RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 0279 -2020-IN-SALUDPOL-GG

Lima, 22 de diciembre de 2020

VISTOS:

El Informe N° 160-2020-SALUDPOL/GG-OA de fecha 16 de diciembre de 2020 de la
Oficina de Administracion; el Informe N° 074-2020-SALUDPOL/GG-OGMS-UMG de fecha 21
de diciembre de 2020 de la Oficina de Gestion y Mejora Continua; y, el Informe N° 4262-2020-
SALUDPOL/GG-0OAJ de fecha 21 de diciembre de 2020 de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1174, Ley del Fondo de Aseguramiento en Salud
de la Policia Nacional del Peru, y modificatorias, se dispuso la adecuacion del Fondo de
Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perd - SALUDPOL a los alcances de la
normatividad vigente, reconociéndose su personeria juridica de derecho publico adscrita al
Ministerio del Interior, y otorgdndole autonomia técnica, administrativa, econdémica, financiera,
presupuestal y contable;

Que, a través de la Resolucion Ministerial N° 158-2019-IN de fecha 24 de enero de
2019, se aprob6 el Manual de Operaciones del Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia
Nacional del Perq, el cual describe su nueva organizacién funcional, el mismo que fue
modificado por Resolucion Ministerial N° 1270-2019-IN de fecha 19 de agosto de 2019;

Que, el numeral b) del articulo 16 del Manual de Operaciones sefiala que la Oficina de
Administracién, tiene la funcién de “proponer e implementar politicas internas, lineamientos,
directivas y procedimientos en materia de su competencia, en concordancia con los objetivos
estratégicos, cultura organizacional, clima organizacional y seguridad y salud en el trabajo que
promueva SALUDPOL.”;

Que, la Resoluciéon de Gerencia General N° 014-2019-IN-SALUDPOL-GG de fecha 25
de enero de 2019, que aprueba las funciones del Tercer Nivel Organizacional, definen entre
otras, que el Area de Gestion Documentaria y Archivo, es responsable de administrar el
Sistema de Tramite Documentario y Archivo, es encargada de administrar el Sistema de
Tramite Documentario institucional y ejecutar las actividades relacionadas a la admision de
documentacion, registro, distribucion y control documentario; asi como conducir la
administracion del Archivo Central, en concordancia con las normas y directivas del Sistema
Nacional de Archivos.




Que, bajo dicho contexto, la Oficina de Administracion, a través del Informe N°160-
2020-SALUDPOL/GGH-OA de fecha 16 de diciembre de 2020, adjunta la propuesta de
Directiva para la elaboracion y generacion de documentos oficiales en el Fondo de
Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Peri- SALUDPOL, tiene por objetivo
establecer el procedimiento para la elaboracion y emision de documentos oficiales en
SALUDPOL que permitan determinar su contenido basico, oportunidad de uso y formato con
la finalidad de coadyuvar a los requerimientos de respuesta oportuna, ordenada y efectiva
dentro de los plazos establecidos;

Que, mediante Informe N° 074-2020-SALUDPOL/GG-OGMS-UMG de fecha 21 de
diciembre de 2020, la Unidad de Modernizacion de la Gestion de la Oficina de Gestion y
Mejora Continua emite opinion favorable respecto a la propuesta de “Directiva para la
elaboracion y generacion de documentos oficiales en el Fondo de Aseguramiento en Salud
de la Policia Nacional del Perd- SALUDPOL”;

Que, a través del Informe N° 4262-2020-SALUDPOL/GG-0OAJ de fecha 21 de
diciembre de 2020, la Oficina de Asesoria Juridica considera viable legalmente la aprobacion
de la “Directiva para la elaboracién y generacién de documentos oficiales en el Fondo de
Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Pert- SALUDPOL”;

Que, en tal sentido, corresponde a la Gerencia General aprobar la “Directiva para la
elaboracién y generacion de documentos oficiales en el Fondo de Aseguramiento en Salud
de la Policia Nacional del Pera- SALUDPOL”;

De conformidad con el Decreto Supremo N° 002-2015-IN, que aprueba el Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1174, Ley del Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia
Nacional del Perd, y con la visacién de la Oficina de Administracion, de la Oficina de Gestidn
y Mejora Continua, y de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la “Directiva para la elaboracion y generacién de documentos
oficiales en el Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Peru-
SALUDPOL”, cuyos anexos forman parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Disponer que la Oficina de Tecnologia de la Informacion realice la
publicacion de la presente Resolucién y Lineamientos en el Portal Institucional de SALUDPOL
(www.saludpol.gob.pe).

Registrese, comuniquese y archivese

GERENTE GENERAL
SALUDPOL



http://www.saludpol.gob.pe/
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Gerencia General

DIRECTIVAN® O3 -2020-SALUDPOL/GG
DIRECTIVA PARA LA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES
EN EL FONDO DE ASEGURAMIENTO EN SALUD DE LA POLICIA NACIONAL DEL
PERU - SALUDPOL

l. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para la elaboracion y emision de documentos oficiales en el
Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Peri — SALUDPOL, que permita
determinar su contenido basico, oportunidad de uso y formato con la finalidad de coadyuvar
a los requerimientos de respuesta oportuna, ordenada y efectiva dentro de los plazos
establecidos

I. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente Directiva son de cumplimiento obligatorio por
todos los colaboradores de los érganos y/o unidades funcionales que mantengan una
relacion contractual con el Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Pert
—-SALUDPOL.

[ll.  BASE LEGAL

3.1  LeyN°27269, Ley de Firmasy Certificados Digitales y su Reglamento aprobado Decreto
Supremo N° 052-2008-PCM.

3.2  Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias.

3.4  Decreto Legislativo N° 1174, Ley del Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia
Nacional del Pert y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2015-IN.

3.5 Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

3.6 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y sus modificatorias.

3.7  Decreto Supremo N°052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmasy
Certificados Digitales.

3.8 Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento de
la infraestructura oficial de firma electrdnica y la implementacién progresiva de la
firma digital en el Sector Publico y Privado.

3.9 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.10 Resolucion Ministerial N° 158-2019-IN, que aprueba el Manual de Operaciones del
Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Peru.

3.11 Resolucion Ministerial N® 1270-2019-IN, que Modifica al Manual de Operaciones del
Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Peru.

3.12 Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, aprueba
Modela.de Gestion Documental.
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3.14

3.15

3.16

Gerencia General

Resolucién de Gerencia General N° 0014-2019-IN-SALUDPOL-GG, que aprucba las
funciones del Tercer Nivel Organizacional.

Resolucién de Gerencia General N° 0094-2019-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba cl
Reglamento Interno de Servidores Civiles del Fondo de Aseguramiento en Salud de la
Policia Nacional del Perd-SALUDPOL.

Resolucion de Gerencia General N° 0269-2019-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba ¢
documento normativo denominado “Directiva para la Implementacion del Lenguaje
inclusivo en la comunicacién Oral, Grafica y Escrita en el Fondo de Aseguramiento en
Salud de la Policia Nacional del PerG-SALUDPOL.

Resolucién de Gerencia General N° 003-2020-IN-SALUDPOL-GG, que aprueba la
Directiva N° 01-2020-SALUDPOL-GG “Directiva para la elaboracion de documentos
normativos del Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Peru
SALUDPOL”.

RESPONSABILIDADES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Es responsabilidad del Area de Gestion Documental y Archivo, velar por el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente Directiva; asi como de proponer las
modificaciones que considere, cuando el caso lo amerite y de acuerdo a la evolucion
tecnologica en el tiempo y en funcion a la aplicacion de los nuevos procedimientos
administrativos de acorde con la normatividad vigente.

Todos los servidores o colaboradores de los organos y/o unidades funcionales gue
mantengan una relacién contractual con el Fondo de Aseguramiento en Salud de |3
Policia Nacional del Perl — SALUDPOL, son responsables del cumplimiento de las
disposiciones que forman parte de la presente Directiva, en la elaboracion de los
documentos oficiales vigentes para la realizacior de sus actividades y de acuerdo a!
presente lineamiento.

El Area de Gestion Documental y Archivo, es responsable de capacitar a los funcionarios
y servidores de los érganos y unidades funcionales del SALUDPOL en el uso adecuado de
los documentos oficiales.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion, es responsable de capacitar a los servidores
del SALUDPOL en el uso de la firma digital y brindar asistencia técnica y soporte para la
operatividad del STD y SIGEF (Modulo Memo Requerimiento), entre otros sistemas que
se desarrollen e implementen.

Los servidores y directivos o empleados de confianza del SALUDPOL son los unicos
responsables de proteger sus credenciales de acceso para el ingreso al SGD, STDy el uso
de los certificados digitales.

DISPOSICIONES GENERALES

51

Definiciones

Para la aplicacion del presente documento, se deben tener en cuenta las siguientes
definiciones:

5.1.1 Asignacion: accion mediante el cual un expediente o documento es encargado
a un servidor del SALUDPOL, segun instruccion o instrucciones.
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5.1.3

5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13

Gerencia General

Correspondencia: Son los documentos enviados por los diferentes érganos del
SALUDPOL, a nivel local y nacional. Serie documental conformado por
documentos de comunicacion.

Documento: Informacion registrada en cualquier soporte, sea un instrumento
textual, cartografico, audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante
naturaleza que contiene determinada informacién o hecho fijado o registrado
en cualquier tipo de soporte material que sirvan para comprobar o acreditar
algo. Puede ser presentado en medio fisico o electrénico.

Documento publico: Es el otorgado o extendido por instituciones o personas en
el ejercicio de una actividad o funcién publica con el que se afirma, prueba o
justifica algin hecho y que sirven para la defensa de los derechos.

Documento interno: Son los documentos generados por los Organos del
SALUDPOL.

Documento externo: Son los documentos provenientes de personas naturales
o juridicas, o entidades publicas o privadas, que han sido ingresados a través de
mesa de partes del SALUDPOL.

Documento electronico: Es la unidad basica estructurada de informacion
registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada,
transmitida, procesada o conversada por una entidad de acuerdo a sus
requisitos funcionales, utilizando sistemas informaticos.

Digitalizacion: Es el proceso de creacion y administracion de documentos en un
entorno digital, facilitando la interoperabilidad entre las entidades de la
administracion publica.

Expediente: conjunto de documentos relacionados entre si por un mismo
asunto, debidamente foliados y que constituyen una unidad documental. Se
inicia con el documento que ingresa por la mesa de partes, al que se agregan
progresivamente los documentos vinculados a este en el transcurso del tramite,
incluyendo los documentos de respuesta y cargos de notificacion, en los casos
que corresponda.

Firma electronica: Es cualquier simbolo o proceso electronico que permite al
receptor de un documento electronico identificar formalmente a su autor.
También es conocida como firma electrénica basica.

Firma digital: Es aquella firma electrénica que utilizando una técnica de
criptografia asimétrica, permite la identificacion del signatario y ha sido creada
por medios que éste mantiene bajo su control, de manera que estd vinculada
Unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite garantizar
la integridad del contenido y detectar cualquier modificacion ulterior, tiene la
misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita, siempre y
cuando haya sido generada por un Prestador de servicios de certificacion digital
debidamente acreditado que se encuentre dentro de la Infraestructura Oficial
de Firma electrdnica — IOFE, y que no medie ninguno de los vicios de la voluntad
previstos en el Titulo VIl del Libro Il del Cédigo Civil.

Firma principal: Es la firma digital del autor del documento o del funcionario
gue suscribe el documento electrdnico.

Firma visto bueno: Es la firma digital del asesor, especialista, asistente,
colaborador, servidor o funcionario, quien elabord, verific, controld o reviso el
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Gerencia General

5.1.14 Hoja de Tramite (HT): Registro de identificacién que se genera al ingresar un
documento al médulo informéatico “Sistema de Tramite Documentaric” — STDy
automaticamente se asigna un nimero.

Mediante el cual se deja constancia en el STD de la derivacion interna de
expediente electrénico a otro/a drgano o unidad funcional para impulsar su
tramite. Se puede usar para dejar constancia de la accién de entrega y recepcion
fisica y/o digital de documentos, expedientes u otros medios u objetos (CD, DVD,
USB, etc.) que se omitieron de enviar o se dejaron de mencionar ¢n un
documento escrito.

5.1.15 Modulo informatico: Es el software que dispone cada entidad, para administrar
su informacién cautelando su integracién a un sistema Unico de tramite
documentario.

5.1.16 Responsable del acervo documental: El personal de cada 6rgano o unidad
funcional del SALUDPOL, encargado de recibir, registrar, derivar y efectuar el
seguimiento de los documentos, segin corresponda. Designado por cada
Organo de destino.

5.1.17 Sistema de Gestion Documentaria: es el soporte de la informacion que
incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del tramite
hasta su ubicacién en el archivo, respaldando la ejecucion de acciones y
actividades que realizan las entidades.

5.1.18 Sistema de Tramite Documentario (STD): fs un sistema de informacior
documentario (médulo informatico) del SALUDPOL, disefiado para trabajar en
un entorno Web, que nos permite el registro, recepcion y derivacion de
documentos o expedientes que se procesan en SALUDPOL.

5.1.19 Sistema de Gestion de Expedientes (SIGE): Es un sistema de informacion
documentario (mdédulo informdtico) utilizado por MININTER y todas las
instituciones adscritas.

5.1.20 Sistema Integrado de Gestion Estratégica Financiera (SIGEF): Es un modulo
informatico que, en relacion al procedimiento de emision de documentos
oficiales, facilita la emision de documentacion (Memo Requerimiento)
relacionada a los requerimientos de bienes y servicios. A

De la firma digital

El uso de la firma digital en los documentos electronicos emitidos debe ser firmados
digitalmente por el emisor, pudiendo hacer uso de las credenciales electronicas
contenidas en los certificados digitales de persona juridica otorgados por el RENIEC. [
STD cumple la funcion de autorizar el acceso vinculando al emisor autenticado, con su
rol, cargo y dependencia dentro de la entidad.

Los documentos oficiales, de emplearse la firma digital, es emitido consignandose la
firma digital del titular, la cual otorga la validez al documento electrénico y permite fa
comunicacién interna entre organos y unidades funcionales del SALUDPOL; asi como
entre otras entidades de entidades publicas a través de la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado.

Los requisitos y procedimientos para la firma digital se encuentran establecidos en la
“Directiva para la aplicacion del procedimiento de Tramite de Gestién Documentaria ¢
el Ffzndo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perti — SALUDPOL”.
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5.3

Gerencia General

Para los documentos que son emitidos con caracter personal o profesional, la firma que
debe figurar es el de la persona que emitié dicho documento y éste a su vez puede ser
utilizado por el superior jerdrquico quien puede hacer suyo el contenido del mismo.

Para los certificados y firmas digitales se utiliza la Herramienta que permite firmar
digitalmente documentos electronicos. Podra emplearse certificados digitales de
personas natural y juridica que se encuentren acreditados dentro del marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica - IOFE y en SALUDPOL.

Los documentos emitidos a través del STD, que cuenten con una firma digital generada
en el marco de la IOFE, tienen la misma validez y eficacia juridica para el uso y fines
administrativos internos y externos que una firma manuscrita u otra analoga que
conlleve manifestacion de voluntad.

Impresion de un documento electronico firmado digitalmente

Para el proceso de impresion de un documento electronico firmado digitalmente se
debe reflejar en el medio de soporte de papel, ademas del contenido completo del
documento electrdnico, la informacion siguiente:

a) El enlace web necesario para consultar el repositorio de documentos electrdnicos
donde conste dicho documento electrénico firmado digitalmente, a fin que se pueda
verificar su autenticidad e integridad (actualmente solo en Memo Requerimiento).

b) Datos de representacion de la firma manuscrita del firmante (servidor del
SALUDPOL) adosada con la representacion gréfica de la firma digital contenida en el
documento electrdnico, incluyendo la informacién del cargo, funcién o rol que
desempefia en SALUDPOL dicho firmante.

c) Solo es necesaria la firma manuscrita en un documento escrito impreso en papel,
cuando la normatividad lo requiera o exija, o cuando el documento normativo
prevea un formato o anexo en el cual deba constar la firma, visto bueno o sellos del
emisor para autorizar el tramite. En todos los demas casos, es eficaz la emision de
documentos ascritos electrénicos a través del SGD.

Otros tipos de documentos emitidos

Los documentos electrénicos emitidos por aplicativos normalizados de uso exclusivo de
diversos 6rganos y/o unidades funcionales, como el caso de los documentos contables,
presupuestales, de contrataciones, de recursos humanos, de procesos, de identificacion,
entre otros, fuera del alcance de los contemplados en el Sistema de Gestion
Documental, estdn regulados por sus propios documentos normativos.

Criterios generales para la emision de documentos oficiales

5.5.1 Todos los colaboradores de SALUDPOL pueden identificar y manifestar la
necesidad de crear o modificar un documento, ya sea por cambios en
actividades, nuevas herramientas o tecnologias en el trabajo o a solicitud del
cliente externo.

5.5.2 Los documentos que se emitan por los érganos y/o unidades funcionales de
SALUDPOL para las comunicaciones internas y externas, se generan o contintan
a través del Sistema de Tramite Documentario (STD) y deben ser elaborados de
acuerdo al presente documento normativo, respetando los principios y demas
caracteristicas reguladas.

Para la emision de documentos oficiales, debe maximizarse el uso de medios
electronicos de manera digital.
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5.5.6

5.5.7

55.8

5.5.10

5.5.11

Gerencia General

El 6rgano o unidad funcional que emite los documentos oficiales, hace uso de la
firma y visado manuscrita, en cuyo caso los documentos se imprimen por ambas
caras (anverso y reverso), en atencién con las medidas de ecoeficiencia
adoptadas por la entidad.

Los documentos oficiales pueden ser firmados digitalmente, de preferencia. L2
firma digital posee la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma
manuscrita.

La impresién de los documentos oficiales, solamente se imprime dos (02)
ejemplares de cada documento oficial emitido, quedando uno (01) para
entregar al destinatario y el otro (01) como cargo; no obstante, la excepcion de
copias adicionales se puede dar para los Memorandos multiples.

Los documentos oficiales son redactados en forma correcta, utilizando
adecuadamente el uso de la ortografia. El lenguaje debe estar orientado a un
texto claro, preciso, de facil comprension y coherente, evitando el uso de
términos que expresen ambigiiedad (equivoco) o vaguedad (imprecision).

Los documentos oficiales deben promover la utilizacion del lenguaje inclusivo.
SALUDPOL, de conformidad con las Politicas de Estado que fomentan la igualdad
de oportunidades entre mujeres y hombres, promueve la utilizacion del
lenguaje sensible al género o lenguaje inclusivo en la expresion verbal y la
redaccidn escrita de todo tipo de comunicaciones y documentos.

La obligatoriedad del uso exclusivo del Sistema de Tramite Documentario en [2

tramitacion de los documentos se aplica ¢n todos los casos, debido a que =
gestion documental del SALUDPOL estd en transito a ser electronica.

Solo en casos excepcionales que por la naturaleza de su tramite, tales como
procedimientos administrativos sancionadores, judiciales, etc. o los que previo
sustento son expresamente autorizados por el AGDA, estos documentos ©
expedientes electrénicos emitidos en el marco del Sistema de Gestion
Documental podran coexistir con el documento fisico (se imprime lo emitido en
el STD, debiendo mantener coincidencia en su contenido (documento
electronico vy fisico) y la foliacion correlativa evidenciando la intervencion de
cada una de las dreas intervinientes en su atencion.

Los documentos oficiales son todos los documentos elaborados, emitidos y/o
cursados por los érganos o unidades funcionales del SALUDPOL, revestidos por
las formalidades contenidas en la presente Directiva, siendo los tipos de
documentos siguientes:

A. Documentos oficiales con destinatarios externos: Son aquellos
documentos que cursan los dérganos del SALUDPOL a las instituciones
publicas y/o privadas, asi como a personas naturales o juridicas, a fin de
comunicar o notificar un asunto determinado. Estos documentos son los
siguientes:

Oficio: Documento de comunicacicn externa de cardcter oficial por
SALUDPOL, utilizado para dirigirse a instituciones o entidades publicas.
Emplea un lenguaje directo y sencillo (Ver Anexo N° 1).

Su propdsito  principal es suministrar informacion, comunicar
disposiciones, instrucciones, recomendaciones, sugerencias o llevar a cabe
gestiones de acuerdos, de colaboracion, de invitacion, de felicitacion y de
agradecimiento, entre las mas recurrentes.
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Carta: Documento de comunicacidon interna o externa utilizado de caracter
oficial por SALUDPOL, utilizado para dirigirse a personas naturales o
juridicas, que no forman parte de la administracién publica. Es también la
forma en que los funcionarios a cargo de un érgano autorizado remiten sus
comunicaciones a sus dependientes o servidores, atendiendo un pedido
formulado o en los casos previstos en la normatividad vigente (Ver Anexo
N° 2).

Documentos oficiales con destinatarios internos: Son aquellos
documentos elaborados al interior del SALUDPOL, que se cursan para
permitir la interrelacion entre los diferentes dérganos y/o unidades
funcionales, con la finalidad de cumplir con el ejercicio de sus funciones en
asuntos de su competencia. Estos documentos son los siguientes:

Informe: Documento interno que emite el/la Director/a o Jefe/a de un
Organo o Unidad Funcional o Asesor/a (Ver Anexo N° 03).

El propodsito principal es dar a conocer el sustento técnico, avance o
culminacion de acciones encomendadas, o la ocurrencia de hechos
considerados de interés institucional, se caracteriza por tener cuatro
secciones definidas (. Antecedente, Il. Analisis, Ill Conclusiones y IV.
Recomendaciones). El documento interno, se emite hacia un superior
jerarquico para los fines pertinentes. En el caso que el informe haya sido
motivado para la atencién de un documento de procedencia externa, el
mismo debe ser redactado de forma tal que permita ser trasladado en su
integridad al remitente externo, debiendo concretarse Unica vy
exclusivamente a atender las materias consultadas o solicitadas, evitando
incluir asuntos o comentarios que son de indole Institucional interno.

Informe Técnico: Documento expositivo que examina hechos, derechos o
asuntos técnicos, su uso es de comunicacion interna y externa; este se
caracteriza por tener cuatro secciones definidas (I. Antecedente, II.
Analisis, 11l Conclusiones y IV. Recomendaciones). (Ver Anexo N° 04)

El documento lo emite el/la servidor/a hacia un superior jerdrquico cuando
este se lo requiera y debe ser elevado mediante el documento Proveido
hacia el superior jerarquico para los fines consiguientes. En el caso que el
informe haya sido motivado para la atencion de un documento de
procedencia externa, el mismo debe ser redactado de forma tal que
permita el traslado en su integridad al remitente externo, debiendo
concretarse Unica y exclusivamente a atender las materias consultadas o
solicitadas, evitando incluir asuntos o comentarios que son de indole
institucional interno.

El Informe Técnico, también puede ser considerado con otras
denominaciones aprobadas por el érgano proponente en el contenido de
documentos normativos, como Directivas, Lineamientos, Guias, entre
otros.

Memorando: Documento de circulacion interna, para comunicar aspectos
técnicos y/o administrativos, entre los 6rganos y/o unidades funcionales
del mismo nivel jerarquico. Es también el documento mediante el.cual
emite el/la Director/a o Jefe/a de un Organo o Unidad Funcional, imparte
disposiciones administrativas o hace de conocimiento asuntos de interés
general a un dependiente jerarquico. (Ver Anexo N° 05 A)
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Es redactado en forma breve y supone acciéon inmediata y, tiene como
propésito principal dar a conocer alguna recomendacion, indicacion,
disposicién, coordinar aspectos de control o tramite relacionados con 3
gestion de los 6rganos y/o unidades funcionales. Son emitidos por
servidores de mayor jerarquia hacia los de menor jerarquia, asi como los
de igual jerarquia entre si.

Memo Requerimiento Digital: Documento interno que tienc la misma
finalidad que el Memorando, pero que tiene como objeto solicitar la
contrataciéon de personal por la modalidad de locaciéon de servicio, el
mismo que son gestionados a través del Mddulo de Planeamiento del
Sistema Integrado de Gestién Econdmica Financiera (SIGEF) (Ver Anexo N*
05 B)?

Memorando Multiple: Documento interno que tiene la misma finalidad
que el Memorando y es utilizado cuando un mismo tema o asunto va
dirigido a dos o varios destinatarios, en forma simultanea, del mismo nivel
o jerarquia. Es un documento breve y directo (Ver Anexo N° 06).

Proveido: Documento interno a través del cual el/la Director/a o Jefe/a de
Oficina de drgano eleva al superior jerarquico una respuesta sobre un tema
especifico o el documento escrito denominado “Informe” o “Informe
Técnico” u otra denominacion de Informe Técnico aprobado por
documento normativo de SALUDPOL. Se usa también cuando se quicre
elevar el Informe al superior jerarquico, haciendo suyo el contenido de!
informe de un/una especialista o subordinado/a. Todo/a Director/a o
Jefe/a de Oficina que suscriba un proveido de hacer suyo expresamente fa
totalidad del contenido del informe que lo precede, permitiendo optimizar
la gestion con eficiencia y eficacia. (Ver Anexo N° 07).

Acta: Es el documento en el que se asientan los acuerdos adoptados en
una reunion y, en forma resumida, las deliberaciones acontecidas en la
misma y debe ser firmado por todos los intervinientes. (Anexo N° 08)

Principios de la emision de documentos

Constituyen principios para la emisién documental a cargo de las dependencias de!
SALUDPOL, los siguientes:

Principio de Legalidad: los documentos emitidos deben respetar las disposiciones
y derechos contenidos en la Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y las
normas administrativas de interés particular o general.

Principio de Veracidad: los documentos emitidos deben responder a la verdad de
los hechos afirmados en ellos.

Principio de Verdad Material: los documentos emitidos deben corresponder a los
hechos que sustentan su contenido, debiendo adoptar las medidas probatorias
necesarias.

Principio de Oportunidad: los documentos deben emitirse dentro del plazo
asignado por el érgano y/o unidad funcional que requiere la informacién o cl
sefalado por la normatividad vigente, procurando una emision pronta y oportuna.

Principio de Confiabilidad: la informacién contenida en los documentos emitidos
debe presumir la buena fe. '

Pagina 10 de 2&



Gerencia General

e  Principio de Suficiencia de la Informacién: la informaciéon contenida en los
documentos emitidos, debe ser necesaria, precisa, no abundante, que atienda
directamente el motivo por el cual fue requerida o que sustente debidamente el
pedido que se formula.

e  Principio de Conducta Documental: la redaccion empleada en los documentos
emitidos, debe guardar el debido respeto al destinatario interno o externo.

e  Principio de Uniformidad: los documentos emitidos deben mantener un criterio
uniforme en su forma, presentacion, redaccidn y estilo, primando sobre el criterio
de originalidad.

e  Principio de la eficacia: La gestion se realiza optimizando la utilizacién de los
recursos disponibles, procurando innovacion y mejoramiento continuo.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Emision de comunicaciones escritas

6.1.1 Los documentos que se emitan en SALUDPOL para las comunicaciones escritas
internas y externas, se generan en formato papel y preferentemente se deben
generar en formato electrdnico a través del STD y deben ser sefialados en la
presente Directiva, respetando los principios y demds caracteristicas reguladas
en materia de gestion documental.

6.1.2  Solo se imprimiran dos (02) ejemplares del documento, un original y el cargo.
En caso de requerirse documentos adicionales, como para el caso de los
Memorando Multiples, se obtendran copias de los ejemplares sefalados. Los
documentos deben ser impresos en ambas caras (anverso y reverso), en
conformidad con las medidas de ecoeficiencia del Sector Publico, teniendo
cuidado de no alterar el contenido y orden del texto.

6.2 Aspectos formales en la presentacion

En los documentos oficiales, se consideran los siguientes aspectos de presentacion:
a) Cada documento emitido, debe referirse a un solo asunto, a fin de facilitar su
tramitacion y un adecuado archivo y asi formar series documentales.

b) La redaccion del documento debe guardar las normas de ortografia y las reglas
gramaticales, de manera estricta y, debe ser redactado siempre de forma cortésy
respetuoso.

c) Para la redaccion del documento se debe tener en cuenta la referencia de!
documento recibido, emitido o publicado, como es el caso de los documentos que
forman parte de los antecedentes (informes, oficios, cartas u otros) de un
expediente, de un documento recibido de una fuente externa, o el caso de las leyes
o sus reglamentos, debe incluirse al lado del documento citado la fecha en que éste
fue emitido, usando el siguiente formato: DD/MM/AAAA, como por ejemplo: “(...)
con relacién a la Carta N° 05879-2020-MININTER/SG, del 21 de junio de 2020, (...)";
“De acuerdo al Decreto Legislativo N° 1548, de fecha 13 de abril de 2018, {(...)", etc..

d) Cuando en el texto del documento se efectuen citas textuales a otras normas,
documentos o referencias, las mismas deben estar en letras cursivas y entre
comillas, o con pie de pdgina, dependiendo de su extension, siempre mencionando
la autoria.
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Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, péaginas web, otras
publicaciones de similar naturaleza, debe ser debidamente citada como nota a pie
de pagina.

Los cuadros que contengan en todo o en parte informaciéon numérica cierta y las
cifras estadisticas debe incluir una leyenda al pie, dénde se incluye la fuente de la
informacién y la fecha en que esta se dio a conocer. Asimismo, puede incluirse, en
caso la fuente sea institucional, qué drea estuvo a cargo de su elaboracion.

En caso de insertar fotografias o imagenes cn el documento, se de incluir una
leyenda en la parte superior que indique el nombre de la persona gque tomo (2
fotografia, de qué fuente se obtuvo la imagen o si ésta es institucional, lo gque
constituye la fuente, asi como la fecha en que la imagen fue captada o publicada,
en caso de la fuente sea externa. Las fotografias o imagenes también pueden incluir
una leyenda al pie, que resuman ejecutivamente su contenido.

Aspectos formales en la redaccion de documentos oficiales

6.3.1 La elaboracion de los documentos oficiales escritos debe guardar los siguientes

parametros:

a) Tamafo © A4 (21 cm x 29.7 cm)

b) Material : Papel bond

c) Espacioy Margenes . La configuracion de los margenes debe permitir

la lectura del documento cuando éste forme parte de un expediente, que
se detalla a continuacion:

e Interlineado : Sencillo (1 pto).
e Espaciado . 6 pto (Anterior y Posterior)
e Margen Superior : 5cm (Logo y con nomenclatura del afio)
e Margen Inferior :2.5cm
e Margen lzquierdo :3cm
e Margen Derecho :2.5¢cm
d) Tipo de letra : Calibri

e) Tamafo Titulo de letra : Calibri 12

f)  Tamafio Cuerpo de letra : Calibri 11

g) Notas a pie de pagina : Calibri 8

h) Siglas de pie de pagina : Calibri 8

i) Abreviatura que indica la remision de copia: Calibri 8

La estructura y las especificaciones de estilo de cada documento (alineacion,

tabulacion, espacios, margenes etc.) se encuentran detallados en los anexos que
forman parte del presente documento normativo.

Las especificaciones formales y de estilo pueden ser modificadas, a criterio de
quien elabora el documento, sélo en los casos en que afecte su presentacion.

Encabezado y pie pagina de documentos oficiales

a) Consignar el Gran Sello del Estado (Escudo Nacional con la inscripcion
circular “Republica del Per(”), seguido por la palabra “PERU”, Ia
denominacion “Ministerio del Interior”, nombre completo de la Institucion
“Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Perd” y ol
nombre del Organo, considerandose la estructura funcional establecida en
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el Manual de Operaciones (MOP) del SALUDPOL, segun el siguiente
formato:

Nombre del drgano que
emite el documento

“Afo de la Universalizacion de la Salud”

b) En la parte superior central de la primera pégina, debajo del encabezado;
se debe consignar la denominacidn que le hayan otorgado al decenio y del
aho calendario, o una frase Institucional, cuya insercion resulta obligatoria
por disposiciones externas o internas.

Eltipo de letra a usarse debe ser Calibri, tamafo 8 puntos, estilo No Cursiva,
en minusculas, encerradas entre comillas.

c) Elpic de pagina de los documentos oficiales, debe consignar lo siguiente:

Oficio o Carta: En el extremo medio de la hoja la frase y logo institucional.

?
H

6.3.3  Codificacion de los documentos

Para la codificacion de los documentos oficiales (Oficio, Memorando,
Memorando Multiple, Informe, Proveido), debe ser registrado y asignado por el
personal de Secretaria del Organo o Unidad Funcional que corresponda. Al
implementarse el Sistema de Gestién Documental en los documentos oficiales,
debe ser emitidos digitalmente e incorporan la codificacién que asigna el
Sistema de Gestion Documental (SGD). Los Memorando Requerimiento tiene
numeracion digital.

El nombre y codificacidn que identifica a cada documento oficial se consigna en
la parte superior izquierda con el nombre del tipo de documento con letras
mayusculas y en negrita, segln los siguientes pardmetros:

a) Tipo de documento: Oficio, Memorando, Memorando Multiple, Informe,
" Proveido.

b) Niumero de documento: Todo documento es numerado de forma
estrictamente correlativa, separado por un guion (-); por ende, se utiliza un
correlativo distinto por cada tipo de documento.

c) Afo: Se consigna los cuatro digitos del aflo en curso, separado por un guion
(-). El comienzo de cada afio implica iniciar nuevamente la numeracion de los
documentos oficiales.

Siglas de la Institucidn: Se consigna las siglas del Fondo de Aseguramiento en
Salud de la Policia Nacional del Pert “SALUDPOL”, separada por una raya en
diagonal (/), seguidamente de las siglas de la Gerencia General (GG),

precedidas por un guion (-).
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e) Siglas del érgano proponente: Se consigna las siglas que identifican al drgano
y de la unidad funcional que emite el documento, de conformidad con las
siglas consignadas en el Formato, separada por un guion (-); las siglas del
Organo (letras mayusculas); y separada por un guion (-), las siglas de la
unidad organica (letras mayuUsculas). Previamente, a las siglas del organo
proponente debe ir precedida por las siglas de la Gerencia General (GG).
Ejemplo:

OFICIO N° 0XXXX-20XX-SALUDPOL/GG

CARTA N° 0XXXX-20XX-SALUDPOL/GG
INFORME N° OXX-ZO?(X-SALUDPOL/GG-O{-\—URH

6.3.4

6.3.5

1

L

1

; Siglas de la Unidad Funcional
1

1

----------- Siglas del Organo

i
'
'
'
'
'
1
'
'
)
1
'

[— ~ Siglas de la Gerencia General

| —_— . Siglas de la Institucion

Afo

B woteimios retrioeioe e St SRR T ST PR e T Numero de correlativo

Tipo de documento

Saludo

El saludo es la frase que constituye la antesala al cuerpo del documento. La
forma a guardar debe ser igual o similar a la propuesta en los formatos y
modelos adjuntos como Anexos.

Cuerpo del documento

El cuerpo del documento es la parte principal de los documentos. [sid
conformado por uno o varios pdrrafos, cada uno de los cuales contienc una ide
desarrollada y deben ser breves y directos.

De preferencia debe tener una extension promedio de entre 1 a 3 parrafos; de
estos, el primer pérrafo resume el antecedente documental que lo origina, el
segundo parrafo desarrolla la tnica idea o el objeto de la comunicacion, ya sea
que traslade un informe, o exponga una posicién del drea o una posicion
Institucional, o ya sea que contenga un argumento o el sustento de un pedido.
El tercer parrafo suele contener una férmula de cierre o una frase de despedida.

Cuando el documento tenga mas de una pdgina, se debe incluir, a partir de la
segunda pagina, la numeracion correspondiente del total de paginas del
documento, asi como su denominacién. Dichos datos se deben incluir en la parte
inferior derecha, en tipo de letra “Calibro, tamano 8”, en negrita, de acuerdo al

siguiente ejemplo:

Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, paginas web y otros
de similar naturaleza, debe ser debidamente citada como nota a pie de pagina.
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Si el documento (Oficio/Carta) ha sido elaborado por un érgano para ser firmado
por una instancia superior, las siglas y nimero correlativo serdn del drgano que
suscribe, asi como en la parte inferior izquierda se coloca las iniciales del
Gerente General, Director o Jefe del érgano y/o Jefe de Unidad, asi como del
servidor que elaboro el documento, autor que proyecta el documento. En los
documentos proyectados para la firma del titular de la instituciéon no se debe
consignar la fecha, solo se debe indicar el lugar donde se ubica la sede
institucional, Pueblo Libre, seguido de una coma (,).

Todo documento debe ser firmado por el empleado de confianza competente
(Director/Jefe de Oficina o Jefe de Unidad), quien visa todas sus paginas vy
consigna al final su nombre completo y cargo como post - firma.

Firma

Al finalizar el documento oficial y, posteriormente, a la despedida
“Atentamente”, se incluye la firma del/de la servidor/a que emite el documento,
nombres y apellidos completos, asi como el cargo/puesto que desempefa. Los
documentos emitidos en la entidad pueden tener hasta dos tipos de firma: la
digital y la manuscrita.

e Las comunicaciones escritas deben consignar Unicamente la firma del
titular del Organo o de la Unidad Funcional, utilizando el sello de Post firma.

La firma manuscrita es la impresa de puiio y letra en el documento por el
remitente, y generalmente estd acompafada de un sello que contiene el
cargo, la posicion o el servicio que presta.

e La firma digital confirma la identidad del firmante o suscriptor del
documento electrénico y garantiza que éstos no han sido modificados
desde su emisidn; se genera haciendo uso del software de firma digital y
tiene la misma validez y eficacia juridica que la de una firma manuscrita.

e Al final de cada comunicacion escrita se debe indicar con mayusculas las
iniciales de los titulares de Organos o Unidades Funcionales y de los
responsables de su elaboracion visan en sus iniciales y en cada una de las
pdginas si fuera mas de una, salvo la Gltima, en la cual debe firmar el jefe
utilizando el sello de Post firma, a fin de identificar a el/la servidor/a que
elabora y/o valida el documento.

Visto

Al final de cada comunicacidn escrita se debe indicar con mayusculas las iniciales
del Gerente/a General, Director/a o Jefe del Organo o Unidad Funcional y de los
responsables de su elaboracidn, visan en sus iniciales y en cada una de las
pdginas ¢i fuera mas de una, salvo la Gltima, en la cual debe firmar el jefe o
Director del Organo o Unidad Funcional utilizando el sello de Post firma.

Siglas de responsabilidad.

En la parte inferior izquierda de la Gltima pagina de los documentos se debe
incluir las siglas de responsabilidad con el siguiente formato:

GPC\CFPR\rsv.

—l w ___Siglas del responsable de la digitacion (opcional)

} i .. Siglas del responsable dc ia elaboracién del documento

| siglas del titular del Organo y\o Unidad funcional
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En donde las primeras siglas (en mayuscula) corresponden a las iniciales del
Gerente/a General, Director/a o Jefe/a de Oficina del Organo o Unidad
Funcional y las siguientes siglas (también en mayusculas) corresponden &
quienes intervinieron activamente en su elaboracién, y la Gltima quien ademas
lo digité de ser el caso. En caso de ser un profesional responsable de la digitacion
las siglas van en mayusculas, separadas por una diagonal (/). El tipo y tamafio es
Calibri 8.

Documento con copia

Cuando el documento se remita "Con copia” (“C.c..”) debe consignarse las siglas
del Organo y/o Unidad funcional de los destinatarios. El tipo de letra y tamafo
a usarse debe ser Calibri 8, estilo Normal, ubicado en el extremo inferior
izquierdo, debajo de las Siglas de responsabilidad.

Anexos

De requerirse adjuntar documentos, se incluye la frase “Se adjunta”, indicando
el documento que se remite, en tipo y tamafio de letra Calibri 8 y ubicado al
extremo inferior izquierdo debajo de las Siglas de responsabilidad. Los anexos
que constan de documentos escritos se identifican con niumeros o letras.

En el caso de las actas, los participantes consignan su firma, nombresy apellidos
y el puesto que desempefian. Ver Anexo N° 08.

Estructura y contenido de los documentos oficiales

Los documentos oficiales contienen la siguiente estructura:

6.4.1

6.4.2

6.4.3

Oficio: Documento de comunicacion externa de caracter oficial, utilizado para
dirigirse a instituciones o entidades publicas, privadas y/o personas naturales
(Ver Anexo N° 01: Formato de Oficio).

Carta: Documento de comunicacién interna o externa de caracter oficial,
utilizado para dirigirse a personas naturales o juridicas (Ver Anexo N° 02:
Formato de Oficio).

Informe: El Documento expositivo que examina hechos, derechos o asuntos
técnicos, tiene cuatro secciones claramente definidas (Ver Anexo N° 03 A:
Formato de Informe).

I.  Antecedentes: Seccidon enumerativa de los documentos o hechos que
originan, motivan o sustentan el Informe. Debe resefiar sucintamente los
hechos y documentos que obran en el documento o expediente
respectivo.

Il.  Analisis: Seccion de descripcion, narracién, examen cuantitativo o
cualitativo o estudio logico del tema o temas abordados, se desarrolla de
forma ordenada, los alcances del tema que es materia del informe,
empleando un numeral por cada idea desarrollada, permitiéndose de ser
necesario, el uso adicional de literales (“a”, “b”, etc.), bajo la misma
mecanica.

Conclusiones: Seccion en la que se consigna la proposicion. o juicio legal,
técnico, operativo o de otro campo del conocimiento, afirmativo ©
negativo, que se deduce o infiere de las premisas contenidas en el Analisis
del asunto materia del informe. Son numeradas cuando correspondan,
segun el contenido del informe. :
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IV. Recomendaciones: Seccion en la que se consigna propuestas especificas
que se hace llegar al destinatario del informe, sobre acciones concretas,
teniendo en cuenta el Andlisis y Conclusiones, para que este las evalue,
las adopte o las rechace, o tome la decisidon que corresponda.

De ser necesario, se utiliza otros aspectos, como introduccion y/o Base Legal.

En caso de presentarse documentos que no requieran de la estructura
Antecedentes, Anadlisis, Conclusiones y Recomendaciones, segun el asunto
requerido se debe presentar el Informe consignado en el Anexo N° 03 B.

6.4.4 Informe Técnico: Documento expositivo que examina hechos, derechos ©
asuntos técnicos, tiene cuatro secciones claramente definidas (Ver Anexo N° 04:
Formato de Informe Técnico).

|.  Antecedentes: Seccion enumerativa de los documentos o hechos que
originan, motivan o sustentan el Informe. Debe resefar sucintamente los
hechos y documentos que obran en el documento o expediente
respectivo.

Il.  Analisis: Seccion de descripcidon, narracion, examen cuantitativo o
cualitativo o estudio l6gico del tema o temas abordados, se desarrolla de
forma ordenada, los alcances del tema que es materia del informe,
empleando un numeral por cada idea desarrollada, permitiéndose de ser
necesario, el uso adicional de literales (“a”, “b”, etc.), bajo la misma
mecanica.

Ill.  Conclusiones: Seccion en la que se consigna la proposicion 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 Andlisis
del asunto materia del informe. Son numeradas cuando correspondan,
segln el contenido del informe.

IV.  Recomendaciones: Seccion en la que se consigna propuestas especificas
que se hace llegar al destinatario del informe, sobre acciones concretas,
teniendo en cuenta el Analisis y Conclusiones, para que este las evalue,
las adopte o las rechace, o tome la decision que corresponda.

De ser necesario, se utiliza otros aspectos, como introduccion y/o Base Legal.

6.4.5 En relacion a la elaboracion de Informes técnicos, relacionados a los procesos
misionales aprobados en el Mapa de Procesos de SALUDPOL, estos deben ser
elaborados por los profesionales especialistas de acuerdo a los procedimientos
que comprendan los documentos normativos aprobados mediante acto
Resolutivo.

6.4.6 Los demds documentos oficiales (Memorando, Memo Requerimiento,
Memorando Multiple, Proveido y Acta) se redactan segln las condiciones que
expresan sus respectivos formatos, que se precisan en los Anexos Nos. 05 Ay B,
06, 07 y 08.

Promocion de la utilizacion del lenguaje inclusivo

Los documentos emitidos por los 6rganos o unidades funcionales deben tener en

consideracion lo establecido en la “Directiva para la Implementacion del Lenguaje

inclusivo en la Comunicacion QOral, Grafica y Escrita en el Fondo de Aseguramiento en

Salud de la Policia Nacional del Peréi—SALUDPOL”, aprobado con Resolucion de Gerencia

General N° 269-2019-IN-SALUDPOL-GG.
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6.6 Despacho de Documentos

Los documentos emitidos y los documentos digitalizados se distribuyen a través del
Sistema de Tramite Documentario (STD), teniendo en cuenta los criterios establecidos
en la “Directiva para la aplicacion del procedimiento de tramite de gestion documentaria
en el Fondo de Aseguramiento en Salud de la Policia Nacional del Pert — SALUDPOL”.

DISPOSICIONES FINALES

7.1 Los 6rganos y unidades funcionales del SALUDPOL, deben formular los proyectos de
documentos oficiales sujeténdose a la estructura establecida en los Formatos
contenidos en los Anexos del 01 al 08 de la presente Directiva.

7.2 Losservidores de los 6rganos y unidades funcionales del SALUDPOL son responsables de
velar por la confidencialidad de los documentos emitidos y recibidos.

7.3 El correo electrénico institucional, ademds de los documentos oficiales regulados por la
presente Directiva, es otro de los medios utilizados en SALUDPOL para intercambiar o
comunicar alguna indicacién, recomendacion, instruccién o disposicion, sobre aspectos
técnicos, administrativos u operativos, de competencia del emisor.

7.4 La Oficina de Administracion (OA), coordina con la Oficina de Tecnologia de Informacion
(OTI1), para que en el marco de sus competencias desarrolla mejoras al aplicativo
informatico del Sistema de Gestién Documental (SGD) para la emision de documentos
conforme a las reglas contenidas en la presente Directiva.

VIGENCIA

El presente documento entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante
Resoluciéon de Gerencia General.

ANEXOS

Anexo N° 01: Formato de Oficio (Cod. PS.04.01.01.02.01)

Anexo N° 02: Formato de Carta (Cod. PS.04.01.01.02.02)

Anexo N° 03A: Formato de Informe (Cod. PS.04.01.01.02.03.A)

Anexo N° 03B: Formato de Informe (Cod. PS.04.01.01.02.03.B)

Anexo N° 04: Formato de Informe Técnico (Cod. PS.04.01.01.02.04)
Anexo N° 05 A: Formato de Memorando (Cod. PS.04.01.01.02.05A)
Anexo N° 05 B: Formato de Memo Requerimiento Digital (Cod. PS.04.01.01.02.058)
Anexo N° 06: Formato de Memorando Multiple (Cod. PS.04.01.01.02.06)
Anexo N° 07: Formato de Proveido (Cod. PS.04.01.01.02.07)

Anexo N° 08: Formato de Acta (Cod. PS.04.01.01.02.08)
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ANEXO N° 01
FORMATO DE OFICIO

S. ORTIZG.

€IS

TN~

Gerencia General

“Decenio de (denominacion oficial del decenio)”
“Afo de (Nombre del afio calendario establecido por dispositivo legal vigente)

Lugar, dia, mes, afo

OFICIO N° (NUMERO) -ANO-SALUDPOL/GG

Sefior(a) Ingeniero (Indicar Titulo profesional de ser el caso)
(NOMBRES Y APELLIDOS) (en negrita y mayusculas)
(Puesto/Cargo)

{(Nombre de la Entidad)
(Direccion del destinatario)
Presente o Distrito. - (de acuerdo al caso y subrayado)

Asunto : (Expresar de manera clara el motivo del Oficio)
Referencia:  (Sies necesario. Indicar el documento o dispositivo que motiva la emision del documento)

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, (Cuerpo)

Es propicia la ocasidn para expresarle mi consideracion y estima personal.

Atentamente,

(Firma y sello) o (Documento firmado digitalmente)
(Nombres y apellidos)
(Cargo)

PPP/ece (iniciales maylsculas del Gerente General de SALUDPOL y las iniciales mindsculas de la persona que redacta el documento, si fuera el caso.
C.c.: (da cuenta de la remision del documento a otros érganos, si fuera el caso.
Se adjunta: {documento que se remite, de s¢- el caso).
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ANEXO N° 02
FORMATO DE CARTA

Gerencia General

“Decenio de (denominacion oficial del decenio)”
“Afo de (Nombre del afio calendario establecido por dispositivo legal vigente)

Lugar, dia, mes, afio

CARTA N° (NUMERO) -ANO-SALUDPOL/GG

Sefior(a) (Indicar Titulo profesional de ser el caso)
(Nombres y Apellidos) (en negrita y mayusculas)
(Puesto/Cargo)

(Nombre de la Empresa o Institucion)
(Direccion del destinatario)
Presente o Distrito. -

(de acuerdo al caso y subrayado)

Asunto : (Expresar de manera clara el motivo de la carta)

Referencia:  (Sies necesario indicar el documento o dispositivo que motiva la emision del documento)

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, (Cuerpo)

/

o
N4 il
\q’ibre,\m_E@

Es propicia la ocasion para expresarle mi consideracién y estima personal.

Atentamente,

(Firma y sello) o (Documento firmado digitalmente)
(Nombres y apellidos)
(Puesto)

STIANG

ONE
(40‘5'

PPP/ece (iniciales mayudsculas del Jefe de la Entidad y las iniciales mindsculas de la persona que redacta el documento, si fuera el case.
C.c.: (da cuenta de la remision del documento a otros érganos, si fuera el caso.
Se adjunta: ({documento que se remite, de ser el caso).

uramient

s en Salud
Nacional ?

el Perd)
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ANEXO N° 03 A
FORMATO DE INFORME

Nombre del érgano que
emite el documento

“Decenio de (denominacion oficial del Decenio)”
“Afic de (Nombre del afio calendario establecido por dispositivo legal vigente)

INFORME N° 0XX-20XX-SALUDPOL/GG-(Siglas 6rgano)-(Siglas Unidad Funcional)
(Extender solo en el caso de existir tercer nivel estructural)

PARA N T

(CARGO DESTINARIO)
ASUNTO e —————————— et
REFERENGCIA | s i daiins
FECHA : Lugar, dia, mes, afio

Tengo el agrado de dirigirme a usted e informarle en relacion al documento de referencia (Si hubiera

documento de referencia o en todo caso tomar el asunto rubro) ........... , lo siguiente:
ANTECEDENTES:
11
1.2

Il.  BASE LEGAL (Sefalar base legal de ser el caso)

%2\ . ANALISIS:
)
st 2.0 {(tn  cada numerel desarrollar un aspecto  relevante  del tema o de  los  antecedentes)......
3
2.2
CONCLUSIONES:

3.1 ......(Describir las conclusiones que se obtienen producto del analisis, sefialando ¢l numeral al que hace referencia, de

IV. RECOMENDACIONES:

Yy
QFS cuanto sc informa para su conocimiento y fines que se sirva determinar.
z

(=

5
g/\tamamemc,

Nombres y apellidos del Director/Jefe de Oficina/lefe de Unidad
(Firma y Sello)

XXXX\XXX {sipzlas del Director/lefe y del Bspecialista)
[t ef

Archivo

Nombres y apellidos del Especialista Firma + sello de visto (sello solo CAS)
Cargo (CAS) o Locador de Servicio (N° de Orden de Servicio)

Pagina 02 de 05 del Informe N° 022-2020-SALUDPOL/GG-OGMC- UMG-PDI P
-1

A partir de una 2da pagina i
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Vinistenoael i pterio

ANEXO N° 03B
FORMATO DE INFORME

Nombre del organo que
emite el documento

“Decenio de (denominacion oficial del Decenio)”
“Afio de (Nombre del afio calendario establecido por dispositivo legal vigente)

INFORME N° 0XX-20XX-SALUDPOL/GG-(Siglas érgano)-(Siglas Unidad Funcional)

(Extender solo en el caso de existir tercer nivel estructural)

PARA R,
(CARGO DESTINARIO)

ASUNTO

REFERENCIA  § s s

FECHA : Lugar, dia, mes, afo

[=

S,
&

Tengo el agrado de dirigirme a usted e informarle en relaciéon al documento de referencia

Es cuanto se informa para su conocimiento y fines que se sirva determinar.

Atentamente,

Nombres y apellidos del Director/lefe de Oficina/lefe de Unidad
(Firma y Sello)

XXXX\XXX (sigzlas del Director/jefe y del Fspecialista)
€
Archivo

=4

q
Sesnan

Nombres y apellidos del Especialista Firma + sello de visto (sello solo CAS) /
Cargo (CAS) o Locador de Servicio (N° de Orden de Servicio)

Pagina 22 de 28
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@ PERU

ANEXO N° 04
FORMATO DE INFORME TECNICO

Nombre del 6rgano que
emite el documento

AT

S ik e
T = b

foi 2
@? PERU | Ministerio del Interior
Decenio de (denéminauon oficial del Decenio)”

“Afio de (Nombre del afio calendario establecido por dispositivo legal vigente)

INFORME TECNICO N° OXX-ZOXX-SALUDPOL/GG-(SigIaS Organo)-(Siglas Unidad Funcional)-(+
Siglas Especialista)

PARA
(CARGO DE DESTINARIO)
ASUNTO
REFERENCIA
FECHA : Lugar, dia, mes, afio

Tengo el agrado de dirigirme a usted e informarle en relacién al documento de referencia (Si hubiera
documento de referencia o en todo caso tomar el asunto rubroj) ........... , lo siguiente:

l. ANTECEDENTES:
1.1 ......(En cada numeral detallar hechos, documentos, normas, etc,, que sean antecedentes del tema o cuestion

(1= 1 ] —
1.2
Il.  BASE LEGAL (Sefialar base legal de ser el caso)

ll.  ANALISIS:
oy — (En  cada numeral desarrollar un aspecto relevante del tema o de los antecedentes)

IV. CONCLUSIONES:

4.1 .....(Describir las conclusiones que se obtienen producto del analisis, sefialando el numeral al que hace referencia, de
Lo ==L ——

V. RECOMENDACIONES:
54, was (En cada numeral detallar recomendaciones relacionadas a cada conclusion, de ser el Caso)......cueirerevnnrinesesseennes

Es cuanto se informa para su conocimiento y fines que se sirva determinar.
Atentamente,

Nombres y apellidos del Especialista y cargo (sélo de ser CAS)

(Firma)

XXXX\XXX

C.C.:

Archivo
[ o o e e e e e e e = =
1 |
| PROVEIDO N° XXX-20XX-SALUDPOL/GG-XXXX !
I Visto el INFORME N° XXX-20XX-SALUDPOL/GG-OGMC-UMG- :
: PDLP, que antecede (...) 1
|

Pagina 02 de 05 del Informe N° 022-2020-SALUDPOL/GG-OGMC-UMG-PDLP

! Avartir de una 2da nagina
1
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ANEXO N° 05 A
FORMATO DE MEMORANDO

Z.
x
—-\2!
. ?:J
) 2
s/

~

&
&

' Nombre del érgano que
|| emite el documento

@ PERU | Ministerio del Interior = :

“Decenio de (denominacion oficial del Decenio)”
“Afio de (Nombre del afio calendario establecido por dispositivo legal vigente)
U :

MEMORANDO N° XXX-20XX-SALUDPOL/GG-(siglas del 6rgano)

PARA § rmrsp e A SR RS
(CARGO DESTINARIO)
ASUNTO Uy
REFERENCIA @ e sssse s serss s
FECHA : Pueblo Libre, XX de XXXX de XXXX

Me dirijo a Usted, en atencién al documento de la referencia (Si hubiera documento de referencia o en todo
caso tomar el asunto rubro), MEediante ... e

AL T@SIIBETO, .vvvvvuve vt v ese e e o o e o 8 0 8 E€8 0 0 R 8 8188 18 1844148 8 08 88888218 5 8

Atentamente,

Nombres y apellidos del Director/Jefe de Oficina/Jefe de Unidad
(Firma y Sello)

XXXXAXXX
C.C:
Archivo
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ANEXO N° 05 B
FORMATO DE MEMO REQUERIMIENTO DIGITAL

e

i P %

R wir ¢ AR GBI b S ¥ Wi ol

MEMO REQUERIMIENTO DIGITAL Focha ge registro

A LN A
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ANEXO N° 06
FORMATO DE MEMORANDO MULTIPLE

Gerencia General

Nombre del érgano que

MRSt 4
e S emite el documento

“Decenio de (denominacién oficial del Decenio)”
“Afio de (Nombre del afio calendario establecido por dispositivo legal vigente)

MEMORANDO MULTIPLE N° ......-........-SALUDPOL/GG-........

PARA : Nombres y Apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)
Nombres y Apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)

ASUNTO
REFERENCIA : Informe N° XXXXX-20XX-SALUDPOL/GG-XXXXX
FECHA 5 PUCDIO LIDIe, o

Atentamente,

Nombres y apellidos del Director/Jefe de Oficina/Jefe de Unidad
(Firma y Sello)

STIMRD

M

/ XXXX\XXX
C.C:
Archive

Tengo a bien dirigirme a usted para comunicarle que segin ¢! documento de referencia (si hubiera
¥ \documento de referencia o en todo caso tomar el asunto) mediante el cual

AL TESPECLO, SITVASE AISPOMET wooceeiees ettt oo o e s
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ANEXO N° 07
FORMATO DE PROVEIDO

Puede utilizarse en informes. Al final del documento.; ejemplo:

i e e e o o e o |

PROVEIDO N° XXX-20XX-SALUDPOL/GG-OGMC

i
Visto el INFORME N°XXX-20XX-SALUDPOL/GG-OGMC-UMG, j
que antecede, luego de su revision y encontrarlo procedente, :
el/la suscrito/a hace suyo en todos sus extremos, por lo que se
remite a la Oficina de Asesoria Juridica, para su conocimiento y
fines consiguientes.

Pueblo Libre, “fecha”

Firma y sello de post firma
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ANEXO N° 08
FORMATO DE ACTA

Nombre del 6rgano que
emite el documento

“Decenio de (denominacion oficial del Decenio)”
“Afio de (Nombre del afio calendario establecido por dispositivo legal vigente)

ACTA N°.... - ANO/SALUDPOL/GG/Siglas del Comité/Organo

En el distrito de....ccoueneee. , siendo las............. del e , en las instalaciones del SALUDPOL, ¢l
COMILG...oiii et . nombrado mediante Resolucién de Gerencia General N° ..., realizé su

1. (nombre, apellidos y cargos)
2. (nombre, apellidos y cargos)
3. (nombre, apellidos y cargos)

Habiéndose verificado el quérum reglamentario, la representante (nombre y apellido), dio por iniciada la
sesion.

. AGENDA

SE ACORDO:

. ORDEN DEL DIiA:

c. Otros ...

Siendo las ..... horas, de la misma fecha, se da por concluida la reunidn, se suscribe la presente Acta en sehal
de conformidad.

} .
z
S
&

§ Firma Firma
Nombre y Apellidos Nombre y Apellidos :
Cargo Cargo |
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