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Ministerio de Salud N°e /05 .2023-HNHU-DG

Hospital Nacional
“Hipélito Unanue” Sy,

J?ﬁ

Resolucion Directoral

Lima 23 de Har de 2023

Visto los documentos que conforman el Expediente N° 23-006804-001; y
CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion Del
Estado y modificatorias, declara al Estado peruano en proceso de modernizacion
en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones vy
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un
Estado democratico, descentralizado vy al servicio del ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo 004-2019-JUS, se aprobé el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, el
cual establece en su numeral 72.2 del articulo 72° que toda Entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el
eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la distribucién
de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia;

Que, mediante la Resolucién Ministerial N° 468-2008/MINSA, se aprueba la
Directiva Administrativa N° 137-MINSA/SG-V.01 “Procedimiento para el Tramite
de Actos Resolutivos en el Ministerio de Salud”, la cual tiene por finalidad
asegurar el ordenamiento administrativo y juridico en la emisién de actos
resolutivos en el Ministerio de Salud, facilitando la participacién de las
diferentes instancias organicas que intervienen en el mencionado proceso;

Que, el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Hospital Nacional
Hipoélito Unanue, aprobado con Resoluciéon Ministerial N° 099-2012/MINSA,
sefiala en su articulo 3°, que son funciones generales del Hospital administrar
los recursos humanos, materiales econémicos y financieros para el logro de la
misién y sus objetivos en cumplimiento a las normas vigentes; asi como mejorar
continuamente la calidad, productividad, eficiencia y eficacia de la atencién de
la salud, estableciendo las normas y los parametros necesarios, asi como
generando una cultura organizacional con valores y actitudes hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su entorno
familiar;

Que, con Resolucién Ministerial N° 826-2021/MINSA, se aprobd las
"Normas para la Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de
Salud", cuyo objetivo general es establecer las disposiciones relacionadas con
las etapas de planificacion, formulacién o actualizacidén, aprobacion, difusion,
implementacion y evaluaciéon de los Documentos Normativos, que expide el
Ministerio de Salud, en el marco de sus funciones rectoras;

Que, con Resolucién Directoral N° 075-2022-HNHU-DG, de fecha 29 de
marzo de 2022, se aprobd la Directiva Administrativa N° 045-HNHU/OPE-2022
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“Directiva Administrativa para la elaboraciéon de documentos normativos en el
Hospital Nacional Hipélito Unanue”, el cual tiene por finalidad facilitar criterios
inicos para la presentacion y aprobacién de documentos normativos en el
Hospital Nacional Hipélito Unanue;

Que, con Resolucién Directoral N° 158-2018-HNHU-DG, de fecha 17 de
agosto de 2018, se aprueba la Directiva Administrativa N° 028-HNHU/2018/0PE
“Directiva Administrativa para la elaboracién y aprobacién de actos resolutivos
en el Hospital Nacional Hipélito Unanue”, la cual tiene como objetivo contribuir
a la implementacién de buenas practicas de gestién que permitan la unidad y
coherencia interna de los criterios que sustentan la toma de decisiones en el
HNHU mediante actos resolutivos, brindando la herramientas necesarias para
agilizar su tramite.

Que, mediante Memorando N° 82-OAJ-2023-HNHU, la Oficina de Asesoria
Juridica, solicita a la Oficina de Planeamiento Estratégico, la actualizacién del
marco legal de la Directiva Administrativa N° 028-HNHU/2018/0PE “Directiva
Administrativa para la elaboracién y aprobacién de actos resolutivos en el
Hospital Nacional Hipélito Unanue”, aprobado mediante Resolucion Directoral N°
158-2018-HNHU-DG, de fecha 17 de agosto de 2018;

Que, conforme el numeral 4.4 del CAP N° 030 del Manual de Organizacién
Funciones (MOF) de la Oficina de Planeamiento Estratégico, aprobado mediante
Resolucién Directoral N° 1047-2013-HNHU-DG, de fecha 13 de noviembre de
2013, se precisa como una de las funciones especificas de la Unidad de
Organizacion: “Participar en la actualizacién permanente de metodologias para
elaboracion y evaluacion de documentos normativos de gestion intra y extra
institucional”;

Ante ello, con Memorando N° 270-2023-OPE/HNHU, la Oficina de
Planeamiento Estratégico, pone en conocimiento que la Unidad de Organizacion,
mediante Nota Informativa N° 012-2023-UO-OPE/HNHU ha realizado Ia
actualizacién del marco legal de la Directiva Administrativa N° 028-
HNHU/2018/0PE “Directiva Administrativa para la elaboracién y aprobacion de
actos resolutivos en el Hospital Nacional Hipélito Unanue”, aprobado mediante
Resolucion Directoral N° 158-2018-HNHU-DG, de fecha 17 de agosto de 2018, la
cual se encuentra conforme con los lineamientos establecidos en la Directiva
Administrativa N° 045-HNHU/OPE-2022 ‘“Directiva Administrativa para la
elaboracién de documentos normativos en el Hospital Nacional Hipdlito
Unanue”, aprobada con Resolucién N° 075-2022-HNHU-DG, razon por la cual
solicita la emision del acto resolutivo que lo apruebe;

Estando a lo informado por la Oficina de Asesoria Juridica en su Informe
N° 133-2023-0AJ/HNHU;

Con el visto bueno de la Oficina de Planeamiento Estratégico y de la
Oficina de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con lo dispuesto por la Resolucién Ministerial N° 468-
2008/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 137-MINSA/SG-V.01
“procedimiento para el Tramite de Actos Resolutivos en el Ministerio de Salud”,
la Resolucién Ministerial N° 826-2021/MINSA, que aprueba las "Normas para la
Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”, concordante
con la Resolucién Directoral N° 075-2022-HNHU-DG, la Directiva Administrativa
N° 045-HNHU/OPE-2022 “Directiva Administrativa para la elaboracion de
documentos normativos en el Hospital Nacional Hipélito Unanue”; y, en uso de
las atribuciones conferidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del



Ministerio de Salud N° J03 -2023-HNHU-DG
Hospital Nacional
“Hipdélito Unanue”

Lima 23 de 1arz0  gg2023

Hospital Nacional Hipélito Unanue, aprobado por Resolucién Ministerial N°099-
2012 /MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva Administrativa N° o4& -HNHU/OPE-
2023 "“Directiva Administrativa para la elaboracién y aprobacion de actos
resolutivos en el Hospital Nacional Hipolito Unanue”, el cual forma parte de la
presente Resolucién y por los fundamentos expuestos en la parte considerativa.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Oficina de Planeamiento Estratégico, la
difusién, implementacion, monitoreo y evaluacion del documento normativo
aprobado en el articulo 1° de la presente Resolucidn.

Articulo 3.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Directoral N° 158-2018-
HNHU-DG, de fecha 17 de agosto de 2018, que aprueba la Directiva
Administrativa N° 028-FINHU/2018/0PE “Directiva Administrativa para la
elaboracién y aprobacién de actos resolutivos en el Hospital Nacional Hipolito
Unanue”.

Articulo 4.- DISPONER que la Oficina de Comunicaciones proceda a la
publicacién de la presente Resolucién en la Pagina Web del Hospital:

https://www.gob.pe/hnhu.

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° O“{€  HNHUIOPE-2023
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE ACTOS RESOLUTIVOS EN EL HOSPITAL
NACIONAL HIPOLITO UNANUE

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE
ACTOS RESOLUTIVOS EN EL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

. FINALIDAD

Asegurar el ordenamiento administrativo y juridico en la emisién de actos resolutivos en el
Hospital Nacional Hipélito Unanue, facilitando [a participacion de las diferentes instancias
organicas que intervienen en el mencionado proceso,

l. OBJETIVO

Contribuir a la implementacién de buenas practicas de gestion, que permitan la unidad y
coherencia interna de los criterios que sustentan la toma de decisiones en el HNHU mediante
actos resolutivos, brindando las herramientas necesarias para agilizar su tramite.

. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva s de observancia obligatoria y de estricto cumplimiento por los organos
y sus unidades organicas que proponen los proyectos de actos resolutivos del HNHU.

Iv. BASE LEGAL
» Ley N° 26889 - Ley Marco para la Produccién y Sistematizacion Legislativa.
e Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
» Ley N° 29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo.
« Decreto Legislativo N° 1161 — Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, que aprueba el Reglamento que Establece disposiciones
relativas a la publicidad, publicacion de proyectos nermativos y difusién de normas legales de
caracter general.

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

« Decreto Supremo N° 08-2017/SA, y sus modificatorias Decreto Supremo N° 011-2017-SA que
aprueba el Regiamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

« Resolucidn Ministerial N° 468-2008/SA, que aprueba la Directiva Administrativa N° 137-
" MINSA/SG-V.01 “Procedimientos para el tramite de Actos Resolutivos en el Ministerio de
Salud”.

i "« Resolucidén Ministerial N° 099-2012/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
/3 yvms %y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.
o o

‘ 3.." Resolucién Ministerial N° 963-2017/MINSA que delega a los titulares de la DIRIS, Institutos
, ‘umﬁ Nacionales Especializados y Hospitales facultad de emitir actos administrativos, asi como a los

g-.a.r-s;-j,,'ff responsables de las Oficinas de Recursos Humanos de DIRIS, Institutos Especializados y
Hospitales de conformidad con la Ley N° 30057, la facultad de formalizar acciones de personal,
madificada mediante Resolucién Ministerial N® 007 y 441-2018/MINSA.

¢ Resolucién Directoral N*075-2022-HNHU-DG, aprueba la Directiva Administrativa N°045-
HNHU/2022/0OPE “Directiva Administrativa para la elaboracién de documentos normativos en
el Hospital Nacional Hipoélito Unanue”.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. SIGLAS:
HNHU : Hospital Nacional Hipdlito Unanue
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NACIONAL HIPOLITO UNANUE
DG : Direccion General
0A . Oficina de Administracion
OAJ : Oficina de Asesoria Juridica
UPER : Unidad de Personal
RD : Resolucion Directoral
RA : Resolucion Administrativa

5.2. DEFINICIONES

» Informe Técnico: Es el documento elaborado por el érganc o unidad organica proponente
y demas involucrados; en caso de existir mas de uno, cado uno de ellos emitira su propio
informe técnico respecto de la materia que sea de su competencia; por excepcion, se
permite que los funcionarios competentes de los organos o unidades organicas involucradas
suscriban conjuntamente, un solo informe, siempre que hagan expresa mencion de
encontrase conformes con el integro de su contenido. Asimismo, debe contener
antecedente, analisis y conclusiones.

» Informe Legal: Documento que sustenta |a viabilidad legal del proyecto de acto resolutivo,
el cual sera dirigido al Director General, seglin su nafuraleza. Para la emision del informe
legal se requiere que en el expedienie obren los informes técnicos correspondientes,
debidamente foliados.

» Actos resolutivos: Son todas aquellas decisiones de los funcionarios del HNHU que se
materializan a través de resoluciones. Constituyen actos administrativos, actos de
administracién o normas de carécter reglameniario, segin corresponda y conforme a lo
dispuesto por el ordenamiento juridico vigente.

« Resolucion Directoral: Es emitida por el/la Director/a General del HNHU.

» Resolucion Administrativa: Emitida por ellla Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de
Administracién o por ellla Jefe/a de la Unidad de Personal del HNHU en el ambito de su
competencia o por facultad delegada y siempre que cuente con funcion resolutiva.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. ELABORACION DE LOS PROYECTOS DE ACTOS RESOLUTIVOS

a) Los proyectos de actos resolutivos son elaborados por el {los) érgano(s) competente(s) del
HNHU, con facultades para ello, adjuntando previamente el informe técnico del érgano o
unidad organica proponente.

b) Los responsables de la elaboracidn de los proyectos seran cuidadosos en la redaccion de
los mismos, debiendo seguir necesariamente la siguiente estructura:

« Parte Expositiva. - Se inicia con el término (“Visto(s)”), en donde se sefiala el numero de
expediente y e! documento que sustenta el acto resolutivo.

« Parte Considerativa. - Se inicia con el término: ("“CONSIDERANDO:"}, en el cual se
sefialan las razones que sustentan ia emisién del acto resolutivo, lo cual debe hacerse con
precision, detalle y exactitud, incluyendo el nombre completo de la norma, asi como el
articulo, inciso o numeral que motiva el proyecto, de ser el caso.

El ditimo considerando de todo proyecto debe indicar la relacién de normas juridicas que
lo sustentan de mayor & menor jerarquia, asf como aquella en que se base la competencia
que ostenta el HNHU para su emision.

» Parte Resolutiva. - Da inicio con el término (“SE RESUELVE:"), en el cual se senalan el
articulo o articulos (1, 2, ...), que desarrollan el objeto def acto resolutivo, se debe expresar
con claridad, orden y precisién, el objeto del proyecto elaborado.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE ACTOS RESOLUTIVOS EN EL HOSPITAL

c)

6.2.

a)

f)

NACIONAL HIPOLITO UNANUE

Al inicio de cada articulo debe procurarse el uso de verbos en infinitivo.

En la redaccion de actos resolutivos que constituyan actos administrativos deben tenerse
necesariamente en cuenia los siguientes parametros:

+ Los articulos se ordenan empleado niimeros cardinales arabigos (Ejemplo: “Articulo 1”
y no “Articulo 1°”

e De tener un solo articulo debe sefialarse: “Articulo Unico”.

* Al inicio de cada articulo, deben utilizarse verbos en infinitive (como aprobar, designar,
declarar, entre otros), procurando que el primero sea sobre la finalidad del Proyecto
y los demas, establezcan responsabilidades o disposiciones adicionales (por
ejemplo: disponer, encargar, entre otros)

+ FEn caso que el acto resolutivo tenga anexos, deben sefialarse expresamente que los
mismos forman parte integrante del proyecto, segln corresponda.

e Los actos resolutivos, deberan ser remitidos a la DG, manteniendo la siguienie

estructura:
Orden CONCEPTO CONTENIDO
1ero. Se considera el namero de expediente y los
VISTO (S) informes (documentos) que den origen al acto
resolutivo

Se consideran en forma cronolbgica los
2do. | CONSIDERANDO | motivos que propician el acto resolutivo vy los
sustentos legales.

Se debe expresar con claridad, orden vy
3ero. | SE RESUELVE precision, el objeto del acto resolutivo que
aprueba.

ASPECTOS FORMALES DE LOS PROYECTOS DE ACTOS RESOLUTIVOS

Se tomara en cuenta los anexos adjuntos al presente respecto a la enumeracion logo y tipo
de acto resolutivo.

» Logo: Escudo de la Republica Alto: 4cm y Ancho: 3.5 cm
« Nombre del tipo de Resolucién: letra Script MT Bold, tamafio:36 en negrita
« Numeracion y Fecha: Arial 14

Los parrafos del acto resolutivo seran redactados en letra tipo Arial, tamafio 10 u 11,
dependiendo de su extension.

Se empleara en una sangria de 1.50 cm. Al inicio de cada parrafo. Con interlineado sencillo.

Cuando en el texto del proyecto se efectien citas textuales a otras normas o documentos,
las mismas deberan estar en letra cursiva y entre comillas. En caso que se quiera resaltar
alguna idea o palabra de la cita, deberéd emplearse letra negrita & indicar expresamente
entre paréntesis, “(el resaltado es nuestro)”.

De existir algin error ortografico o de redaccién en el documento original gue no puede dejar
de ser mencionado, éste debera ser citado tal cual, seguido de la indicacién” (sic).

No pueden emplearse notas a pie de pagina. Las referencias bibliograficas a libros, revistas
documentos y paginas web, entre otros, deberan ser citadas al interior del texto del proyecto.
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g) Toda referencia numérica debe realizarse en letras y nimeros entre paréntesis, por ejemplo:
“Cien Soles y 00/100 soles” {(S/. 100,00} - “cinco (5} dias utiles”.

h) En caso que el proyecto cuente con anexos, estos deberédn ser debidamente numerados
(Anexos N° 1, 2, efc.).

i} La version digital del Proyecto del acto resolutivo debe ser remitida obligatoriamente a la
Direccion General por el proponente con facultades para emitir actos resolutivos, bajo
responsabilidad. Para tal efecto, se remitira una copia por CD o mediante correo electronico
vigente que proporcionara la Direccion General.

i} Recibida la propuesta del acto resolutive, la DG del Hospital, correra traslado de la misma
para opinién legat a la Oficina de Asesoria Juridica para su pronunciamiento; quien contara
con un plazo maximo de siete (7) dias para brindar su conformidad y/o sustentar sus
observaciones, a fin de que el organo proponente las absuelva en idéntico plazo. La
subsistencia de observaciones en el proyecto presentado por parte del érgano proponente
determinara el fin del procedimiento.

K} Solamente existira un ejemplar original del proyecto de acto resolutivo elaborado.

i) La version final del proyecto, a ser suscrito por el funcionario competente, no puede ser
foliade o engrapado al expediente, y tampoco puede tener enmendaduras, borrones o
manchas.

m) La secretaria de la Direccion General, de la Oficina de Administracion y la Unidad de
Personal del HNHU procedera a asignar la numeracién correlativa a los actos resolutivos
segln corresponda de acuerdo al siguiente modelo:

Siglas del .
Acto . - A Siglas
Resolutivo Numeracion Afio Organo qt:e Institucionales
aprueba (*)
Resolucion
Directoral / DG/ DA™Y
Resolucion 01 2018 UPER(*) HNHU

Administrativa

(*) Segin sea el caso de Direccion General, Direccién Administrativa y la Unidad
de Personal.

b) En el caso de los procedimientos administrativos en los cuales se haya interpuesto recurso
de apelacion, el rgano que resolvié en primera instancia debe elevar el recurso presentado
al superior jerarquico.

¢) Todo proyecto de acto resolutivo requiere contar con un Informe Legal @ excepcidn de los
siguientes supuestos:

¢ Implementacién de recomendaciones propuestas por las Caomisiones Permanentes o
Especiales de Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

s Designacion, aceptacion de renuncia, encargo y término de funciones de funcionarios en
cargos de confianza.

+ Designacion de representantes ante drganos colegiados.

e Aprobacion de instrumentos de naturaleza eminentemente técnica, tales como el Plan
Operativo Anual, y las modificaciones presupuestales.
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En los supuestos de excepcidn, se emitira una nota informativa adjuntando el proyecto
correspondiente.

d) Para emitir un informe legal es requisito indispensable que el expediente incluya el(los)
informe(s} técnico(s) correspondientes(s). De no cumplirse esto, el expediente sera
inmediatamente devuelto al drgano proponente, a fin de efectuar la subsanacion respectiva.

e) En el caso de las resoluciones directorales, el informe legal sera emitido por la Oficina de
Asesoria Juridica.

f) Elinforme legal debe sustentar adecuadamente su viabilidad legal, y seré dirigido al Director
General, segin la naturaleza del proyecto; adjuntando los fundamentos legales
debidamente visada por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

g) Para la emisién del informe legal, se requiere que en el expediente obren el o los informes
técnicos correspondientes, debidamente foliados; por lo que la Oficina de Asesoria Juridica
esta facultada a devolverle inmediatamente al proponente, por Hoja de Envid de Tramite
General, a fin de efectuar la subsanacién respectiva.

h) La Oficina de Asesoria Juridica podra efectuar directamente las modificaciones o
precisiones que considere necesarias al proyecto, en la medida gque el informe legal que
emita sea favorable. En cuyo caso, devolvera el expediente al proponente incluyendo la
version reformulada del proyecto para que gestione los vistos que correspondan. El Jefe de
la Oficina de Asesoria Juridica visard el acto resolutivo que apruebe el proyecto de
resolucion.

6.4. TRAMITE DE VISACION DE LOS PROYECTOS DE ACTOS RESOLUTIVOS

a) Mediante el visado y sellado de un proyecto, el/la Director(a) General, Director (a) Ejecutivo
(a), Jefe (a) de la Unidad de Personal, manifiesta su conformidad respecto de su contenido
y alcances, en el marco de sus competencias y /o funciones.

b} Las visaciones se realizara en el margen izquierdo del proyecto de acto resolutivo, mediante
las ribricas y sellos correspondientes, los cuales deben ser claramente visibles.

c) Los sellos deberan contar con la primera letra del nombre y primer apellido de los
suscriptores.

d) Las visaciones completas deben efectuarse anicamente en los proyecios de actos
resolutivos, y no en los .documentos adjunios o anexos al proyecto.

S e) El penltimo considerando de todo acto resolutivo debe indicar expresamente los drganos
,.c-;\cg:m%\ que deben visarlos, por ejemplo:

fy “Con el visado de! Jefe de la Unidad proponente {(xxx); y..."

g) Se comenzara con el jefe del érgano que propuso el acto resolutivo y luego se indicaran el
resto de drganos que tendran a su cargo la visacion, de menor a mayor jerarquia.

h) El dltimo considerando de todo acto resolutivo debe indicar en forma resumida las normas
legales que lo sustentan, de menor a mayor jerarquia; y, de forma particular, la base legal
que sefiale la competencia para su suscripcién; por ejemplo;

“De conformidad con el dispuesto con la Resolucion Ministerial N° XXX, el
Decreto Supremo N° XXX y la Ley N° XXX;”

i) La circulacién del proyecto de acto resolutivo para las visaciones respectivas debera seguir
el mismo orden indicade en el considerando donde se sefialen las visaciones que resulien
necesarias, segun lo sefalada en el numeral 6.4.4 del presente.

i} En caso que, algin érgano al gque corresponda visar el proyecto, efectiie modificaciones o
precisiones al mismo, el expediente sera devuelto al érgano proponente para que éste lo
reformule y lo vuelva a circular. El mismo organo no podra realizar dos ¢ mas observaciones
sucesivas al mismo proyecto, salvo circunstancias debidamente justificadas.
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k) Cuando la Oficina de Asesoria Juridica sea el érgano que realice las modificaciones al
proyecio, devolvera el expediente al drgano proponente con la versién reformulada para su
visacion correspondiente; para luego ser enviada de inmediato a [a DG (en el caso de
resoluciones directorales), Oficina de Administracién o Unidad de Personal (en el caso de
resoluciones administrativas).

I} La Oficina de Asescria Juridica es el érgano encargado de revisar vy visar los proyectos de
actos resolutivos a ser suscritos por el Director General del HNHU.

m} Todos los proyectos de actos resolutivos a ser suscritos por algin organo de HNHU, deben
contar con el visado del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del HNHU,

n) Los érganos y/o unidades crganicas del HNHU, tienen la potestad discrecional para no visar
y sellar un proyecto cuando no lo encuentren conforme. En este caso, devolveran con un
informe sustentatorio el expediente al érgano o unidad organica que corresponda para las
acciones de reformulacion o archivo que resulten pertinentes.

6.5. FIRMA, REGISTRO, SEGUIMIENTO Y DISTRIBUCION DE LOS ACTOS
RESOLUTIVOS '

a) La secretaria de la Direccidn General, de la Oficina de Administracién o de la Unidad de
Personal, segln corresponda y bajo responsabilidad, efectuara el registro, distribucidn,
seguimiento y archivo,

b) Respecto al tramite del visado de las resoluciones directorales estara a cargo de la
secretaria de [a OAJ.

¢} Respecto al trdmite del visado de las resoluciones administrativas estara a cargo de la
secretaria de la Oficina de Administracion.

d) El registro de los actos resolutivos aprobados serd manual y/o sistematizado y estara a
cargo de la secretaria de la DG u OA del HNHU, que emita la resolucion directoral o
administrativa, segin sea el caso.

6.6. APROBACION Y NUMERACION DE LOS ACTOS RESOLUTIVOS

a) Con la absolucidn de observaciones y/o conformidad otorgada por la OAJ elevara a DG del
Hospital, 1a version definitiva del proyecto con los vistos buenos.

b} Con la firma del Director General, Director/a Ejecutivo/a de Administracion y Jefe de la
Unidad de Personal, el Proyecto adquiere la calidad de acto resolutivo.

¢) Los actos resolutivos suscritos por el/la Directorfa General, el/la Director/a Ejecutivo/a de la
Oficina de Administracion o por el Jefe de la Unidad de Personal del Hospital, seran
numerados de manera correlativa por la secretaria de dichas unidades orgénicas.

d) Los actos resolutivos deben contener en su pie de pagina la numeracion correlativa.
1,2,3,...(sic).

e} La numeracion se realizard manualmente, segin los siguientes parametros:

(R.D. 6 R.A) N° 001-2018-(DG/OEA/UPER}/HNHU

| L> La identificacion de [a Entidad, para todas las casos

Solo en el caso de Resoluciones Administrativas

A A 4

Solo en el caso de las Resoluciones Directerales

k 2

ARo de aprobacidn

Ndmero de la Resolucidn en arden correlativo para
centrol

A J

2] Inacién de R

A 4
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6.7. DIFUSION Y ARCHIVO DE LOS ACTOS RESOLUTIVOS
a) Cuando el acto resolutivo del HNHU se encuentre debidamente visado y firmado por los

responsables de las unidades organicas intervinientes y por el funcionario competente, la
Oficina de Comunicaciones procedera a escanear en PDF los originales y anexos de la
RD/RA, a efecto de su publicacion en el Portal Institucional del HNHU.

b) La Oficina de Comunicaciones estara a cargo de publicar en el Portal Institucional, los actos

resolutivos expedidos que correspondan al HNHU.

¢) La difusién del acto resolutivo, se realizaré considerando lo siguiente:

» La publicacion en el Portal Institucional se realizara en todos los casos.

» Para la notificacion de actos resolutivos, se procedera a remitir a quien{es) corresponda(n)
las copias fedateadas del mismo, incluyendo sus anexos; de acuerdo con los mecanismos
establecidos en el crdenamiento legal vigente,

d) El Archivo de los actos resolutivos implica asegurar su conservacion en adecuadas

condiciones tanto del acto resolutivo y su respectivo expediente, incluyende el (los)
informe(s) técnico{s} y legal que hayan sido emitidos, conservandolos ordenadamente y en
condiciones de seguridad fisica y de intangibilidad, garantizande su disponibilidad en cuanto
se requiera.

e) Luego de 1a expedicién y remisién de los actos resolutivos emitidos, estos seran archivados

por la secretaria de la DG, OA y UPER, bajo responsabilidad.

. FE DE ERRATAS

a) La FE DE ERRATAS es la rectificacion que se hace de los errores materiales contenidos en

Lm0
."" ‘\5‘:‘-,\0“‘\- f‘,.' b
fa s Vege 8% .

"

las leyes, normas reglamentarias y actos administratives. Contendra la indicacion de la
correcta numeracion y denominacion oficial de la norma cuyo error material se recifica, asi
como el contenido de la rectificacion.

El 6rgano proponente debera solicitar formalmente a la Direccion General, dentro de los (5)
dias habiles posteriores a su publicacion en el Portal Institucional, que se proceda a publicar
la correspondiente Fe de Erratas, siempre que el error cometido no altere lo sustancial de
su contenido ni el sentido de su decision.

c) Se publicaran en el Portal Institucicnal del HNHU, las rectificaciones de aquellos actos

resolutivos que hayan side publicados por diche medio.

: $:) d) Cuando la rectificacion recaiga sobre un acto resolutivo que no haya sido publicado en el
‘,2:50;1-:,, L "8, Portal Institucional del HNHU, se procedera a publicar la correspondiente Fe de Erratas en
""n e
o

el Portal Institucional del HNHU, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a su emision.

. ANULACION DE ACTOS RESOLUTIVOS

a} La anulacion del registro de un acto resolutive puede ser dispuesta Unicamente por el

funcionario que lo haya firmado y solamente procede cuandc el mismo no haya sido
difundido en forma alguna.

b) La anulacién implica la pérdida de los efectos del acto resolutivo, mas no su desaparicién

del expediente respectivo. En tales casos se consignara la palabra “ANULADQO" sobre el
texto del referido acto.

¢) El nimero de un acto resolutivo anulado no puede ser empleado en uno diferente.

VIl. RESPONSABILIDADES

E! cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de la DG u OA y de los
servidores plblicos de los diversos drganos o unidades organicas def HNHU que intervienen
en el acto resolutivo.
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+ La DG a fravés de la Oficina de Comunicaciones es responsable de la difusion de la presente
Directiva en el Portal Institucional.

Vill. DISPOSICIONES FINALES

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

Para emitir yfo visar un acto resolutivo, el funcionario correspondiente debera estar
expresamente facultado para ello.

Los actos resolutivos regulados mediante el presente documento, serdn impresos en los
formatos que se adjuntan en calidad de anexos, segin correspondan.

Se prohibe la elaboracion de proyectos y emisién de actos resolutivos con eficacia
anticipada o en vias de regularizacién, salvo que exista autorizacion expresa del drgano de
Direccién de quien dependa el proponente.

Los expedientes que contienen solicitudes de designacidn o encargo de funciones, deben
contener datos exactos de la persona a que se hace referencia, asi como una copia legible
de su Documento Nacional de Identidad-DNI, incluyendo la Hoja de Vida en los casos de
designacidn.

Excepcionalmente y cuando la materia o naturaleza del acto resolutivo requiera la toma de
una decision urgente, la Direccion General podra disponer que la Oficina de Asesoria
Juridica elabore el proyecto respectivo, el cual debe contar con su visado y el de los érganos
yfo unidades organicas del HNHU, que correspondan, previo a la firma del Titular de la
Entidad-HNHU.

. En caso que algunc de los érganos y/o unidades organicas a los que corresponda visar el

proyecto, emita un informe técnico o legal desfavorable, el expediente sera devuelto
inmediatamente al proponente para su evaluacion respectiva, teniendo en cuenta el
sustento de la opinidn desfavorable. Por el conirario, cuando se tenga modificaciones o
precisiones al proyecto, el expediente sera devuelto inmediatamente al proponente para que
éste lo reformule vy lo vuelva a circular segdn el orden previsio.

. Para emitir actos resolutivos, el funcionario debera estar expresamente facultado para ello.

. Todo acto resolutive sera considerado como proyecio hasta que no sea suscrito por el

funcionario competente, asi como registrado y numerado por el area correspondiente. Los
proyectos de actos resolutivos carecen de valor oficial y constituyen documentos de trabajo
interno sujetos a revision y modificacion.

IX. ANEXOS

Anexo N° 01 Formato de Resolucion Directoral.
Anexo N° 02 Formato de Resolucion Administrativa.
Anexo N° 03 Flujograma de Resolucion Directoral.

Anexo N° 04 Flujograma de Resolucion Administrativa.
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ANEXO N° 01
FORMATO DE RESOLUCION DIRECTORAL

N° 001-2018-DG/HNHU

NP

Resolucidn Directoral

Lima, xx de xoxxx de xxxx

VISTO (S):

CONSIDERANDO:

SE RESUELVE:

'f&‘emox

NS o & 1 H

‘ t;ﬁ::‘;u\;,!, Registrese y comuniquese
i vl
\g‘g or I £ o
.q-_‘e:lc.m cf,::.é?

LWMM/EYSM{jai
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ANEXO N° 02
FORMATO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

N° 001-2018-OA/HNHU

‘(lzedﬂ ) 4 at u.t t-

Lima, xx de xxxxxx de xxxx
VISTOS:

CONSIDERANDO:

SE RESUELVE:

Registrese y comuniquese

‘ﬁlfiﬂm
- ;\‘: Jpo"“ nu%f )

LWMMWEYSM/jai

() DG
() OA
(}0A)
(}OPE
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ANEXO N° 03
FLUJOGRAMA DE RESOLUCION DIRECTORAL

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE RESOLUCIONES DIRECTORALES

P t‘“m
S A g, g
R

SR e Y
zi&'—‘ 51 Wi
L] b ~

°

- 8

\c)« oRGAN W S

- ; IP\“‘ ‘
‘Nng-./

ORGANO OFICINA DE DIRECCION GENERAL - SECRETARIA OFICINA DE
PROPONENTE ASESORIA JURIDICA HNHU COMUNICACIONES
Informe
técnica »
proyects de
resolucidn Corre trashade
Evaldia y/o Elabora
Proyecto de ™
Resolucidn x
Absuelve
Observaciones y
devuelve proyacto [
visado LExisten
Ohserva
tlanes?
l NO
- s i Escanea acto resclutivo
Em“ag‘zi’;&;‘f&g“ » F'"??)T visa Racepciona, enumera la v anexas y publica en
» a " X
! Resolucién re.zsolluclon, registra, | pOF para su difusién en
distribuye, archiva y Ja Pégina Web de la
ry custodiala Institucion, ¢on firmas y
dncumemac:lf:ln ¥ desiva vistos buenos
ala oficina de correspondientes
comunicaciones.
Levantan
observad
ones
NO

Ordena su notificacién
¥ publicacion en el
Portal Institucional

-

*Estard a cargo del responsable designado.
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_ANEXO N° 4
FLUJOGRAMA DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

OGRGANO OFICINA DE DIRECCION SECRETARIA OFICINA DE
PROPONENTE ASESORIA JURIDICA ADMINISTRATIVA COMUNICACIONES
P Corre traslado
Informa
técnico v
proyecto de
resolucion
Evalda y/o Elabora
Prayecto de -
Resolucién -
Absuelve st
Observacionesy EExisten
devuelve proyecte [ Ubserva
visado ciones?
Recepciona, enumera la Escanea acto resolutivo y
resolucidn, registra, anexos y publica en PDF
Emite Opinién Técnica Firma y visa seguimiento, distribuye, para su difusién en la
y visa el proyecta ("}a archivay 1fa la Pagina Web dela
Resolucién documentacion y deriva a Institucién, con firmas ¥
la oficina de wistos buenos
comunicaciones carrespendientes
Levantan
Tonas
Ordena su notificaciin
NO y publicacidn en el
Portal Institucional

*Estard a cargo del responsable designado.
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