SECTOR SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

e CA DEy
oV ‘&

RESOLUCION JEFATURAL

Lima, & de-it 51 del 2013

Visto el Expediente N° 00023571 -2013 y el Informe N° 061-2013-OEO-OGAT/INS del 08 de agosto del
2013 de la Oficina Ejecutiva de Organizacion de la Oficina General de Asesoria Técnica, el mismo que
contiene el proyecto de “Directiva para el Uso, Redaccion y Remision de las Comunicaciones Escritas en
el Instituto Nacional de Salud”;

CONSIDERANDO:

e\ Que, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud, aprobado por el

_~Decreto Supremo N° 001-2003-SA, establece en el articulo 16° literal g) que uno de sus objetivos
funcionales es el de “conducir, desarrollar, supervisar y evaluar los procesos técnicos y elaborar los
documentos de gestion propios del Sistema de Racionalizacion, programando la actualizacion de los
mismos a fin de optimizar el funcionamiento de los érganos conformantes del Instituto Nacional de
Salud”;

Que, el Instituto Nacional de Salud, requiere contar con un documento del sistema de gestion, con el
objetivo de contribuir a la implementacion de buenas practicas de gestion que permitan la unidad y
coherencia interna de los criterios que sustentan la toma de decisiones, racionalizando el empleo de la
A% comunicacion escrita como parte de los tramites internos y externos en el Instituto Nacional de Salud:

Que, la Oficina General de Asesoria Técnica a través de la Oficina Ejecutiva de Organizacion ha

elaborado el proyecto de documento del sistema de gestién denominado “Directiva para el Uso,
Redaccion y Remision de las Comunicaciones Escritas en el Instituto Nacional de Salud;

Que, con la visacion de la Oficina Ejecutiva de Organizacion y de las Oficinas Generales de Asesoria
Tecnica y de Asesoria Juridica, y de la Subjefatura del Instituto Nacional de Salud;

En uso de las atribuciones conferidas en el Articulo 12° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Instituto Nacional de Salud, aprobado por Decreto Supremo N°® 001-2003-SA;

SE RESUELVE:

f. BAF!TL!{Z) A

Articulo 1°.- Aprobar, el documento del sistema de gestion denominado Directiva N°C  © -INS-OGAT-
| V.01 “Directiva para el Uso, Redaccion y Remision de las Comunicaciones Escritas en el Instituto
Nacional de Salud”, el mismo que forma parte de la presente Resolucion.




Articulo 2°.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Organizacion, la responsabilidad de publicar en el Portal
- de Internet del Instituto Nacional de Salud www.ins.gob.pe el documento del sistema de gestion a que se
refiere el articulo precedente, para la aplicacion obligatoria de todos los Organos y Unidades Organicas
del Instituto Nacional de Salud.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica, la responsabilidad de la
implementacion en el SIGANET de lo dispuesto en la Directiva a que se refiere el articulo precedente,
para la aplicacion obligatoria de todos los Organos y Unidades Organicas del Instituto Nacional de Salud.

Articulo 4°.- Disponer que la Oficina Ejecutiva de Organizacion, en un plazo de 30 dias calendario de
aprobada la referida norma, realice las capacitaciones y entrenamiento a todos los Organos
Institucionales y Unidades Organicas del Instituto Nacional de Salud, para la adecuada aplicacion de la
presente Directiva..

Articulo 5°- Remitir copia de la presente resolucion 2 los Organos institucionales y unidades organicas
que conforman el Instituto Nacional de Salud.

Registrese y comuniquese

INSTITUTO NAC'ONAI r‘t: SALUD
SERTIFICO: Cue ta presanto copis fotastati2
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DIRECTIVA PARA EL USO, REDACCION Y REMISION COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

FINALIDAD

Establecer pautas para el uso, redaccion y remision de comunicaciones
escritas en el Instituto Nacional de Salud.

OBJETIVO

Uniformizar criterios en las comunicaciones escritas, contribuyendo a la
implementacién de buenas practicas de gestién que permitan la unidad
y coherencia interna, promoviendo la claridad y fluidez, y racionalizando el
empleo de documentacién como parte de las comunicaciones escritas
(internas y externas) del Instituto Nacional de Salud.

AMBITO DE APLICACION

Es de cumplimiento obligatorio en todos los Organos institucionales y
Unidades Organicas que conforman el Instituto Nacional de Salud.

BASE LEGAL

Ley N° 26842, Ley General de Salud.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27815 Cédigo de Etica de la Funcién Publica

Decreto Supremo N° 001-2003-SA, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Salud.

Decreto Supremo N°® 056-2008-PCM (art.2) "Normas sobre informacién a
ser consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del Poder
Ejecutivo y los organismos Publicos adscritos a ellos"

Directiva Administrativa N° 136-MINSA/SG —V.01 (2008) "Procedimientos
para el uso, redaccion y remisién de Documentos Oficiales en el Ministerio
de Salud".

Directiva para la Planificacién, Elaboracién, Revisién, Aprobacién, Difusién,
y Actualizacién de los Documentos del Sistema de Gestion del Instituto
Nacional de Salud, aprobada por Resolucion Jefatural N° 175-2013-J-
OPE/INS.
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B.

5.1

DISPOSICIONES GENERALES
La redaccion de las comunicaciones escritas del INS debe de ser de facil

lectura y comprension, breve, directa y precisa.

Los responsables de la elaboracion de comunicaciones escritas realizaran
un control de calidad del documento emitido; debiendo revisar detallada y

minuciosamente los siguientes puntos:

a) Correccién ortogréafica
b) Concordancia y vigencia de la informacion incorporada en el
documento.

DEFINICIONES OPERATIVAS

Comunicaciéon Escrita: Documento administrativo de caracter formal que
permite transmitir informacién, de manera interna o externa. No constituye
un documento que norme o regule procesos o actividades del INS, sino que
permite poner en conocimiento sobre un tema en particular.

Comunicacion Externa: Comunicacion escrita emitida Gnicamente por la
Alta Direccién del INS y por el Organo de Control Institucional, hacia a otras
instituciones publicas o privadas. Solo en casos excepcionales y
debidamente autorizados por la Alta Direccion, los Organos Institucionales y
las Unidades Organicas podran emitir comunicaciones externas a ofras

instituciones

Comunicacién Interna: Comunicacion escrita que se realiza internamente
entre los 6rganos institucionales y las unidades organicas del Instituto
Nacional de Salud

Organos Institucionales: Alta Direccién, Oficinas Generales y Centros
Nacionales del Instituto Nacional de Salud.

Sello Post firma: Siendo necesario visualizar en forma clara el nombre y
apeliido del firmante, se usa un sello denominado “Post firma”, considerado
en toda Comunicacién Escrita.

Unidades Organicas: Oficinas Ejecutivas y Direcciones Ejecutivas del INS.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DE LA CLASIFICACION DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS

Las comunicaciones escritas establecidas en el Institutc Nacional de Salud
son: el Oficio, la Nota Informativa, el Informe, el Memorando y el Proveido.
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6.1.1

6.1.2

6.1.4

OFICIO:

Comunicacién escrita emitida por la Alta Direccion del Instituto Nacional de
Salud o por el Organo de Control Institucional, dirigida a las autoridades de
otras instituciones publicas o privadas. Su finalidad es comunicar y coordinar
acciones, invitar, solicitar informacion, remitir documentos, agradecer o tratar
diversos asuntos administrativos (Anexo A).

Segun su nivel, el oficio se utiliza para dirigirse:

e A nivel externo: A otras instituciones publicas o privadas (nacionales
o extranjeras).

e A nivel interno: De la Alta Direccién al Organo de Control Institucional
del INS y viceversa.

NOTA INFORMATIVA

Comunicacion escrita simplificada: flexible, practica y directa, emitida por
servidores de menor jerarquia a los de mayor jerarquia, siendo empleada en
todos los Organos Institucionales vy Unidades Organicas del Instituto
Nacional de Salud (Anexo B)

INFORME

Comunicacion escrita en que se emite una opinién fundamentada respecto
a un tema, documento o situacién especifica. Contiene un analisis de los
antecedentes que existen en el expediente respectivo, aspecto que permite
obtener conclusiones y recomendaciones.

El informe es remitido de un servidor de menor jerarquia a uno de mayor
jerarquia. (Anexo C)

El informe considera en su estructura las siguientes partes:
- Antecedentes
- Analisis
- Conclusiones
- Recomendaciones

MEMORANDO:

Comunicacién escrita de circulacién interna que tiene por objeto realizar
indicaciones puntuales entre los Organos Institucionales y Unidades
Organicas, tales como: realizar pedidos, solicitar documentos, dar cuenta de
gestiones especificas, dar conformidad a otro documento, etc. Son emitidos
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por servidores de mayor jerarquia hacia los de menor jerarquia, asi como los
de igual jerarquia entre si. (Anexo D).

Nota: Los memorandos también pueden ser redactados por servidores de
menor jerarquia, involucrados en el tema.

PROVEIDO:

Comunicacién escrita utilizada para realizar el traslado de un informe. Todo
funcionario que suscriba un proveido debe hacer suyo expresamente la
totalidad del contenido del informe que lo precede. De lo contrario, el
proveido carece de valor (Anexo E). Ejemplo:

Proveido N° xxx -2013-OGATI/INS

" Visto el informe N°001-2013-OGAT/INS que antecede, el suscrito lo
hace suyo en todos sus extremos, por lo que se remite a la OGAJ, para
su opinién legal, y proseguir con el tramite respectivo.

Chorrillos, 01 de julio 2013

Firma y sello post-firma

PVV/MVFE/mbr

PAUTAS FORMALES PARA LA REDACCION DE UNA COMUNICACION
ESCRITA:

En el encabezado de toda comunicacion escrita debe incluirse la siguiente
informacion:

e Denominacién de la comunicacion escrita, que incluye el nimero, afio y
siglas de la unidad organica que emite y proyecta el documento, de ser
el caso.

» Nombre y cargo de la persona a quien se dirige la comunicacion escrita.

e Asunto de la comunicacién escrita, que resuma con claridad su
contenido. No se puede consignar como asunto: "El que se indica".

» Indicar como referencia, los documentos que constituyan antecedentes
del documento a ser emitido, asi como el nimero de los expedientes
correspondientes, de ser el caso.

* Lugary fecha.
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6.2.2 La redaccién y ortografia de cada comunicacion escrita deben ser
cuidadosamente revisadas, bajo responsabilidad de quienes lo elaboran vy
suscriban.

6.2.3 Las especificaciones aplicables para la presentacion de las comunicaciones
escritas son las siguientes:

« Tipo de Papel: Hoja bond, tamafo A4.

o La configuracién del papel (margenes) debe permitir la lectura del
documento cuando éste forme parte de un expediente.

o Se sugiere el siguiente tipo y tamafio de letra:
Titulos: Arial 12
Cuerpo: Arial 10 G 11, dependiendo de la extensién del documento.
Notas a pie de pagina: Arial 8

Configuracién del papel:

Margen Superior : 45cm
Margen Inferior : 3.5cm
Margen lzquierdo 3.5¢cm
Margen Derecho : 3.0cm

¢ Cuando en el texto de la comunicacion escrita se efectien citas
textuales a otras normas o documentos, las mismas deberan estar en
letra cursiva y entre comillas.

e Cuando la comunicacién escrita tenga mas de una pagina, siempre se
incluiré la numeracién de paginas correspondiente.

e Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, paginas web
y otros de similar naturaleza, debe ser citada como nota a pie de pagina
al margen derecho.

o Al final de cada documento deberan indicarse con mayusculas las
iniciales de las personas que intervengan en su elaboracién, empezando
con el servidor de mayor nivel jerarquico (firmante), el servidor que
redacté la Comunicacion Escrita y el servidor encargado exclusivamente
del tipeo (de ser el caso), de quien se asignaran sus abreviaturas en
letra minuscula,

Ejemplo: MVF/MBR/jsa
MVF = Funcionario que firma y sella el documento emitido
MBR = Servidor Técnico responsable de la redaccion del documento

jsa = Servidor encargado Unica y exclusivamente del tipeo
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6.2.4

6.3

s El servidor que redactd la Comunicaciéon Escrita, emitira una rubrica en
sus iniciales cerrespondientes como elaborador.

Scolamente se imprimiran dos (02) ejemplares de cada comunicacion
escrita, (un original y un cargo). En caso de requerirse copias adicionales,
como en el caso de circulares, se obtendran mediante fotocopiado de los
ejemplares antes sefialados.

Las comunicaciones escritas deben ser impresas en ambas caras (anverso
y reverso), cuando el sistema de impresién utilizado asi lo permita y
teniendo cuidado en no alterar el orden del texto.

LINEAS DE COMUNICACION

Las actividades a desarrollarse en el Instituto Nacional de Salud se ejecutan
utilizando las diferentes formas de comunicacidn escrita en sentido vertical y
horizontal. En dicho sentido, las comunicaciones escritas pueden ser:

En sentido vertical descendente: Se genera de un nivel superior hacia
niveles inferiores. Se realiza a través de Memorando.

En sentido vertical ascendente: Se genera de un nivel inferior hacia niveles
superiores. Se ejecuta a través del Informe y/o Nota informativa.

En sentido horizontal: Se efecttia entre 4rganos y unidades o¢rganicas de
similar jerarquia, a través del Memorando.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS APLICABLES A LOS INFORMES

Todos los informes deben tener la siguiente estructura:

Antecedentes, en donde se resenen los hechos y comunicaciones escritas
en documentos que obran en el expediente respectivo. Esta seccién no se
limita a la redaccion del listado del marco legal vigente, o la resefia textual
de otros documentos, actos resolutivos y normas

Analisis, en donde se desarrollan expresamente los alcances del tema
materia de informe en forma ordenada. Cuando resulte necesario, el analisis
incluird ademas sumillas o subtitulos que distingan con claridad cada uno de
los materiales que resulten necesarios para la elaboracion del informe.

Conclusiones, las cuales deben ser coherentes con las materias
desarrolladas en el Analisis.

Recomendaciones, que sugiera los procedimientos o acciones a seguir
para actuar teniendo en cuenta el analisis y conclusiones expuestas.
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6.4.2

6.4.3

6.4.4

Las Conclusiones y Recomendaciones pueden ser presentadas en forma
conjunta.

El organo institucional que recepcione una comunicacién escrita
denominado "Informe" y que no cumpla con las caracteristicas antes
sefaladas, esta facultada a recepcionarlo y registrarlo como pendiente, con
la finalidad que sea reformulado conforme a los parametros establecidos en
el numeral 6.3.1 (en un plazo no mayor de 24 horas), caso contrario se
procedera a la devolucion inmediata al érgano institucional que lo haya
emitido.

Todo informe deberd contener las visaciones correspondientes en cada una
de sus paginas, suscritas por los servidores responsables de la redaccién y
remision de la comunicacion escrita, consignando al final su firma y sello.

Para realizar traslado de un informe, se emplea Unica y exclusivamente el
Proveido que resulte necesario para ello, segun el numeral 5.2.5

ESTRUCTURA DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS

Titulo de las Comunicaciones Escritas

Para nominar el documento a elaborarse, se tomara en
cuenta lo siguiente:

TIPQ DE DOCUMENTO N° XXX-YYY-WW-ZZZ/INS

Donde:
Tipo Dcto. : Oficio, Nota Informativa, Informe o Memorando
XXX : Numero correlativo Unico (empieza en 001).
YYY : Afic en curso.
WW . Siglas de la Unidad Organica que emite el documento
227 : Siglas del Organo Institucional superior
INS . Siglas del Instituto Nacional de Salud

: Solo en caso de Oficios emitidos en la Institucién, se consignara como parte

Ejemplos:

de las abreviaturas la palabra “OPE”.

Oficio: Ejemplo

Oficio N® 001-2013-JEF-OPE/INS

Nota Informativa. Ejemplo:

NOTA INFORMATIVA N" 001-2013-OEO-OGAT/INS
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Informe. Ejemplo:

INFORME N" 001-2013-OEO-OGAT/INS

Memorando. Ejemplo:

MEMORANDO N" 001-2013-OEO-OGAT/INS

RESPONSABILIDADES

La Oficina Ejecutiva de Organizacion verificara la implementacién de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva y sera la responsable de la
actualizacion de la misma.

Los Directores Generales aseguran la implementacion de la presente
directiva en las Oficinas Generales y Centros Nacionales a su cargo.

Los Directores Ejecutivos supervisan el cumplimiento, cumplen y hacen
cumplir en sus Unidades Organicas lo establecido en la presente directiva.

DISPOSICIONES FINALES

Circular

El circular es un subtipo de comunicacion escrita, con idéntica redaccion,
que transmite el mismo mensaje a multiples destinatarios.

El mensaje puede ser una orden, una instrucciéon o una informaciéon de
difusién general con respecto de algin hecho que es de cumplimiento o
conocimiento general.

El circular tiene uso generalizado, por ser una comunicacion econémica y
de facil operatividad, tanto en su elaboracion como en su distribucién;
debiéndose considerar lo siguiente

< Para manejo interno de la entidad se debe suscribir Memo Circular
% Para manejo externo se suscribe Oficio Circular, siendo estos

emitidos a otras entidades o instituciones Publica o Privadas y al
Organo de Control Institucional

En ningun caso se dirigira circulares a la Alta Direccién; pero se podria
efectuar el conocimiento de la emision de tal documento, remitiendo copia
de los correspondientes circulares.




DIRECTIVA PARA EL USO, REDACCION Y REMISION DE COMUNICACIONES ESCRITAS
EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N~ -INS-OGAT-V.01

8.1.3 Cuando el asunto es el mismo y el contenido es exactamente igual para
todos los destinatarios entonces se elaborara una circular. De haber
suficiente espacio, listar cada destinatario en el mismo documento, de no
haber suficiente espacio generalizar (direcciones generales, direcciones
ejecutivas, etc.) y adjuntar relacién de documentos.

8.1.4 Sin embargo si el asunto es el mismo pero el contenido varia en forma
particular para cada destinatario, entonces debera elaborarse una circular
para cada destinatario, pero con la misma numeracion de circular.

8.15 Solo en cosas excepcionales y debidamente autorizados por la Alta
Direccién, los Organos Institucionales y las Unidades Orgéanicas podréan
emitir Oficios a ofras instituciones.

8.2 De los Logos, Signos Distintivos y Simbolos Institucionales
Oficiales.

Deberan emplearse de acuerdo a los modelos consignados segun los
anexos que forman de la parte de la presente Directiva.

» Para la emisién de un Oficio se consignara el siguiente Logo, siendo

| este remitido a otra entidad (publica o privada) 6 al Organo de Control

: Institucional, considerandose que anualmente se cambia I[a
denominacién al afio fiscal.

- - - Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd"”
Ministerio ‘Ao de Ja Inversion para e Desarrollo Ruraly fa Sequridad Alimentaria”

de Salud

Para la emision de una Nota Informativa, Informe, Memo ¢ Circulares
Internos, se consignara el siguiente Logo, considerandose que
anualmente se cambia la denominacidn al afio fiscal.

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

‘Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Peru”
"Afie de Ja Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

8.3 De las copias “Cc”

Las Comunicaciones Escritas emitidas por los Organos Institucionales y las
Unidades Organicas, comprenderan de ser necesario las siglas de copias
“Cc” ubicadas posterior a la firma y sello post-firma las mismas que indicaran
las dependencias a donde amerite enviar copias de la Comunicacién Escrita.

10
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S. ANEXOS
Anexo A : Modelo de Oficio
Anexo B ; Modelo de Nota Informativa
Anexo C : Modelo de Informe
Anexo D ! Modelo de Memorando
Anexo E = Modelo de Proveido
Anexo F ; Siglas de Organos Institucionales y Unidades

Organicas del Instituto Nacional de Salud

11
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ANEXO A

MODELO DE OFICIO

PERU

Jetatura

Cépac Yupanqu! N°® 1400
Jesus Marla - Lima 11
Central. 7481111

& mail: jefatura@ins.gob.pe
postmaster@ins. gob.pe
Web: www.ins.gob.pe

Centro Nacional

de Salud Pdblica

Capac Yupanqul N9 1400
Jesls Marfs - Lima 11
Central.  748-1111
a-mail. ensp@ins. gab.pe

Centro Nacional de Alimentacion
y Nutriaisn
Tizén y Bueno N° 276
Jesus Mariz — Lima 11
Central: T48-1111
_e-mail: cenan@ins.gob. pe
g,

“deContfel de Catidad
= v Defensoles dal Maomo N°
; {ext Hyaslas) Chomilios —

ductos Biologicos

Qetensores del Moo N°

S8 fex Huaylas) Cromilles —
8,

trali” %_._43-0000

@i'ngh@ins.goh.pe

| = f

Y 2

“.Lentrg Hagional

de Salgintarcultural

AV Dfensores del Morro N°

PSR ;
"= 388 (sx Huaylas) Choriillos —
Lima 9
Ceniral:  748-0000

e-mail. censi@ins.gob.pe

Centro Nacional de Sajud
Oeupacional y Proteceitn del
Ambiente para fa Salud

Las Amapolas N* 350

Lince - Lima 14

Centeal: 7481111
&-mail: censapas@ins gob pe

Oficina Genaral

de Administracién

Ay, Defensores del Moo N®
2268 (ex Huaylas) Chorrillos —
Lima 9

Cenlral:  748-0000

e-mail: oga@ins.gob.pe

Ministerio

_cIe_-S_alud

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afo de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alirentaria”

Chorrillos, de agosto del 2013

OFICIO N° -2013-JEF-OPE/ING

Sefor Economista.

AUGUSTO PORTOCARRERO GRADOS
Director General

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
Ministerio de Salud

Presente.-

Asunto  : (Exponer con Claridad la idea principal del documento)

Referencia: (Antecedentes del documento guzs se elabora)

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigime a usted para saludarle cordialmente yalavez ..., ...

Agradeciende la atencion al presente, es propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial
deferencia personal.

Atentamente,

Firma
Sello de Postfirma

CCS/PVVMVFIMER.
(Siglas de las personas involucradas en la elaboracion y aprobacion del documento)

Capac Yupanqui No. 1400, Jests Maria, Lima 11
Central: 748-1111, e-mail: postmaster@ins.gob.pe | Pagina Web: www.ins gob.pe




DIRECTIVA PARA EL USO, REDACCION Y REMISION DE COMUNICACIONES ESCRITAS
EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N°C 2 ¥ -INS-OGAT-V.01

ANEXO B

MODELO NOTA INFORMATIVA

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
‘Ao de |a Inversion para el Desarrollo Rural y 1a Sequridad Alimentaria”

NOTA INFORMATIVA N° 001 - 2013-OEQ-OGATI/INS.

A : Med, XXX XK XXX
Director 30000
Oficina y/o centro xxo

Asunto (Exponer con claridad la idea principal del documento)
Referencia: (Exponer los antecedentes del documento que se elabora)
Fecha : Lima de agosto 2013

LSO o Tengo a bien dirgirme a usted, para manifestarle que

L 1CH
fﬂf-qg-.snm_' ’

L T g

Atentamente,

Firma y Sello Post firma

Ce, Xox ( si lo amerita)

MVF/MBR. {Siglas de las personas involucradas en la elaboracion y aprobacién del documento)




DIRECTIVA PARA EL USO, REDACCION Y REMISION DE COMUNICACIONES ESCRITAS
EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N° 1> 7 .INS-OGAT-V.01

ANEXO C

MODELO DE INFORME

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afo de la Inversién para ef Desarrollo Rurdl v la Sequridad Alimentaria”

INFORME N° 001 -2013-OEQ-OGAT/INS

A s Med. Xooox 3000000 X00XK
Director general
Oficina General y/o Centro Nacional
ASUNTO : {Exponer con claridad la idea principal del documento)

REF, : (Exponer los antecedentes del documento que se elabora)
Registro N® 000xxxxx-2013

FECHA Lima, 01 de agosto del 2013

R R B B e T e R

................................................................... al respecto,.

* 4. ANTECEDENTES:

1.1 JOOKXX
12

Es todo cuanto informo a usted, para su conocimiento y fines correspondientes.
Afentamente,

Firma y Sello Post firma

MFVIMBR. (Siglas de las personas involucradas en la elaboracion y fimra del documento)

Tengo a bien dirigiime a usted, en atencion a los documentos de la referencia, a fin de ...
[
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DIRECTIVA PARA EL USO, REDACCION Y REMISION DE COMUNICACIONES ESCRITAS
EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

DirectivaN°. - * .INS-OGAT-V.01

ANEXO D

MODELO DE MEMORANDO

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Sequridad Alimentaria”

MEMORANDO N° 001 - 2013-OGATI/INS.

A : Med. XOOOK XKXK XXXX
Director xocootx
Oficina y/o centro xox

Asunio (Exponer con claridad la idea principal del documento)
Referencia: (Exponer los antecedentes del documento que se elabora)
Fecha Lima de agosto 2013

T

-
Ao ni0 AL
B

Tengo a bien dirigirme a usted, para manifestarle QUE .........iiiiiiin e

Agradeciendo su atencién, quedo de usted.
Atentamente,

Firma y Sello Post firma

Ce. Xxx ( si lo amerita)

PVV/bch. (Siglas de las personas involucradas en la elaboracion y aprobacion del documento)
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DIRECTIVA PARA EL USO, REDACCION Y REMISION DE COMUNICACIONES ESCRITAS
EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N°L 0 ¥ .INS-OGAT-V.01

ANEXO E

MODELO DE_PROVEIDO

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Ano de la Inversion para ef Desarrollo Rural v la Sequridad Alimentaria”

INFORME N° 001 -2013-OEOQ-OGAT/INS

A I Med. Xo0xx 3000000 XX0e
Director general
Oficina General y/o Centro Nacional

ASUNTO : (Exponer con claridad la idea principal del documento)
REF. ; {Exponer los antecedentes del documento que se elabora)
Registro N® 000xx00m-2013

Lima, 01 de agosto del 2013

JZiTengo a bien dirigirme a usted, en atencion a los documentos de la referencia, a fin de ...

: r
e

, al respecto,:

1. ANTECEDENTES:

1.1 HOOK
12 yyywy

% 2. ANALISIS
o i 23 aaaa
; 24 bbbb

3. CONCLUSIONES

Es todo cuanto informe a usted, para su conocimiento y fines correspondientes.
Atentamente,
Firma y Sello Post firma

MFVIMBR. (Siglas de las personas involucradas en la elaboracion y firma del documento)

PROVEIDO N°® XXXX -2013-DG-OGAT/INS

Visto el informe N°® xxxxx-2013-ZZZ-JJJ-INS, que antecede, el suscrito hace suyo en todos sus
extremos, por lo que se remite a la Oficina General de xxx xxx, para su opinion (técnico o legal,
segdn sea ef caso) y proseguir con el del trémite correspondiente.

Jests Maria, 01 de Julio 2013
Firma

Postfirma

PVWV/MBR. (Siglas de las personas involucradas en la elaboracion y firma del documento)
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EN EL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

JEF

INS

CENAN
CENSI
CENSOPAS

CNCC
CNPB
CNSP
DEC
DECE
DECYTA
DEET
DEENOT
DEIPCROA

DELCC
DEMT
DEMAC
DEMYPT
DEPIH
DEPIV
DEPRYDAN
DEVAN
OEC
OECT
OEE
OEEI
OEGC
OEl
OEIDOC
OEL
OEO
OEP
OEPPI
OETTYC
OGA
OGAJ
OGAT
OGIS
OGITT

DirectivaN° _ > | -INS-OGAT-V.01
ANEXO F

SIGLAS DE ORGANOS INSTITUCIONALES Y UNIDADES ORGANICAS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE SALUD

: Jefatura Institucional

: Instituto Nacional de Salud

: Centro Nacional de Alimentacion y Nutricion

: Centro Nacional de Salud Interculfural

: Centro Nacional de Salud Ocupacional y Proteccion del

Ambiente para la Salud

: Centro Nacional de Control de Calidad

: Centro Nacional de Productos Bioldgicos

: Centro Nacional de Salud Publica

: Direccién Ejecutiva de la Calidad

: Direccién Ejecutiva de la Certificacién

: Direccidn Ejecutiva de Ciencia y Tecnologia de Alimentos

: Direccién Ejecutiva de Enfermedades Transmisibles

: Direccién Ejecutiva de Enfermedades No Transmisibles

: Direccién Ejecutiva de ldentificacion, Prevencion y Control de

Riesgos Ocupacicnales y Ambientales

: Direccidn Ejecutiva de Laboratorios de Control de Calidad

: Direccion Ejecutiva de Medicina Tradicional

: Direccion Ejecutiva de Medicina Alternativa y Complementaria
: Direccion Ejecutiva de Medicina y Psicologia del Trabajo

: Direccion Ejecutiva de Produccién e Investigacion Humana

: Direccién Ejecutiva de Produccién e Investigacion Veterinaria
: Direccion Ejecutiva de Prevencidn de Riesgo y Dafo Nutricional
: Direccién Ejecutiva de Vigilancia Alimentarfa y Nutricional

: Oficina Ejecutiva de Comercializacién

: Oficina Ejecutiva de Cooperacion Técnica

: Oficina Ejecutiva de Economia

: Oficina Ejecutiva de Estadistica e Informatica

: Oficina Ejecutiva de Gestidn de la Calidad

: Oficina Ejecutiva de Investigacion

: Oficina Ejecutiva de Informacién y Documentacion Cientifica

: Oficina Ejecutiva de Logistica

: Oficina Ejecutiva de Organizacion

: Oficina Ejecutiva de Personal

: Oficina Ejecutiva de Planificacién, Presupuesto e Inversiones
: Oficina Ejecutiva de Transferencia Tecnolégica y Capacitacion
: Oficina General de Administracion

: Oficina General de Asesoria Juridica

: Oficina General de Asesoria Técnica

: Oficina General de Informacidon y Sistemas

: Oficina General de Investigacion y Transferencia Tecnologica
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