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VISTO:

El Memorando N° 313-2023-GR.CAJ-DRS-HGJ/DE; el Informe N° 199-2023-GR.CAJ-DRS-
HGJ/UAJ; el Informe N° D1-2023-GR.CAJ-HGJ/JCGA; el Memorando N° D7-2023-GR.CAJ-DRS-
HGJ/OPPE; el Informe N° D2-2023-GR.CAJ-DRS-HGJ-DE-UGC/ECB; el Informe N° D19-2023-
GR.CAJ-DRS-HGJ-DE/UGC; el proveido N° D138-2023-GR.CAJ.DRS-HGJ/DE; relacionado con la
aprobacion del “Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica”; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 26842 - Ley General de Salud, en los articulos I, Il y VI del Titulo Preliminar, disponen
que la salud es condicion indispensable para el desarrollo humano y medio fundamental para
alcanzar el bienestar individual y colectivo; la proteccién de la salud es de interés publico. Por tanto,
es responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla; asi mismo, establece que es de
interés publico la provision de servicios de salud, cualquiera sea la persona o institucion que los
provea; y, es responsabilidad del Estado; promover las condiciones que garanticen una adecuada
cobertura de prestaciones de salud a la poblacion, en términos socialmente aceptables de seguridad,
oportunidad y calidad;

Que, el Manual de Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica del Hospital General de Jaén,
es un documento técnico que tiene por finalidad establecer formalmente los procesos de soporte,
contemplando a su vez el desagregado por niveles hasta llegar a los procedimientos que intervienen
durante su ejecucion, precisando las responsabilidades y participacién durante su desarrollo;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 826-2021/MINSA, de fecha 05 de julio del 2021, se aprobd
la Norma para la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, la cual tiene como
objetivo establecer disposiciones relacionadas con las etapas de planificacion, formulaciéon o
actualizacién, aprobacion, difusién, implementacién y evaluacién de los documentos Normativos, que
expide el Ministerio de Salud, en el marco de sus funciones rectoras; asi como, establecer la
aplicacion de etapas estandarizadas, transparentes y explicitas para la emision de documentos
normativos del Ministerio de Salud;

Que, el numeral 6.1.4. del inciso 6.1. articulo 6° de la citada Resolucidon Ministerial, respecto a los
documentos técnicos define, que estos contienen informacién sistematizada o contenidos sobre un
determinado aspecto sanitario o administrativo, o que fija posicién sobre él; y que la Autoridad
Nacional de Salud considera necesario enfatizar o difundir, autorizdndola expresamente; al ser oficial
lo respalda, difunde y facilita su disponibilidad para que sirva de consulta o referencia, sobre aspectos
relativos al tema que se aboca. Su finalidad es basicamente de informacién u orientacién a los
usuarios, personal de salud y/o poblacién general, basado en el conocimiento cientifico y técnico,
validado por la experiencia sistematizada y documentada;

Que, el articulo 17° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital General de Jaén,
aprobado por la Ordenanza Regional N° D3-2022-GR.CAJ/CR; establece que, la Unidad de Asesoria
Juridica, es la encargada de dirigir y evaluar los asuntos de caracter legal del Hospital General de
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Jaén en materias Laboral, Judicial, Administrativa, Tributaria y de Logistica, sobre la base de una
adecuada interpretacion de las normas legales; asi como, de ejercer la defensa de los intereses y
derechos del hospital. Depende de la Direccion Ejecutiva;

Que, conforme al informe del visto, la jefatura de la Unidad de Asesoria Juridica, sustenta la
necesidad de aprobar el “Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Asesoria Juridica”,
que tiene por objetivo general: facilitar y brindar a las diferentes unidades/servicios,
areas/departamentos del Hospital General de Jaén, un documento descriptivo que provea
informacion relevante sobre el proceso de apoyo de Asesoria Juridica, para el desarrollo de las
funciones operativas y administrativas en la Entidad, a fin de uniformizar los criterios para la
formulacion de consultas juridicas, solicitudes de opinidn legal y alerta de procesos judiciales; asi
como, facilitar la sistematizaciéon de dispositivos juridicos y la atencién para el ejercicio de los
derechos y obligaciones de la entidad;

Por las consideraciones expuestas, contando con el visto correspondiente y la aprobacion de la
Direccidon del Hospital General de Jaén, facultado mediante Resolucion Ejecutiva Regional N°
D000057-2019-GRC-GR;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — APROBAR el documento técnico “Manual de Procesos y Procedimientos
de la Unidad de Asesoria Juridica del Hospital General de Jaén”, el mismo que consta de cuarenta y
cinco (45) folios, y forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Unidad de Asesoria Juridica, la implementacion a fin de
dar cumplimiento al Manual de Procesos y Procedimientos, aprobada en el articulo precedente.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que el responsable de la administracién y actualizacién del
Portal de Transparencia para que publique la presente Resolucion en el portal web Institucional del
Hospital General de Jaén, www.hospitaljaen.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

DIANA MERCEDES BOLIVAR JOO
Directora
DIRECCION EJECUTIVA
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. INTRODUCCION

La "Politica Nacional de Modernizacion de |a Gestién Publica”, aprobada por Decreto
Supremo N.° 004-2013-PCM, tiene como objetivo crientar, articular e impulsar en
todas las entidades plblicas el proceso de modernizacion hacia una gestion plblica
para resultados que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano y el
desarrollo del pais.

En la gestion de procedimientos y procesos de la Unidad de Asesoria Juridica del
Hospital General de Jaén, también se establecen disposiciones técnicas que orienten
a la entidad a la mejora de los bienes y servicios que provee y prestan a los usuarios
tanto internos como externos, se tiene a la simplificacién administrativa y
organizacién institucional como uno de sus pilares centrales, con el objetivo de
identificar y priorizar los procesos que agreguen valor a los servicios que estén
destinados a los usuarios, y usuarias, garantizando una adecuada cobertura de
prestaciones de salud a la poblacién, en términos socialmente aceptables de
seguridad, oportunidad y calidad, con arreglo a principios de equidad, conforme lo
dispone la Ley General de Salud.

En esa linea, el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos constituye una
herramienta fundamental que regula, entre otros, el procedimiento PE.01.UAJ.01-
MAPRO-01. en el marco de las actividades que realiza la Unidad de Asesoria Juridica
que se ven reflejadas en el vigente documento,

En ese sentido, la presente version 01 del Manual de Procedimientos de la Unidad
de Asesoria Juridica, tiene por finalidad uniformizar los siguientes procedimientos: (i)
emisién de opiniones legales y consultas juridicas; (ii) responder dentro los plazos
legales los traslados de procesos judiciales, como: demandas, y plantear los medios

0 recursos impugnatorios, segln sea el caso, y otros: v, (i) sistematizacién de
dispositivos juridicos.
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I. OBJETIVOS
2.1. Objetivo General
Facilitar y brindar a las diferentes unidades/servicios/areas/departamentos
del Hospital General de Jaén, un documento descriptivo que provea
informacion relevante sobre el proceso de apoyo de Asesoria Juridica, para
el desarrollo de las funciones operativas y administrativas en la Entidad, a fin
de uniformizar los criterios para la formulacién de consultas juridicas,
solicitudes de opinion legal y alerta de procesos judiciales; asi como, facilitar
la sistematizacion de dispositivos juridicos y la atencion para el ejercicio de
los derechos y obligaciones de la Entidad.
2.2. Objetivos Especificos
» Facilitar el desarrollo de las funciones operativas y administrativas; asi
como la coordinacién y comunicacién de integrantes eliminando
confusion, incertidumbre y duplicidad de esfuerzos en el cumplimiento de
las funciones asignadas a cada puesto de trabajo.

v

Contribuir al cumplimiento del desempeno y de los objetivos funcionales

y estratégicos del Hospital General de Jaén, conforme a normativas
vigentes.

¥ Servir como instrumento facilitador de comunicacién y establecer las
bases para mantener un efectivo sistema de coordinacién y orientacién
permanente entre el personal de la Unidad y el personal de Ia Entidad.

lll.  ALCANCE

El presente documento es de aplicacién obligatoria al personal del Hospital
General de Jaén que laboran en |a Unidad de Asesoria Juridica; asi como, a las
areas involucradas en el presenie proceso

V. BASE LEGAL
o Constitucion Politica del Peru.

o Ley N.® 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.
o Ley N.° 26842, Ley General de Salud.

o Ley N.® 28414, "Ley que establece los Derechos de las Personas Usuarias
de los servicios de Salud" y su Reglamento.

o Ley N.” 29733 "Ley de Proteccion de Datos Personales" y su Reglamento.
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o Ley N.° 287186, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

o LeyN.® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS.

o Ley N.7 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

o Ley N.° 27584 - Ley que Regula el Proceso Contencioso Administrative.

o Ley N.” 30057 — Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N.” 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

o Decreto Legislativo N.° 295 que aprueba el Cddigo Civil peruano, y sus
modificatorias.

o Decreto Legislativo N.* 768, que promulga el Codigo Procesal Civil, y sus
modificatorias.

o Decreto Legislativo N.” 835 — que aprueba el Cddigo Penal del Per(, y sus
modificatorias.

o Decreto Legislativo N.° 957 se aprobd el nuevo Cédigo Procesal
Penal (NCPP), y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo 1057 — Contratacion Administrativa de Servicios.

o Decreto Legislativo N.* 1161, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud; y sus modificatorias.

o Decreto Legislativo N.° 1153, Decreto Legislativo que Regula la Politica

Integral de Compensaciones y Entregas Econdmicas del Personal de la
Salud al Servicio del Estado.

o Decreto Supremo N.° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa y de remuneraciones.

o Decreto Supremo N.° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

¢ Decreto Supremo N.” 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Medernizacion de la Gestién Publica,

o Decreto Supremo N.° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General
del Servicio Civil.

o Decreto Supremo N.° 089-2017-SA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

o Decreto Supremo N.° 011-2019-JUS - D.S. que aprueba el texto Unico
ordenado de la Ley N.° 27584,
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o Resolucién Ministerial N.° 826-2021/MINSA, que aprueba la Norma para la
Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud.

o Ordenanza Regional N.® D3-2022-GR.CAJICR que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones - ROF del Hospital General Jaén.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Siglas:
¥ HGJ : Hospital General Jaén
¥" MINSA : Ministerio de Salud.
¥ NTS : Norma Técnica de Salud.
v MAPRO : Manual de Procedimientos
¥v" SUSALUD : Superintendencia Nacional de salud.
v UAJ : Unidad de Asesoria Juridica.
¥ ROF : Reglamento de Organizacion y Funciones.
¥ MOF : Manual de Organizacion y Funciones.
v MP : Ministerio Publico
v" SINOE : Sistema de Nofificaciones Electrénicas
v CEJ : Consulta de Expedientes Judiciales
v SPIJ : Sistema Peruano de Informacion Juridica
v MAD : Médulo de Administracién Documentaria
v PJ : Poder Judicial

5.2. Definiciones
Consulta de Expedientes Judiciales: Es un sistema que permite realizar
busguedas de un expediente judicial de la corte superior, mediante el uso del
codigo o también ingresando ciertos datos pertenecientes al expediente,
permitiendo que visualice las resoluciones emitidas por el juzgado que tiene
a cargo el proceso judicial, teniendo informacion en tiempo real.
Hospital General de Jaén: Es una es una entidad adscrita al Gobierno

Regional de Cajamarca, siendo un Hospital de referencia subregional, que
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brinda servicios de salud en forma integral y de calidad, con recurscs
humanos competentes, teniendo como finalidad el satisfacer las necesidades
de los usuarios, para mejorar los niveles de salud de la poblacién en la ciudad
de Jaén.

Manual de Organizacion y Funciones: Es un documento técnico normative
de gestion institucional, en el cual se describe y se establecen las funciones
basicas, especificas, las relaciones de autoridad, dependencia,
subordinacion, asi como la coordinacién; ademas, sefialan los requisitos de
los cargos o puestos de trabzjo de una entidad.

Manual de Procedimientos: Documento descriptivo que detalla las
acciones que realiza el Hospital General de Jaén, tiene carécter instructivo e
informativo. Permite la comprensién de todos los involucrados en un
determinado proceso y facilita la adaptacion del personal al desarrollo de sus
funciones.

Ministerio de Salud: Es la Autoridad de Salud de nivel nacional, que tiene
como organismo al Poder Ejecutivo; ademds de tener a su cargo la
formulacién, direccién y gestidén de la politica de salud, actuando como la

maxima autoridad normativa en materia de salud.

Ministerio Pablico: Es un organismo auténomo del Estado que tiene como
funciones principales la defensa de la legalidad, los derechos ciudadanes y
los intereses publicos, la representacion de la sociedad en juicio, y el interés
social.

Médulo de Administracién Documentaria: Es un servicio netamente
digital que es facil al agilizar y automatizar la gestién documental, lo que
permite realizar la recepcion, emisién, distribucién y archivo de documentos
fisicos y electrénicos firmados digitalmente tanto internos como externos.
Norma Técnica de Salud: Son documentes que establecen las
especificaciones de calidad de los productos, procesos y servicios que
regulan los procedimientos para la Gestion de la Historia Clinica, teniendo
como fin el contribuir a mejorar la calidad de atencién a los usuarios de los
servicios de salud.

Poder Judicial: Es el 6rgano del Estado encargado de ejercer y administrar
justicia en el pais de acuerdo con la Constitucion y las leyes, garantizando
la defensa de los bienes y derechos de los ciudadanos.
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Procedimiento: Descripcion documentada de como deben ejecutarse las

&

actividades que conforman un proceso, tomando en cuenta los elementos
que lo componen y su secuencialidad, permitiendo de esta manera una
operacién coherente.

Recurso de apelacion: es el recurso por el cual el administrado se dirige a
la misma autoridad que tomé la decisidn, para que estala eleve a la
autoridad jerarquicamente superior; en ese marco, la autoridad a la que se
eleva el expediente, en funcion a sus atribuciones, reevalla el expediente y
toma una nueva decision, a diferencia de la reconsideracion, la apelacion no
requiere nueva prueba.

Recurso de reconsideraciéon: consiste en que lamisma autoridad
administrativa que conocid el procedimiento y emitid el acto administrativo
revise nuevamente el expediente y subsane errores; el recurso debera
sustentarse en una nueva prueba, la quepermitira a la autoridad
administrativa tomar cuenta si existe presunto error.

Recursos administrativos: son mecanismos que nos brinda el

ordenamiento para contradecir una decisién de la administracion que

1 V/ '_ vulnera un derecho o un interés legitimo.

w Reglamento de Organizacion y Funciones: Es elaborado por cada
entidad, siendo en si un documento técnico normative de gestion
institucional, en el que se establece la estructura organica de la entidad.
Sistema de Notificaciones Electrénicas: Es un sistema informatico el cual
esta administrado y dirigido por la Contraloria General de la Republica del
Perl. Este sistema promueve la automatizacién sobre el proceso de
notificacién por parte del Sisterna Nacional de Control; logrando agilizar y
asegurar todo lo relacionado con las notificaciones emitidas hacia los
usuarios o receptores.

Sistema Peruano de Informacién Juridica: Es una edicién oficial del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, que ha sido elaborada por
medios electronicos, conteniendo textos de la legislacién nacional
debidamente sistematizada, concordada y actualizada.

Superintendencia Nacional de salud: Es una institucién que se encarga de
proteger los derechos en salud de cada ciudadano, orientando sus acciones
a fortalecer y colocar al ciudadano en el centro del sistema de salud nacional,
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teniendo como servicios principales, el de informar sobre las condiciones de
funcionamiento que debe de existir en los establecimientos de salud; asi
como los servicios médicos de apoyo.

Unidad de Asesoria Juridica: Organo de asesoramiento responsable de
asesorar y emitir opinion sobre los asuntos de caracter juridico del Hospital
General de Jaén que le sean consultados por las diferentes areas del
Hospital. Depende de la Direccién Ejecutiva.

5.3. Diagrama de Proceso

Asesoria
Juridica =

( i PR :
: PROCEDIM%NTOS

EIN
INICID - Formalizar  aclos Sz _
administrativos  en  aclos | _Resolucién Directoral
Unidad o iesoliinos i Informes
-Unidades de Organizacion - Emitir opinién  legal ‘ =L S IR
del HGJ recomendacion sobre consutas | | - Informes Legales
- Procuraduria Publica de mate b atar

| Regional de Cajamarca
| -Poder Judicial
- Ministerio Publico
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Ficha Técnica de Proceso
FICHA TECNICA DE PROCESO DE NIVELO
1. Nombre Gestién de Asuntos 3. Tipo de .
del proceso Legales y Juridicos 2. Coilgn ‘ il procesos SPORTE ‘ Versidn | ool
5. Objetivo Realizar coordinaciones y acciones de connotacion legal, garantizando la defensa de los intereses de lz
del procaso entidad en coordinacion de lz Procuraduria Piblica del Gobierno Regional de Cajamarca.
hi:Brenodel Unidad de Asesoria luridica
proceso |
7. Alcance Todo el personal de la Unidad de Asesoria Juridica.
Ley N.° 26842 - Ley General de Salud, Ley N." 27444 — Ley del Procedimianto Administrative General, o Ley
& Hasd Lasad N.” 30057 ~ Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias, o Ley N.® 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
* £E Decreto Legislativo N.° 276 y Decreto Legistativo N.° 1057; Ley N.° 27584, Ley N.° 29414, "Ley que establece
los Derechos de las Personas Usuarias de los servicios de Salud” y su Reglamento.
13. Receptor
9. 11. Procesos %
Provesdores 10, Entradas f Insumos Nival 1 12. Salidas [ Productos final del
producto
Usuarios
i . . externos.
Umdad_esfSer ¢ Meriraidii G ¢ Resoluciones Directorales
vicios/Areas/ : » Informes
s Informes Normativa y Personal del
Departament : * Informes Legales H
s Carta Administrativa et Hospital.
0s del «  Oficios * Informe Técnico Legal
Hospital i
P 97 e Escrito de |  Gestion de ¥ Ouing ) Unidades/ser
Jaén Solicitudes Asuntos Juridicos *  Escritos de denuncia y/o de | yicioc/freas/
actos procesales. Departament
os del HG)
14, Indicador
de Nimero de documentas atendidos
Desempefio
15. Controles | Evaluaciones y verificacién del cumplimiento
16. Recursos
Recursos Sistemas
Hirtahos 03 Infarméti MAD, SP1J, SINCE, CEJ.
Instalaciones HG! Equipos Computadoras e impresora multifuncional.
17, Elab ion, revisién y aprobacién
: Organo / Unidad
N
ombres y Apellidos oSl Firma y Sello Fecha
Elaborado Abg. Yerka Yuleysy Diaz Unidad de
por: Campos. Asesoria Jurfdica (% /1012025
|
Oficina de @
Revisado por: Lic. Adm&Jl'll‘on\.r Jiménez P:esupue_sto s : :._;,m
o el ! e Sl
£ | EANSENT O'STP.;TEG!C"
“Ly
Aprobado Abg. Alan Y. Campos Unidad de gl .4
| por: [ Garcfa Asesorfa Juridica SR S )
Abog. Alan Y. Campos Garcia
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proceso y Administrativa procesos RTE n
5. Objetivo del Brindar facilidades a las unidades/servicios/dreas/departamentos de Iz entidad con documentos oportunos y
;m:so precisos emitidos por la unidad de Asesoria Juridica dentro de los plazos establecidos, contribuyendo con el
s cumplimiento de los criterios de evaluacidn v logros institucionales, conforme a las normativas vigentes.
-t Unidad de Asesariz Juridica
proceso
7. Alcance Todo el personal de la Unidad de Asesorfa Juridica.
Ley N." 26842 - Ley General de 5alud, Ley N.” 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, o Ley N.°
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6.2. Ficha de Indicadores de Desempefio
FICHA DE INDICADORES DE DESEMPENO
Cédigo indicador | PS07
| Proceso Gestién de A Legales y Juridicos
Objetivo Medir la ejecucion de los documentos recepcionados.
Indicador Nidmero de documentos atendidos.
F'T'af!da‘f del Conocer el nimero de documentas atendidos en un tiempo establecido.
ir
Tipo de i ;
indicador Eficiencia y celeridad.
Formula NUmero de documentos _retepc:anaﬂas i i
Total de atendidos
Unidad de i
medida Porcentaje
Frecuencia Mensual
opartun.l.ﬂ.ad < Peniitima semana de cada mes
Linea base En construccidn
Meta 100%
| Fuente de Datos | Excel y cuaderno de cargo
Responsable Abog. Alan Yoelsy Campos Garcia,
FICHA DE INDICADORES DE DESEMPERO
Cédige
507.01
indicador .
Proceso Gestidn Normativa y Administrativa
Objetive Medir la ejecucién de los documentas recepcionados.
Indicador Nimero de documentos atendidos.
Finalidad del
e Conocer el nimero de documentos atendidos en un tiempo establecido.
indicador |
Tipo de | ;
esdicada Eficiencia y celeridad.
Ndmero de documentos recepcionades
Férmula X 100
Total de atendidos
Unidad de B X
medida FeMale
Frecuencia Meansual
Oportunidad di
po- SRiRaclcln Penditima semana de cada mes
medida
Linea base En construccion
Meta 100%
Fuente de Datos | Excel y cuaderno de cargo
Responsable Abog. Alan Yoelsy Campos Garcia.
FICHA DE INDICADORES DE DESEMPENOD
Cédigo —
indicador ’
Proceso Gestidn de Asuntos Juridicos
Objetivo Medir |a ejecucién de los documentas recepcionados.
16 www hosaitaliacn.oob.pe
Av. Pakamuros N.°, 1288
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| cAl A
Indicador | Nimero de documentos atendidos.
Finalidad del
e Conocer el ndmero de documentos atendidos en un tiempo establecido.
indicador
Tipo de
Eficiencia y celeridad.
indicador ¥
3 Nimero de documentas recepcionados
Formula - X 100
Total de atendidos
s Porcentaje
medida !
Frecuencia Mensual
Oportunidad de )
2 Penlltima semana de cada mes
medida
Linea base En construccion
Meta 100%
Fuente de Bl g 4
xcel y cuaderno de cargo
Datos Y -
Responsable Abog. Alan Yoelsy Campos Garcia,
6.3. Inventario de Procesos
PROCESO NIVELO PROCESO NIVEL 1 PROCEDIMIENTOS PRODUCTOS
P507.01.01 Informes legales de Convenios
y Contrates Interinstitucionales
| PS07.01.02 Informes/Informes legales de
Contrataciones del Estado
PS507.01 Gestidn PS07.01.03 Informes legales sobre bienes
N " . - Resoluciones
Normativa y patrimoniales
Administrativa PS07.01.04 Formalizacién de  actos e
| = Informes
resolutivos
i * informes Legales
PS07 Gestion de PS07.01.05 Informe v Oficio por recurso
* Informe Técnico
Asuntos Legales y administrativo contra Resclucian i
ega
Juridicos Directoral ;
= Oficios
PS07.02.06 Informes sobre las estrateglas )
. Escritos de
para recurrir @ mecanismos de resolucion
denuncia  y/o de
de conflictos extrajudiciales
actos procesales.
PS07.02 Gestién de | PS07.02.07 Defensa técnica conjunta de la
Asuntos Juridicos | entidad
P507.02.08 Informe del registro de
sentencias judiciales con calidad de cosa
Juzgada en el Aplicativo ante el GORE
1

17 www hosoitaljaen.qob, pe -
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[ | CAJAMARCA
6.4. Fichas Técnicas de Procedimientos N.® 01
| Rt BRI Informes legales de Convenios y Contratos | Cddigo | P507.01.01
Interinstitucionales Versién 001
Datos Generales del Procedimiento
Asegurar que las disposiciones contenidas en dichos acuerdos
Objetivo del Procedimiento | cumplan con la legislacion aplicable y no contravienen ningun
principio ético o legal.
Alcaiice del Brocadimierio Destinado a beneficiar a las partes involucradas, como son los
servidores civiles del Hospital General de Jaén y la/s deméds entidad/es.
Decreto Legislativo N.” 295 gue aprueba el Cadigo Civil peruano, y sus
medificatorias; Decreto Legislativo N.° 768, gue promulga el Cédigo
Procesal Civil, y sus modificatorias; Decrete Legislativo 1057 -
Base Normativa Contratacién Administrativa de Servicios: Ley N." 30057 — Ley del
Servicio Civil, y sus modificatorias; Decreto Legislativo N.* 276 — Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.
Convenio: Acuerdo de voluntades entre dos o mds partes sobre el
mismo asunto. /Contrato: Negocio juridico bilateral en el cual las
partes expresan su consentimiento en la forma permitida por la
Definiciones ley/Interinstitucional: Relacién entre dos a mas entidades publicas y/o
privadas de mutuo acuerdo. fActo Juridico: Es la manifestacion de
voluntad destinada a crear, regular, modificar o extinguir relaciones
juridicas.
Siglas: AJ/D.L. fC.Cc fC.r.Cf
Requisitos para iniciar un procedimiento
N.2 Descripcion del requisito Fuente
La Unidad de Asesoria Juridica, toma Unidades de Organizacién del Hospital
o1 conecimiento por unidad,/drea/servicio General de Jaén que, requieren informe
mediante informe con documentos legal adjuntando la propuesta de
adjuntos para su revision convenio y contrato interinstitucional
Secuencia de Actividades
N Descripcion de la Documentos que se Unidad de Responsable
Actividad generan Organizacién (pueste)
Entidad privada y/o
publica presenta Entidad
1 documento a tramite Carta y/u Oficio Privada y/o Motificador
documentario para su Plblica
atencidn
Tramite documentario ?iiigsr:a d‘f::i:tr?:nig
2 recepciona el a DitEeeish Tramite Asistente
documentoa vy lo deriva | . : Documentario Administrativo
a Direccidn Ejecutiva EjeCUYIVE RaFs, 58
atencién
| Direccidén Ejecutiva
3 deriva el documento a P . Direccion Secretaria de
la Unidad de Asesoria Tveidn Ejecuti Di ia
jecutiva ireccidn
Juridica |
Recepcionar Se  genera un Unidad de
4 documento para | numero de orden Asesoria Asistente Legal
derivarlo  al  jefe | para su tramitacion | Juridica
18 www hospitsliaen oob pe
Av, Pekamuros N.2, 1289 -
Teléfono N.° 076 431550 i -@. HOSFITAL
Jaén - Cajamarca N o
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| JAMARCA
inmediatc para su | en el registro digital
atencidn dela UAJ
Revisa, analiza v
i |
e
L -
5 amitiando Informe Legal Ase,sc:r:a lefede la UAJ
e Juridica
pronunciamiente  de
fondo.
Derivar el Informe s Unidad de
Legal a  Direccidn Cmeasgn einacy Asesoria
-] igi z i
ejecutiva del HGJ, para drlgltal dﬁ:‘a luridica Rstenteing
los fines pertinentes FEEPED
Otros
Procesos
= N/A
Relacionados /
Afiakie 1. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacion
Organo / Unidad |
Nomb Apellid
ombres y Apellidos Orikiilca Firma y Sello Fecha
Elaborado Abog. Yerka Yuleysy Unidad de -
por: Diaz Campos Asesorfa Juridica ﬁ d0/s0/20zm
Jefe de Oficina ! §°
Revisado Lic. Adm. Jhony Presupuestoy_
por Jiménez Collave Planeamientolic.
Estratégico =
1
GOBJERNO REGIONA
. Pt Hancy
Aprobado Abg. Alan Y. Campos il Unldad @ g ..?.‘.
i i de Asesoria 2
por: Garcia ) =, L T
Juridica g. " Campos Garcit
JEFE (EJOE UNIDAD BE asgsORla mlu|£
. Control de Cambios
Versién | Seccion del Procedimiento Descripcién del Cambio |
01 i |
18 wwwe hosoitaliaen .qob.oe ;
Av. Pakamuros N.2, 1288 ’(_\I
Teléfono N.° 076 431550 IENT? mosemma
Jaén - Cajamarca \\_‘J “"E&..W
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1
Diagrama de Flujo N.° 01
Informes legales de Convenios y Contratos Interinstitucionales
o
=
1-': = Presenta carta/oficio
2 :l. adjuntando propuesta
,3' = de convenio y contrato
S
E @
e A4
-E Recepciona el
g documento y lo
§ deriva a Direccion
(=] Ejecutiva, para su
£ atencién
§
(=
z
= Direccion
;B' Ejecutiva Recepcionar el Lo
= recepcién y con Informe Legal, con > ¥
2 proveido deriva el cuaderno de cargo y e
E documento porel MAD
(=} T A
|
Y
=
el Recepciona la
" carta/oficio y Registra el Informe
§ =2 anexos, para su Legal en cuaderno
22 atencidn de cargo y MAD
2 para derivarlo
T}
E A
b4
.g r
= B Revisa, analiza y Emite
=2 tramita la pronunciamiento
5 -E' carta/oficio y de fondo con
m g Sries Informe Legal
£3
-
Creador por: Abg. Yerka Y. Diaz Campos,
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6.4.1. Ficha de Procedimiento N.° 02

| Nombre del
Procedimiento

Informes legales de Contrataciones del
Estado
Datos Generales del Procedimiento
Realizar un mayor analisis respecto a los procesos de seleccion gue se
requieren para suministrar ¥ abastecer los
servicios/unidades/departamentos asistenciales como administrativos de
manera oportuna y eficiente, garantizando su ejecucion.
Beneficiar a la entidad que requiere de bienes, servicios y obras, para la
mejora de las unidades/servicios/departamentos/éreas gue brindan
atencidn asistencial.
Constitucion Politica del Perl; Ley N.° 27658 — Ley Marco de Modernizacidn
de la Gestion del Estado; Ley N.° 26842 — Ley General de Salud; Ley N.°
30225 - Ley de Contrataciones del Estado; Ley N.° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrative General, aprobado por D.S. N.° 004-2019-
JUs.
Informe Legal: Documento donde se tratan cuestionss juridicas de cierta
complejidad, realizandose un andlisis profundo. /Contrataciones del
Estado: Procesos en que las entidades piblicas se abastecen de bienes,
serviclos y obras, de manera oportuna v bajo 1as mejores condicianes de
precio y calidad.
NJA
Requisitos para iniciar un procedimiento

Descripcion del requisito
La Unidad de Asesoria Juridica,

recepciona Informe Técnico

adjunto al expediente,
derivado por la unidad de
organizacidn del HGJ

Secuencia de Actividades

Cddigo
Versién

PS07.01.02
oo1

Objetivo del
Procedimiento

Alcance del
Procedimiento

Base Normativa

Definiciones

Siglas

N.° Fuente

Unidades de Organizacidn del Hospital General de
laén que, requieren informe legal adjuntando el
expediente del proceso de seleccidn en consulta

01

N.?

Descripcién de la
Actividad

Documentos que
se generan

Unidad de
Organizacién

Responsable
(puesto)

Presenta  Informe
Técnico adjunto al
expediente, para
opinidn legal

Informe/Informe
Técnico

Unidad/es de
Organizacidn del
HGJ

Asistente
Administrativo

Recepcionar el
Informe/informe
Técnico adjunto al

expediente

| MAD

Se genera un |
numero de registro
digital (Excel) de la
unidad y se
recepcionar por el

Unidad de Asesaria

luridica Asistente Legal

Derivar el
documento al Jefe
de la UAJ para su
atencidn

Ninguno

Unidad de Asesoria

Juridi
Mrbien Jefe de la UAJ

Requerir mayor
informacidn si fuese
necesario, si no lo
es, se continua con
el tramite

informe

Unidad de Asesoria

Juridica Asistente Legal

21

wurw hospitalizen.gob pe
Av, Pakamuros N.°. 1289
Teléfono N.° 076 431550
Jaén - Cajamarca

et i

i \ @ i nosrmii.m

[E) Av. Pakamuros Nro. 1289

MALYJQ

(076)431400

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electronico archivado en el Gobiemo Regional Cajamarca, aplicando lo
dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su
autenticidad e integridad pueden ser verificadas en la direccion web: https://gorecaj.pe/mad3validar e ingresando el cddigo:

www.gob.pe/hospitaljaen

Pag. 23 / 47



LICA Dey
21® g,
o

GOBIERNO REGIONAL CAJAMARCA
Oy, HOSPITAL GENERAL JAEN
DIRECCION EJECUTIVA

EOREANT REGICNAL

CAJ

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

I i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
O 4 ASESORIA JURIDICA
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El lefe de la UAJ | Se deriva el
& asigna a su personal | informe/informe Unidad de Asesoria A .Abogadc
el documento para | técnico con el Juridica SRurec
| su atencién expediente S
Revisar y dar
6 conformidad Informe Legal Unidad de Asesoria lefe dela UAJ
mediante firma Juridica
Registrar y derivar
7 elinforme legal con | Cuaderno de Cargo | Unidad de Asesoria Asi temal
cuaderno de cargo y uso del MAD Juridica siztente ko
y por MAD
Recepcionar en el -
P cuaderno de cargo | Cuaderno de Cargo Olr.imdiad/‘e‘s dg | Asistente
y por el MAD el y uso del MAD gan ;ac:]'“” : Administrativo
informe legal
Otros
Procesos
Relacionados NINGUND
Ansios 2. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacion
Nombres y Organo / Unidad
Apellidos Organica HrmeySalle Hacha
Abog. Yerka
Elaborado por: Yuleysy Diaz Unidaj;l d%lAsesoria = 15/10/2023
Campos hraica
Lic. Adm. lefe de Oficina de |
Revisado por J h?m" FRSUpHestay
liménez Planeamiento
Collave Estratégico
Abg. Alan Y. . it SAlmARCA
Aprobado por: Campos lecasia Ia, Um(,’a_d e o ‘!E-
Garcia Asesoria Juridica  (fee-.. :-n" - _G_ badia
177 eine UNIDAD DE .nsm,:ﬁu:cicm
Control de Cambios
Versidn Seccién del Procedimiento Descripcidn del Cambio
22 e hospitalisen oob.pe
Av. Pakamuras N.°, 1285
Teléfona N.° 078 431550
Jaén - Cajamarca
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SN AES AL

CAJAMARCA

Diagrama de Flujo N.” 02

Presenta
Infr:urrr!e;’lnforme Dar atencién Presentar
Tecnl.:n oon:] sustentando infarme
expediente para s P di
opinién legal i informacién
uerida _
L “ requerida I

h 4

Recepciona el
Infarme/Informe Recepcionar el
Técnlco con el Elzborar informe informe y
expediente para requiriendo derivaral
opinién legal informacion encargado para
T atender

si

v

Revisar y analizar al
Informe/informe

érequiere

Téenico con el gl = TR
informacion?
expediente para = b
asignar 2 su personal +

NO

| -
| Proyectar

| Informe Legal

2ad

23 wiw hospitaljzen gob,pe )
Av. Pakamuros N.°, 1289 P
Teléfono N.° 076 431550 HOSEMTAL
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SONCYE RED AL

A

6.4.2. Ficha de Procedimiento N.° 03

Nombre del Informes/Informes legales sobre bienes Cddigo ||

PS07.01.03
Procedimiento patrimoniales

Versién | 01

Datos Generales del Procedimiento

Emitir opinion legal con las recomendaciones necesarias para que se
Objetivo del procede con dar de baja bienes patrimonizles identificados que ya no son
Procedimiento de utilidad para la entidad, a fin de mantener el orden y el registro de
bienes patrimoniales que son dptimos y de provecho para la entidad.

Apoyar a la Unidad Funcional de Patrimonio con mantener en orden sus
Alcance del registros de bienes patrimoniales, pudiendo abastecer a las demads
Procedimiento unidades/servicios/departamentos/areas de manera iddnea con los
bienes que custodian.

Decreto Supremo N.* 217-2019-EF, se aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N.® 1439 - Sistema Nacional de Abastecimiento;
Base Normativa Directiva N.” 0006-2021-EF/54.01 - Directiva Para la Gestion de Blenes
Muebles Patrimoniales en el Marco del Sistema Nacional de
Abastecimiento.

Bienes: Son objetos o recursos con valor econdmico que pueden ser
adquiridos y utilizados por |as personas o empresas para satisfacer sus
necesidades. /Patrimonio: Conjunto de bienes, derechos y obligaciones
Definiciones gue una persona o entidad posee en un momento determinado. [
Registro: instrumento utilizado para almacenar y organizar datos e
informacién de forma ordenada y sistematica, facilitando su acceso y
consulta cuando sea necesario

Siglas UFP

Requisitos para iniciar un procedimiento

N.° Descripcidn del requisito | Fuente

| Unidad Funcional de Patrimonio, Unidad de
La Unidad de Asesoria Juridica, toma Logistica y Oficina de Administracidn,
01 conocimiento mediante Informe y adjuntan informacién relevante para pedir
anexos opinién legal para que se proceda con &l
| tramite
Secuencia de Actividades

N Descripcion de la Documentos que Unidad de Responsable
Actividad se generan Organizacién {puesto)
Presenta

1 Informe/Informe Informe/Informe
Técnico y anexos, Técnico
para opinion legal

Unidad/es de
Organizacidn del
HGJ

Asistente
Administrativo

Se genera un

i ndmero d
Recepcionar el mEra o
| Informe/Informe registro digital

(Excel) de la
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Datos Generales del Procedimiento
Objetivo del Formalizar los documentos internos realizados por diferentes

Procedimiento

areas/unidad/servicio/departamento en beneficio de los usuarios.

Alcance del
Procedimiento

Promover la participacion de los servidores civiles segin su
area/unidad/departamento en realizar documentos técnicos relacionados

a los servicios que brinda la entidad

0.5, N." 013-2006-5A - el Reglamento de Establecimiento de Salud y
Servicios Médicos de Apoyo, R.M. N.° 546-2011-MINSA; v Norma legal
aplicable  segin el  documento  técnico  realizade  por
areas/unidad/departamento, D.L. N.” 276 Y N.” 1057.

Resolucidn Directoral, Decreto Supreme, Resolucidn Ministerial,

Base Normativa

Uetwiiziones Ministerio de Salud.
Siglas RD, D.S., R.M., MINSA,
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documento vy lo | Direccidn Ejecutiva Documentario
deriva a Direccidn para su atencidn 2
Ejecutiva
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Direccién Ejecutiva registro digital.
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5 documents ai Jefe de | Ninguno Jefe de la UAJ
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6.4.4. Ficha de Procedimiento N.° 05

Nombre del Informe y Oficio por recurso administrativo contra | Cédigo P507.01.05
Procedimiento Resolucién Directoral | Versién 01
Datos Generales del Procedimiento
Dar cumplimiento de acuerdo a lo informado por la unidad, drea, o servicio del
Objetivo del Hospital General de Jaén, |z atencién de las solicitudes y/o reclamos ante una

Procedimiento | presunta vulneracidn del derecho del administrado, con la emisidn del acto
administrative, dentro del plazo establecido por Ley.
Proponer a todas las unidades, dreas, o servicios involucrados en el proceso de

Alcance del o L e : i
g elaboracion y revision de documentos, con implicancia legal, la recomendacion en
Procedimiento
caso corresponda.
Constitucién Politica del Perld; Ley N.° 27658, Ley Marco de Madernizacion de la
Base Gestidn del Estado; Ley N.° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,

aprobado por Decreto Supremo N.* 004-2019-JUS; Ley N.* 27584 - Ley gque Regula
Proceso Contencioso Administrativo; Ley N.° 30057 — Ley del Servicio Civil y sus
modificatorias.

Normativa

Recurso Administrativo: contradiccién una decision de la administracién que vulnera
un dereche o un interés |egitimo. Recurso de Reconsideracién: Impugnacién donde
lamisma autoridad administrativa que emitid el acto administrativo revise
Definiciones nuevamente el expediente y subsane errares; el recurso deberd sustentarse en una
nueva prueba. Recurso de Apelacion: es el recurso por el cual el administrado se
dirige a la misma autoridad que tomd la decisién, para que esta |z eleve a la autoridad
jerdrquicamente superior.

Siglas LP.AG. —LS.C.-D.S.

Requisitos para iniciar un procedimiento

| N.° | Descripcion del requisito Fuente
| Traslado de informes
conteniendo solicitudes, 2 1
S vio S Cuaderno de cargo (fisico), registro en Excel

o |Impuenstoros, que se cerven a | I8 TS ST S R AN Bl eCumentos doe
la Unidad de Asesoria Juridics; I ’ legal : ]

por parte de Direccion Ejecutiva, as accmne§ egales pertinentes dentro del plazo
dentro de un Procedimiento cRrEspordienie.

Administrativo General.
Secuencia de Actividades

i Descripcién de Ia D“‘”u'::'“” Unidadde | o
Actividad i Organizacidn espansabile (puesto)
generan
El servidor y/o ex i
servidor de |a entidad is':;to.‘,ie
" presenta sy p a:lon . Persona_natural o .
dOCUmEnts 4 TRt : cm: r.a’ inguna PerscnaJur}d‘Ica (Estudio
Documentario para gso ucign Juridico)
% Directoral
su atencidn
Trdmite ZE ital derim Tramit
: igi en ramite .
2 documentario fisg‘lco 4 &1 | Dtirania Asistente Administrativo
recepciona el d '
| | documento |
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Otros
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6.4.5. Ficha de Procedimiento N.° 06

i I
Nombre del Informes sobre las estrategias para recurrir 2 mecanismos de Cédigo | P507.02.06
Procedimiento resolucién de conflictos extrajudiciales Version | 01

Datos Generales del Procedimiento

Facilitar una resolucién pacifica y efectiva de los desacuerdos e inconvenientes, promoviendo la
comunicacion, la colaboracion, el consenso, el ahorro de tiempo y costos, la confidencialidad y la
Objetivo del preservacion de las relaciones entre las partes involucradas, evitando iniciar acciones legales que demoran
Procedimienta | en finiquitar, afectando los intereses de ambas partes; asimismo, se efectia en coordinacién con el
Procurador Puiblico del Gobierno Regional de Cajamarca, proporciondndole lz  informacidn
correspondiente y suficiente para que realice acciones conforme su atribuciones.

Alcance del

Brocadtos s Procuraduria Publica del Gobierno Regional de Cajamarca, Direccidn Ejecutiva de la entidad.

Constitucion Politica del Perd; Ley General de Arbitraje N.° 26572; Ley N.* 30057 — Ley SERVIR, y sus
madificatorias; D.L. N.° 276; Cadigo Civil; Codige Procesal Civil; Reglamento de la Ley N.° 26872 - Ley de
Conciliacién Extrajudicial, Decreto Supremo N.* 008-2021-JUS que modifica el Reglamento de la Ley N.°
26872,

Conciliacion Extrajudicial: Mecanismo alternativo para la solucién de conflictos, a fin gue se asista a las
partes en |a bisqueda de una solucién consensual ante contraversias, Arbitraje: Mecanismo alternativo
Definiciones de solucidn que esta relacionada a la ejecucién, interpratacién y resolucidn del contrato firmado entre |a
entidad publica y el proveedor. Conciliar: Es un medio alternativo a la jurisdiccion para solucionar
conflictos, a través del cual las partes resuelven, por si mismas sin recurrir a la via judicial.

Base Normativa

Siglas NC./DP/CAS.
Requisitos para iniciar un procedimiento
N.° | Descripcidn del requisito Fuente
La Unidad de Asesoria Jurfdica, toma -k —
conocimiento por netificacion virtual a través Arb;?::iz:;ec:mlka.cI?nf:.}x:crzzd;:riﬁ C::;rc stde
01 del SINOE y/o Cédula de Notificacién, Carta u | “7272I% Sontienen '@ informacior e
Oficio que es derivada por Direccion Ejecutiva g HEREG ] o lproc corr:s ‘::de'ee:t LRI
mediante cuaderno de cargo y proveido. i e PR
Secuencia de Actividades
= i 3 Docume i
N. Descripcion de la Actividad DaeEsE GUn d‘ad d,f Responsable (puesto)
g rg
Presentan cédulas de S
notificacion adjunto a c;:‘ir'g ‘c‘?n
% gt Hace
Expedientes extrajudiciales e 5 ok
1 (conciliacin y/o arbitraje) a Call':la\;::;g:ud. E:tra&]ui::il/c_ent Motificador
Tramite Documentario para su : Lite rele
atencidn
Trémite documentario
recepciona la cédula de
2 netificacién adjunto a Se deriva por MAD y en Tramite Asistente
Expedientes extrajudiciales fisica el documento Documentaric Administrativo
(conciliacion y/o arbitraje),
derivandolo a Direccion Ejecutiva
Recepcionar y derivar la cédulz .
£ ¥ 7 MAD, asi | . i
3 de notificacién de expedientes ::;;::: 20; 4 :i' | Direccion Secretaria de
extrajudiciales (conciliacidn y/o e ur Z;go Ejecutiva Direccion
arbitraje) i Ao
Recepcionar |z cédula de Sedgene;a SIERIHE [
s notificacion de expedientes t:e:ite: e sul Unidad de |
extrajudiciales (conciliacign y/o ke d?gcit: ? {Ti::o aiv | Asesorfa Juridica Asistente Legal
rbitraje) con
arbitraje) cargo Excel) |
Revisar y analizar el expediente
5
extrajudicial (conciliacian y/o Hinging deiedelating
34 Wi ialiaen.
Av. Pakamuros N.°, 1289
Tetéfono N.° 075 431550 ¥ uosermAL
Jaén - Cajamarca ety
] Av. Pakamuros Nro. 1289 (076)431400 www.gob.pe/hospitaljaen
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arbitraje) para asignar a su Unidad de Asesoria |
personal para que dé atencidn, Juridica
seglin corresponda |
Dar atencion al expediente Se deriva el SERsa A
6 extrajudicial (conciliacidn y/o documento Uinidad de Asesaria i
arbitraje) completo Juridies ety
la UAJ
. Proyectar el documento que da | _ mEs?:t? d%d. Unidad de Asesoria fekashal
atencion al tramite notificado BIEMOO uriciony; Juridica Abogado Asistente de
Oficlo, Carta
la UAJ
Revisar y dar conformidad del .
" proyecto de documento con ]E:;:ffode oMM | Unidad e Asesoria i
firma adjunto a expediente cart f : Juridica Sherel
extrajudicial s
Derivar oficios y/o cartas e
| informe de los proceses Se deriva por el
§ extrajudiciales (Conciliacidn y/o | MADy enfisicocon | Unidad de Asesoria )
Arbitraje) a Direccion Ejecutiva, | cuaderno de cargo Juridica Aststante Legel
para su firma en sefizl de
aprobacion
Recepelonar con carge y por 2l
MAD el Oficic yfo Carta e
informe, adjunto al expediente | Cuadernc de Cargo
extrajudicial  (Conciliacién /o ¥ Direccion Ejecutiva Secretaria de
g Arbitraje), derivdndolo a uso del MAD Direccidn
Procuraduria Piiblica del
Gobierno Regional de Cajamarca
Otros
Procesos
Relacionados NINGUND
Anexos 6. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacion
Nombres y Grgano / Unidad 7
| Apellidos Orgénica Firma y Sello | Feche
| |
Elaborado | Abog. Yerka Yuleysy Unidad de Asesaria
por: Diaz Campos. Juridica 30/10/2023
Lic. Adm. Jhony Jefe de Oficina de
Revi : i 3
evisado por: Jiménez Collave Presupuesto y N
Planeamiento Estratégico
Aprobado Abog. Alan Y. Jefe de la Unidad de
por: Campos Garcia Asesoria Juridica .. ’ -
A e cadscs G
JEFE (E)OE UNIDAD DE ASESORIA JyR|
Control de Cambios
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6.4.6, Ficha de Procedimiento N.° 07
.02.07
_Nombredel | oorch TECNICA CONJUNTA DE LA ENTIDAD | Codgs £S070%
Froc o | Version 01
Datos Generales del Procedimiento
Objetivo del Garantizar la defensa de |a entidad en temas contenciosos administrativos lzborales, civiles

Procedimianto y/o penales, por delegacidn, como demandante o demandado, y/o denunciante o denunciado,
en coordinacién con la Procuraduria Publica Regional de Cajamarca.

|
A]canof d.e Entidad, Procuraduriz Publica Regional, Direccidn Ejecutiva, y/o Unidad Orgénica.

Proc

Constitucién Politica del Perd; Ley N.* 27658 - Ley Marco de Modernizacidn de |z Gestian del
Estado; Ley N." 26841 - Ley General de Salud; Ley N.” 30225 - Ley de Contrataciones del Estado;
Ley N.* 27444 - Ley del Procedimiento Administrative General, aprobado por D.S. N.° 004-
2018-JUS; Ley N.” 27584 - Ley que Regula Proceso Contencioso Administrativo; Ley N.° 30057
Base Normativa | — Ley del Servicic Civil, y sus modificatorias; D.L. N.* 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Piiblico; D.L. N.° 295 que aprueba el Cédigo
Civil; D.L. N.° 768, que promulga el Codigo Procesal Civil; D.L. N.” 635, que aprueba el Codigo
Penal; D.L. N.” 957, que aprueba el nuevo Codigo Procesal Penal; D.L. 1057; D. S, N.” 005-90-
PCM - Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de remuneraciones.

Demanda: Consiste en las pretensiones o peticion de algo, que se considera un derecho.
Medida cautelar: Son las dictadas por el Juzgador mediante resoluciones judiciales con el fin
de asegurar, conservar o anticipar la efectividad de Iz resolucién. Excepcién Procesal:
Herramienta juridica que permite resistirse a la accidn que hz interpuesto una de las partes.
Sentencia: Resolucion que emite un juez con la cual se concluye un juicio o un pracess; en
primera instancia. Apelacién: Recurso Impugnatorio con el cual se busca que un Juez o
Definiciones Coleglade superior jerdrquico revise en segunda instancia y emita nueva resolucion ante
errores de hecha o Derecho. Casacién: Recurso extraordinario gue tiene como propdsito que
se anule una sentencia judicial de primera y/o segunda instancia en la que se ha omitido las
formalidades de ley. D ia Penal: Se da conocimiento al Ministerio Publico, la existencia
de presuntos hechos (licitos, a fin de que se inicien las investigaciones correspondientes.
Calidad de Cosa Juzgada: Es cuando no proceden contra una resclucion otras medios
impugnatarios que los ya resueltos.

Siglas CPP/ LGS/ LCE/ LPAG/ LESC/ CP/ CPC/ LSC/ CAS

Requisitos para iniciar un procedimiento

N5 Descripcion del requisito Fuente

La Unidad de Asesoriz Juridica, toma

conecimiento por notificacion virtual 2 g Tt . .
través del SINOE y/o por Cidula de Poder Judicial/Ministerio Publico/EsSalud remiten

01 Notificacion i Expeiaits informacién relevante que da inicio 2 un proceso
ludicialicarpets  fiscal,  conciliacitn judicial, fiscal o administrative en contra de la
"
extrajudicial o arbitraje, derivada por Sritidd:
Direccion Ejecutiva.

Secuencia de Actividades

i Descripcidn de la Documentos que se Unidad de Responsable
Actividad generan Organizacién (puesto)

Presentan cédulas de
notificacion adjunto a Autos y/o decretos, Poder Judicial/ Notificad

2 Expediente providencias y/o Ministerio Pablico ad M o
Judicizl/Carpeta disposiciones, carta u minitatig
Fiscal a Tramite oficle :

37 www hosoitaliagn gob.pe
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Documentaric  para
su atencidn
Tramite
documentario
i édull
IEEEREEnd la_ ceaun Se deriva por MAD y en

2 i atificaion fisico el docurmento a
adjunto a Expediente Direccin Biecutiva para Trémite Asistente
ludicial/Carpeta JSEH P Documentario Administrativo

i su atencién
Fiscal derivéndolo 2
Direccion Ejecutiva |
Recepcionar y derivar |
la cédula de Se deriva por MAD, en i
3 netificacion adjuntoa | fisico con cuaderno de D_Ereccl_bn Secretana ae
2 < Ejecutiva Direccidn
expediente cargo y proveido
judicial/carpeta fiscal
. e
o g ? CEdH‘a Se genera un nimero de
de natificacion .
" orden para su Unidad de _

4 adjunto a expedients S = ’ Asistente Legal
judicial/Carpeta Fiscal tramitacidn en el registro | Asesorfa Juridica
] digital {libro en Excel)

COn Cargo
Revisar y analizar la
cédula de notificacion

5 adjunto a! Expediente Ninguno Unidad de lefe de la UAl
ludicial/Carpeta Asesoria Juridica
Fiscal para su trémite

Jefe de Iz UAJ
Atender | i

6 E:e it ® | Sederiva el documento Unidad de ;
expediente  judicial/ curigiets Asesoria Juridica | Abogado Asistente
carpeta fiscal de la UAI
Coordinar con la | Oficio, correo
Procuraduria Publica | electrénico, llamada Unidad de Jobicdota Unidad

7 Regional de | telefonica ylo  wia | Asesoriauridica SO e
Cajamarca | WhatsApp.

Proyectar documento
adjuntando ;

8 informacion de Oficic Unidad de AhDE:d:’ AJ:J‘”“
expediente  judicial/ Asesoria Juridica o
carpeta fiscal
Revisar ¥ dar
conformidad del Unidad de

9 ficl | : '
paidy do Oficio AsEsok liifidis lefe de la UAJ
documento |
Derivar oficic adjunto
a la informacién de | Con cuadernc de cargoy

10 . s s i
expediente  judicial/ porel MAD Unidad de Asistanite Legal
carpeta fiscal Asesoria Juridica
Recepcionar  oficio
adjunto a la c d d ; :

1 oSG de on cua ernInM IAeDcargcm ¥ D.Irecmlén Sec_retar_:a de
expediente judicial/ pore Ejecutiva Direccion
carpeta fiscal

Otros
Procesos
Relacionados NINGUING
Anexos 7. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Aprobacién
Nombres y Grgano / Unidad "
Apellidos Orgénica Firma y Sello Fecha
Abog, Yerka Y. Unidad de Asesoria Tl
Elaborad 4
ARArEROpor Diaz Campos Juridica 30/10/2023
lefe de Oficina de
Revisato par L.ic, ‘Adm. Jhony Presupuesto y
Jimeénez Collave Planeamiento
Estratégico
Aprobade par: Abog. Alan Y'. lefe de |z Unidad de
Campos Garcia Asesoria Juridica
Cantrol de Cambios
Versidn Seccién del Procedimienta Descripcidn del Cambio
01
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6.4.7. Ficha de Procedimiento N.° 08

Informe del registro de sentencias | Cédigo PS07.02.08

Nombre del Procedimiento judiciales con calidad de cosa juzgada

en el Aplicativo ante el GORE

Datos Generales del Procedimiento

Dar cumplimiento con lo dispueste por el Poder Judicial en la

sentencia judicial con calidad de cosa juzgada, y proceder a registrar

en el aplicativo de sentencias judiciales con calidad de cosa juzgada

para gue se gjecute.

Dar a conocer al érgano jurisdiccional a cargo del proceso, asi como
o a la parte ganadora del mismo que, se estd cumpliendo con lo

Aleaneedel Frocedinienta dispuesto dentro de los plazos establecidos, para evitar los efectos

de los apercibimientos por incumplimiento del mismo.

Oficio Multiple N.* DO00001-2021-GRC-PPR, Ley N.° 30137 - Ley que

Base Normativa establece Criterios de Priorizacién para la atencidén del Pago de

Sentencias Judicizles, Ley Orgénica del Poder Judicial.

Poder Judicial: Organo del Estado encargado de ejercer y

administrar justicia en el pais. / Calidad de Cosa Juzgada: Es

Definiciones o 4

cuando no proceden contra una resolucion otros medios

impugnatorios que los ya resueltos.

Version 01

Objetive del Procedimiento

Siglas PJ, Calidad de cosa juzgada.
Requisitos para iniciar un procedimiento
N." Descripcion del requisito Fuente
La Unidad de Asesoria Juridica, toma Poder Judicial remite mediante autos
01 conocimiento por notificacidn virtual a través del | y/o decreto su decision que resuelve la
SINOE y/o con Cédula de Notificacion derivada | litis, requiriendo su cumplimiento con
por Direccion Ejecutiva. apercibimiento.
Secuencia de Actividades
N Descripcion de la Documentos que Unidad de | Responsable
' Actividad se generan Organizacién (puesto)
Resolucidn
Judicial que
Presentan cédulas de contiene
1 notificacién  adjunto 2 | Sentencia que Poder Judicial Notificador
Expedientes Judiciales ante confirma Administrativo
Tramite Documentario fundada/fundada
en parte al
demandante

Tramite documentario

recepciona la cédula de 4
Se deriva por

2 Eotiﬁc_acién adjuntlo. a MAD y en fisico Tramite ) Ashis‘tente.
xpedientes Judiciales : Documentario Administrativo
derivandolo a Direccién expediente
Ejecutiva
| Recepcionar vy derivar la Proveido, Eacratatiz:d
| 3 cédula de notificacion de cuaderno de cargo | Direccidn Ejecutiva o s g
expedientes judiciales y MAD Birecchan
. Se genera
4 ::;?‘i?:igir eyl 32 ndmero de orden | Unidad de Asesoria Asisterite Legal
para suU Juridica

expedientes judiciales o
| tramitacion en el
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registro  digital
(Excel)
Recibe cédula de
notificacién  adjunte  al Unidad de Asesoria
5 Expediente Judicial para Ninguno Juridica lefe de la UAJ
revisarlo vy analizar su
tramite
El Jefe de la UAJ determina
P ’ Jefe de la UAJ
si asigna a su personal el Se deriva el :
6 documento  para  su documento Unidad dZAsesoria Abogado
i - ¢ Juridica
at_enclon o lo realiza él completo Asistente de la
mismo Ual
Jefela UAJ
1
5[5 proyecta el docu'mento Unidad de Asesaria
7 pidiéndose la autorizacién Informe Tities
para emitir acto resolutive .Abesado
Asistente de |2
UAJ
Revisa y da conformidad
B del informe realizado, Ninguno i Jefe de la UAI
procediendo a firmarlo Yiticaa d}e As Esoria
Juridica
Registrar y derivar el Cuaderno de
9 informe en el cuaderno de | Cargo y uso del Unidad de Asesoria Asistente Legal
cargo v en el MAD MAD Juridica
Recepcionar el informe con Cuaderno de Suciatiisd
10 cuaderno de cargo y por el | Cargo v uso del Direccion Ejecutiva ecr ar.'? ®
MAD MAD Direccién
Recepcionar el informe con
- la aprobacion de Direccidn Proveido . |
Ejecutiva, entregdndolo a Unidad de Asesorfa Asistente egg
su jefe inmediato Juridica
Proyecto de Unidad de Asesorfa Jefede la UM
12 Preyectar el acto resolutivo Resolucién Juridica | Abogado
Directoral | asistentedela
UAJ
Revisa y da conformidad, Resolucid
13 indicando los vistos vy .50 Mo Unidad de Asesoria lefede la UAJ
<y Directoral fie
notificacién del proyecto Juridica
Registrar y derivar el
s Cuaderno . i
14 proyecto de Resolucidn CalL" L odde | Unidad de Asesoria :
Directoral en el cuaderno g I\: ADS € luridica Asistente Legal
de cargo y en el MAD
Recepcionar el proyecto de
T Cuaderno de
resolucion directoral en el S i
15 , e ecretaria de
cuaderno de cargo vy por el Cargoh;,f AUDS odel Direccidn Ejecutiva Direccidn
MAD
Otros
Procesos
Relacionados NINGUND
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Raraicns 8. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacién
Nombres y Organo / Unidad
Apellidos Orgiriics Firma y Sello Fecha
Elaborade | Abog. Yerka Yuleysy | Unidad de Asesoria -
por: Diaz Campos luridica R0
| Jefe de Oficina de
J Revlsada por L.lc, :ﬁ\dm. Jhony Presupuesto y
liménez Collave Planeamiento
‘ Estratégico
i
|
| Aprobado Abg. Alan Y. Jefe de Iz Unidad de
por: Campos Garcia Asesoria Juridica
Abog. Alan Y. Campos Garele
JEFE [E]DE UNIDAD DE ASESD{A JURIDICA
Control de Cambios
e Seccion del [
Version Proc f.m. e_ Descripcion del Cambio
01
43 www hospitaliagn gob pe
Av. Pakamuros N.° 1288 =
Teléfona N.° 075 431550 i TR sosm
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Diagrama de Flujo N.° 08

INFORME DEL REGISTRO DE SENTENCIAS JUDICIALES CON CALIDAD DE COSA JUZGADA EN EL

APLICATIVO ANTE EL GORE
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SORERNE] FIITRAL

Vil. DISPOSICIONES FINALES
a) Difusion
El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Asesoria
Juridica, tiene vigencia a partir de |a fecha de su aprobacién, siendo formalizada
mediante Resolucion Directoral; la cual debe de ser difundida, por el responsable
de la Administracién y Actualizacion del Portal de Transparencia del Hospital
General de Jaén, oficializandose su publicacién en la pagina web Institucional;
www.hospitaljaen.gob.pe.

b) Implementacién

La Unidad de Asesoria Juridica, sera la encargada de realizar la implementacion
del presente manual de procedimientos, a fin de llevarse a cabo de manera
eficiente y célere la atencion de documentos que ingresan a la unidad,
cumpliendo con atender dentro del plazo establecido conforme lo determina Ia
Ley N.* 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
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