmeral defa Saudy sus modiicabrias.

Luy N'27806, Ly db Trensparancia y AGes0 A I Informac ibn Ruttios

Lay N'297533 Lay db probccion de los Dabs Persandes

Deasta 008201 7-TR. agresba ta Ley N3D12 Loy que comade & Daraclo dalicenad 8
;i 5 e ol i

que @

grave,

Docmta Scpmme N00S-2010-A/5, arusae of Texto Srico Orderadode fa Lay 21444

Deguia Sumema N° 003-2021-58, qua ircomm procediertos sdmnstrativas e el Texb Cinin da Frocedimientas:

Adminstetivas - TUPA oW Mnistan b Sahod.
inisionie! 041 agroeba b

in def Texds Uioe o Frocedimsanios Adm nistrativos|
Mristariode S el

Fecha y hom de recepelon (No llenar}

NTS N1 -AMNS A 20T SDGAN Nerme Toarcs de Sdud pers 1a gastitn de la Hisleria Ginca”

Pagina 18 de 35




Anexo N°01
Solicitud de Atencion (Reverso)

S E—

(2] vcx0 @ i Ak Solicitud de Atencién
\ da Selud &

‘ 5. Informacion solicitada

6. Dependencia de la cual se requiera la informacién (encsso de concoeria}

\ 7. Ohservaciones

Numeril 1.2 de la Secaén 1 dd Decreto Supramo N-OU3-2@1-8A, que incorpaa procedinientas adninistralos an o) Taxio Unice db Procedimientos Adminstratives - TUPA dd Ministerio de Salid indica que al "Accaso m Jm [nformacién
Pibica creada uoﬂdtﬂh.ﬂlﬁdpnumm en su pososién o bajo s control” &5 un procedimienta a través del cual todh persona, natural o juidica. iita it in piblos L ada, chtenida, enposesdn o
bao contrel de una entichd piblca). Snexpresarla causa de s pedida, ylareche en la forms o medie solgide, Senpre que asuma d costo o su reprodiccién fsica o de manea gratulta cusrdo se sofdlte que esdta slnnrwulpurna]

wriud El plazo de atencién es de 10 dias hibiles, sin embarge, cuando sea materiaiments imposible cumpl con el plao sefidad debich a causas ) , por (ncavezls o ol saickante la facha en que properdonard i
1 4bies de reabich o pedicky Bn,

informacién sdicitads da, enun g dmo o dos (2)
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Anexo N°2
Autorizacién para entrega de informacién que contenga datos personales

-

S -
[ .G . " e e S s ‘
0 RU | Ministerio dha Prestaciona | Hospita deFaterdn
I g ke de Sald M tevel |
\

| AUTORIZACION PARA ENTREGA DE INFORMACION QUE CONTENGA DATOS PERSONALES |‘

1. DATOS DEL SOLICITANTE "

|
[-— Apelidos ynombres del gollcitanta f Razon socil Teléfono — |

| Documento de ldentidad (Marcar conr 20 wna opeidn) Numero del documento de 1dentidad —m—————— |

|

[ [b DN D Libreta Milllar f;‘;;f\i::.la D QRO [
| '— Correo Elactronico |
| I |

‘ Via (Avenida | Calie / Jiron | Pasaj Distrito - Provincia | |
[ |
\ \
| 2. DATOS DEL PACIENTE l
| |
( Apellidos y nombres del paciente N° de Historia Clinica |
\ r I ‘
i \
. Documento de identidad {Marrer con N ura gpoddn) N deld nto de dad

| [T o [ wommm cmete, [ om0 |
‘ "—' Via (Avenidalcﬂb!-llmanasaje Distrita - Provingi ’—4—\‘
| |

| 3, PROPOSITO PARA EL CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION

n

| 4, DOCUMENTOS ADJUNTOS {Adjuntar copia legalizada de representacion)

= \‘;

5. FRMA DE PACIENTE/FAMILIAR RESPONSABLED REPRESENTANTE LEGAL [

| HUELLA DIGITAL
Firma |
B - |
|
[ 2) Fecha y Hora |
E | l‘ s
\ I = & |
| 1
|| Ley N"26842, Loy Gomeraldaa salud |
[ Ley, N°28733, Ley de Proteccitn de datos |
NTS N°139-MINSA-201 BIDGAIN “‘Norm# Técnica de Salud para la gestién de la Historia Chinica" I
o || Numeral 5.3.1. 8] £. EI formalo de aulorizacién s8 conservaen la Hislofa Cinica respectiva. Cuando 50 trate de un padente fafiecido, 18 autorizacién para accedor af contenido de| |
Aﬁl! O,E\& [ Ia informacitn da Ja Histeda Clinica, sera de los famiiiare § direcfas {conyuge, hijos, padres y hermano} y, en susencia de esios, fos que la autorided compelents dispongs. |
&

&)
.,,.;_- ET (‘;‘i i |
ORGANIRACION !
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Anexo N°3
Formato de Carta

<a> T -
[ E Ministerio
E EERL de Salud 2

Huaycan, 11 de noviembre de 2022

"Nombre def Dacenic™
“Nombre del aflo en cirse”

CARTA N° 0001-2022-D/HH

Seforfa:

NOMBRE Y APELLIDO
Direccion

Distrito

Presente, —

Asunto

Referencia - | [T U PR PRI Y PP LRI R LR LI
B) v ven ere e ees ees e er s en s eb e e b e

Tengo el agrado de difgirme a usted, ...

Sin otro particular.

Atentamente,

Docemento firrnado
NOMBRE ¥ APELLIDOS DEL FIRMANTE
CARGO

SIGLAS EN MAYUSGULA DE QUIEN FIRMA EL DOCUMENTO/siglas en mindscula que uien elabora el documento

} c.c {con copia, Ej, UAD, D, SAT)

©.¢. Archivo
Ad.
Av. J.C Maridtegui 5/N Zona “B”
www.hasgitalhuaycan.gob.pe Huaycdn, Ate IDENTIDAD GRAFICA DE
{512} 371-6048 / 3716797 / 371-5530 lé?);gz?on:émmo
RIS [
o N
3 s
E5 ET C
ORGA =
z CION ;
B, VB
T .
L pE v Pégina 21 de 35



Anexo N°04
Formato de Carta Muitiple

oy
@ m Minsterio Hospital de Huayedn
‘Nombre def Decanic”®

"Nombre def effo en curso”

Huaycén, 11 de naviembre de 2022
CARTA MULTIPLE N° 0001-2022-D/HH

Senores

DESTINATARIO MULTIPLE ADJUNTO

Presente. —

Asunio

Referencia B E Y] oo oo (o L B0 000 B U ISGore SE BEAEER EEAEE B
Tengo el agrado de dirigirme a usted, ...

Sin otro particular.

Atentamente,

Documento firmado

NOMBRE Y APELLIDOS DEL FIRMANTE

CARGO

SIGLAS EN MAYUSCULA DE QUIEN FIRMA EL DOCUMENTO/sigias en miniscula que quien elabora el documento

©.c. {con copia, Ej, UAD, D, 8AT)
c.c. Archivo

Adj.

Av, J.C Maridtegul S/N Zona “B”

www.hospltathuaycan.gob.pe Huaygdn, Ate

T(511) 371-6049 / 371-6797 / 371-5530

IDENTIDAD GRAFICA DE
LA FRASE DEL
GOBIERNO DE TURNO
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'-;i Hospital de Husycin

“Nombre del Decenio”

ey S Vici
& ERU | Ministerio
w 5 de Salud Bt
“Nombre del afio en curse”

ANEXO N°01 DESTINATARIOS DE LA CARTA MULTIPLE

NOMBRE Y APELLIDOS

Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
NOMBRE Y APELLIDOS

Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Carg
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Carg
i ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLICOS
Cargo
ORGAND O UNIDAD ORGANICA

[ NOMBRE ¥ APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

|

|

I NOMBRE Y APELLIDOS
|

|

|

Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
' ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

|
[
|
|
NOMBRE Y APELLIDOS (
Cargo

ORGANO O UNIDAD CRGANICA ‘

NOMBRE Y APELLIDOS

Cargo

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
NOMBRE Y APELLIDOS

Cargo

ORGANO O UNIDAD ORGANICA
NOMBRE Y APELLIDOS

|
1
Carg
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
Av. J.C Mariitegul 5/ Zona “8” l

}
yww hospitalhuaycan.gob.pe Huaycén, Ate IDENTIDAD GRAFICA DE
LA FRASE DEL
511} 371-6049 / 371-6797 [ 371-5530
peul 4 y GOBIERNO PE TURNO

[
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Anexo N°05
Formato de Oficio

Hospital de Huaycdn

“Nombre def Dacenio”
“Nombre dei affe @n curse

Huaycéan, 11 de noviembre de 2022
OFICIO N° 0001-2022-D/IHH
Seforfa:

NOMBRE Y APELLIDO
Cargo

Presente. —
Asunto

Referencia N () R P i (T P e PP P

Es grato dirigirme & usted para saludario cordialmente, ............c e

Es propicia la oportunidad para expresarles los sentimientos de mi especial

consideracion.
Atentamente,
Documento firmado
NOMBRE Y APELLIDOS DEL FIRMANTE
CARGO
4 ™, SIGLAS EN MAYUSCULA DE QUIEN FIRMA EL DOCUMENTO/siglas en mindstula que quien elabora el documento
' c.c. {con copia, Ej, UAD, D, $AT)

c.c. Archivo

Av. 1€ Marigtegul §/N Zona “B”
www.hospitathuaycan.gob.pe Huaycan, Ate IDENTIDAD GRAFICA DE

TiS11) 371-6049 / 371-6797 / 371-5530 LA FRASE DEL

GOBIERNO DE TURNO
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Anexo N°06
Formato de Oficio Multiple

Lo vicernininiernio
y PERU) | Ministerio
de Salud Aseguramicnto

“Nombre del Decenio”
"Nombre def afio en curso”

Huaycan, 11 de noviembre de 2022

OFIC10 MULTIPLE N° 0001-2022-DiHH

Sefiores:

DESTINATARIO MULTIPLE ADJUNTO

Presente. —

Asunto

Referencia ST | PP R ST R L R

B o ooe e ees oo s e e e e

Es grato dirigirme a usted para saludario cordialmente, .....co e ccvirime e

Es propicia la oporiunidad para expresarles fos sentimientos de mi espscial
consideracion.

Atentamente,

Decumento firmedo
NOMERE Y APELLIDOS DEL FIRMANTE
CARGO

SIGLAS EN MAYUSCULA DE QUIEN FIRMA EL DOCUMENTO/siglas en miniscula que quien elabora el documento

¢.c. (con copia, E}, UAD, D, SAT)
c.c. Archivo

Adj.

Av, 1.C Maridtegui S/N Zona "B”

www.hospitalhuaycan.gob.pe Huaycin, Ate IDENTIDAD GRAFICA DE
LA FRASE DEL
511} 371-6049 / 371-6797 / 371-5530
TisiL) ! i GOBIERNO DE TURNO
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| Hospital de Huayun

.-“6‘\
(7 B PERL) | Ministerio
E Y de Salud
“Nombre del Decemo”

I ‘Nombre dei afio en curse”

ANEXO N°01 DESTINATARIOS DEL OFICIO MULTIPLE

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD CRGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
. ORGANO O UNIDAD ORGANICA

‘NOMBRE Y APELLIDOS
GCargo
ORGANO O UNIDAD CRGANICA

NOMERE Y APELLIDCS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANQ O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
QORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANOQO O UNIDAD ORGANICA

l NOMBRE Y APELLIDOS

Cargo
:‘t\ ORGANO O UNIDAD ORGANICA

d Av. 1.C Mariategui 5/N Zona "8"
1 “Wwww.hospitathuvaycan.gob.pe Huaycdn, Ate IDENTIDAD GRAF!CA DE

LA FRASE DEL
T{511) 371-6049 / 371-6797 / 371-5530
522 4 i oo GOBIERNO DE TURNO

R0 Dg

5 ET, <\
_ ORGANZBCION ~ |

Vg
N, - g
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Anexo N°07
Formato de Nota informativa

o =
S fll PERU) | Ministerio
de Salud Aseguramiento

“Nombre def Dacenio™
“Nombre def afio en curso”

NOTA INFORMATIVA N° 0001-2022-ETTD-D/HH

A - NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
Asunto
Referencia D B) et ieear e e e e S e
Facha . Huaycan, 11 de noviembre de 2022
Tengo el agrado de dirigirme a USEBL, o vvceeevin seeerm eevescrranr e aananr s e e

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

Docemento firmado
NOMBRE Y APELLIDOS DEL SERVIDOR
CARGO

SIGLAS EN MAYUSCULA DE QUIEN EIRMA EL DOCUMENTO/siglas en mindscula que quien elabora el documento

c.c (con copla, B}, UAD, D, SAT)

I\ c.c. Archivo

C

c Adj.
|
[}
‘ Av. ).C Marfategui 5/N Zona “B”

www.hospitaihuaycan.gob.pe Huaycin, Ate IDENTIDAD GRAFICA DE
Ti511} 3716048 / 371-6797 ] 371-5530 LA FRASE DEL
1} / / GOBIERNO DE TURNO
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Anexo N°08
Formato de Informe

e | Hospital de Huaycdn

“Nombre del Decenio”

.fg-\ |
[ B PERU | Ministerio
de Salud
“Nombre def afio en curso™

INFORME N*° 0001-2022-ETTD-D/HH

A :  NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
Asunto
Referencia )P0 o o o I IR T S
Fecha :  Huaycan, 11 de noviembre de 2022

Es grato dirigirme a usted y en atencién al expediente de la referencia le manifiesto:
. ANTECEDENTES

1.1,

1.2,
. MARCO LEGAL

21.

22

1. ANALISIS
31,
3.2
IV. CONCLUSIONES Y/O RECOMENDACIONES
4.
4.2,

Atentamente,

Documento firmado
NOMBRE Y APELLIDOS DEL FIRMANTE
CARGO

1 \ SIGLAS EN MAYUSCULA DE QUIEN FIRMA EL DOCUMENT O/sigias en mindscula que quien elabora el documeanto

c.c. {con copia, Ej, UAD, D, SAT)

c.c. Archive
Adj.
) Ay, 1.C Maridtegui 5/N Zona “B”
www.hospitathuaycan.gob.pe Huaycdn, Ate :_[:\E::Jﬂ DAEDDGEIEAFI GADE
‘,,":E -’T‘E_"‘ Ti511} 373-5049 f 371-6797 f 371-5530 GOBIIEUR‘SNO DE TURNO
/2 P3N
= ET # S S
= ORGapy Cion
] VeRo
W pp et
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Anexo N°09
Formato de Memorandum

) -
w PERU | Ministerio
de Salud

“Nembre del Decenio”
“Nombre del afio en cursa

MEMORANDUM N° 0001-2022-UAD/HH

c.c. {con copia, Ej, UAD, D, SAT)
c.c. Archivo

Adj.

Av. J.C Maridtegui $/N Zona “B”
‘ www hospitalhuaycan.gob.pe Huaycin, Ate
| T(511) 371-6049 / 371-6797 [ 371-5530

A - NOMBRE Y APELLIDOS

Cargo
Asunto
Referencia S ) et ere e e e e
Fecha - Huaycan, 11 de noviembre de 2022

Atentamenie,
Documente firmado
NOMBRE Y APELLIDOS DEL FIRMANTE
CARGO

SIGLAS EN MAYUSCULA DE QUIEN FIRMAEL DOCUMENTO/siglas en minuscuta que guien elabora el documento

IDENTIDAD GRAFICA OE
LA FRASE DEL
GOBIERNO DE TURNO
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Anexo N°10
Formato de Memorandum Multiple

R Pery | e

“Nomhbre def Decanio”
“Mombre dei affo en curso”

MEMORANDUM MUOLTIPLE N° 0001-2022-UAD/HH

Para :  DESTINATARIO MULTIPLE

Asunto

Referencia SR - [P PP PRI
Fecha :  Huaycén, 11 de noviembre de 2022

l Atentamente,

! Documento firmado
NOMBRE Y AFELLIDCS DEL FIRMANTE
CARGO

SIGLAS EN MAYUSGULA DE QUIEN FIRMA EL DOCUMENTOsiglas en mindscula que quien elabora el dacumento

c.c. {von copia, Ej, UADG, D, 3AT)
c.¢ Archivo

Adj.

" Av, J.C Maridtegui /N Zona “B”
. www hospitalhuaycan.gob.pe Huaycin, Ate IDENTIDAD GRAFICA DE

LA FRASE DEL
T{531) 371-604¢9 / 371~ 371-5530
s & /367971 GOBIERNO DE TURNO
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oy L " Vicerividheria- :
o PERU | Ministerio E‘ Prestucion Haospital de Huaycan
de Salud Aseguramien

“Nombre def Decema”
“Nombre del affe en cursa”

ANEXO N°01 DESTINATARIOS DEL MEMORANDUM MULTIPLE

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNJDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
I Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
\ Cargo
ORGANQC O UNIDAD ORGANICA l

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA |

NOMBRE Y APELLIDOS
| Cargo
SRGANO O UNIDAD ORGANICA |

NOMBRE Y APELLIDQS
I Cargo

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
I ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
| ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS ]
\ Cargo

ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS I
Cargo
l ORGANO O UNIDAD ORGANICA ‘

NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
I ORGANO O UNIDAD ORGANICA ‘

NOMBRE Y APELLIDOS

Cargo
. ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRE Y APELLIDOS
; Cargo
} ORGANO O UNIDAD ORGANICA

Av. 1.C Maridtegui 5/N Zona “B*

' www.hospitalhuaycan.gob.pe Huaycdn, Ate IDENTIDAD GRAFICA DE ‘
LA FRASE DEL
71-67 71-5530
L D GOBIERNO DE TURNOQ
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Anexo N°11

' Hospitat de Huaycan

Formato de solicitud interna
“Nombre def Dacenio”

l oo
iy 8 PERU Mmlstena
I e Salud
*Nombre del afic en curse”

l SOLICITUD INTERNA N° 0001-2022-SIGLAS DE QUE QUIEN SOLICITA
DOCUMENTO -ETTD-D/HH

I A :  NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo
l Asunto
Referencia SR | J AP UUSUUPPITOUUIPDIVETIS RS PO
I Fecha :  Huaycén, 11 de noviembre de 2022
\ Yo, NOMBRE Y APELLIDOS, identificado/a con DNI .. i s nen ene -aeaey SOlICHO QUE

por intermedio de su despacho se gestlone

l Atentamente,
Documento firmado
NOMBRE Y APELLIDOS DEL SERVIDOR
CARGO

l SIGLAS EN MAYUSCULA DE QUIEN FIRMA EL DOCUMENTO/siglas en mintscula que quien elabara &1 documenita

- ¢.¢. {con copia, EJ, UAD, D, SAT)
©.0. Archivo
Ad).
Av, 1. Mariategol S/N Zona “B”
. www.hospitalhuaycan.gob.pe Huayedn, Ate IDENTIDAD GRAFICA DE
511) 371-6049 / 371-6787 { 371-5530 LA FRASE DEL
me— l 152 d G GOBIERNO DE TURNC
-~ I- *
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Anexo N°12

Formato rétulo para los sobres de envio de correspondencia

%igf | Ministerio : Ficrpinal de Husycdn -
] y de Sald

Contiene: Oficio N° XXXX-2021-HH/MINSA

Seforfa ‘/G)

A0 XK KHXXAXX

Gerente XXXXX 4—@

Av. XXXXXXX N° XXXXX — Distrito — Provincia y Region 4_®
Telefono: XXX XXXX

~®

O

Av. |.C Maridtegui S/N Zona "B"
Huaycan

Ate -Lima

T{511) 371-6049 /371-6797 f 371-5530
www.hospitathuaycan.gob.pe

o

ISP S

~No

Membrete de la entidad.
Tipo y Nimero del documento a notificar.

Nombre del administrado al que se dirige el documento.

Cargo del administrado, de corresponder.

Direccion actualizada donde se dirige el documento, indicar Regién, Provincia,

Distrito.
Teléfono del adminisirado.
Direccion del remitente.
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Anexo N°13
Formato de acta de notificacion

=y o | Viceministerio
w PERU | Ministerio
5 de Salud Aseguramiento

ACTA DE NOTIFICACION
(Texte Unico Ordenade de fa Ley N27444 = Ley del P dimiente Administrative G i, aprobado con Decreto Supremo N004-2018-JUS}
DATOS DEL DESTINATARIO Y DOCUMENTO A NOTIFICAR
Destinatario /
Administrado

—

A

Direccién Distito |
Provincia [Departamento | Referencia
Procedimiento |Materia
o documenio
que se notiica

Fecha de emision :. :2 Folios P ::0
Doc tos Adjuntos inistratia
SRR Expediente snin No Aplica

F!oridad que emite el

acto o documenio J
Enfidad Hospital de Huaycan |Direcci6n |Av. José Carlos Mariategui SN Zona "B” Huaycan - Ale - Lima
CARGO DE RECEPCION

Apellidos ynombres Documenio de DNI
de persona que Identidad Otro
Relacién con el

desfiantario
Fecha de realizacion

de la nofificacion
En caso negafiva a recibir o firmar el docuemnto, indicar:
SENEGO: Arecibir la nofificacion ( ) Afimar el cargo de nofificacion ( )

Domicilio

Firma

Hora

Describir fa situacion ocumda:

Caracienisticas del lugar donde se nofifica (material y color de la fachada, de la puerta, numero de suminis¥e, domicilios colindantes u otros

datos que permitan idenlificar el inmueble):
Dejando conslancia de o sucedido, el notificador firma [a presenie acla, en dos juegos, dejando una copia de la misma ydelmencionado

documento ysus adjunios de ser el caso en la direccion indicada, fendiendose por bien nofificado al destinatario, de conformidad con lo
establecido en €l numeral 21 3 del ariculo 21 del Texlo Unico Ordenado de la LeyN°27444 - Leyde! Procedimiento Administraivo General,
(en adelante, TUO de la LeyN° 27444).
EN CASO DE AUSENCIA DEL DESTINATARIO U OTRO PERSONA EN EL DOMICILIO
AVISO DE NOTIFICACION - PRIMERA VISITA Fecha: 1 /
o encontrando a persona alguna en la direccion indicada, dejo AVISO que relomaré el dia de de 20 ., con el
objeb de nofificarle. De acuerdo con lo dispuesto en el Numeral 215 del Aiculo 21 del TUQ de lal.ey N 27444, dejo constancia de los

hechos yfirmo la presente acta, en dos juegos, dejando un juego enla direccién indicada.
Caraclenisicas del lugar donde se nofifica (material ycolor de la fachada, de la puerta, numero de suministro, domicilios colindantes u ofros

dalos que permitan idenfificar el inmueble):

Obsenaciones:

AVISO DE NOTIFICACION - SEGUNDA VISITA Fecha: 1 I
No encontrando a persona alguna en la dreccidn indicada, dejo debajo de la puerta la presene acta conjuntamenre con la nofificacion,

30 R {eniéndose por bien nofiicado de acuerdo al numeral 21.5 del arficulo 21 del TUO de fa LeyN° 27444,
- ) Caraclenisticas del lugar donde se notifica (material y color de fa fachada, de la pueria, numero de suminisiro, domicilios colindantes u ofros

datos que permitan identificar el inmueble):

2 ' |Obsenaciones:

DATOS DEL NOTIFICADOR

Apellidos ynombres
ONI FRMA

OBSERVACIONES

ﬁ
el
acioy ©

VB

(1= H\)‘fk .
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