GOBIERNO REGIONAL PIURA CHULUCANAS, 24 DE ENERO DE 2024
E.S [I-1 HOSPITAL CHULUCANAS D SHULUCAY
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Resolucion Director

N.° 031 -2024/GOB.REG.PIURA-430020-13201

VISTO: El Memorandoe N.° 13-2024-GRP-430020-13201, de fecha 15 de enero de 2024, emitido por la
. Direccién del E.S.II-1 Hospital Chulucanas, en ¢l cual se autoriza la proyeccion de la Resolucion
APROBANDC la DIRECTIVA DE NORMAS GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES
OFICIALES ESCRITAS EN EL E.S. 1I-1 HOSPITAL CHULUCANAS, y;

SPIT4
i

CONSIDERANDO:

Que, segiin Ley N.°26092 Ley que establece la obligacion de los organizamos del Estado y sus
dependencias de consignar su denominacion oficial completa en sus comunicaciones, seflala en su nico
articulo “Que sus organismos del Estado v sus dependencias consignaran necesariamente su denominacion
oficial completa a sus comunicaciones, identificando de esta manera el organismo del Estado o su dependencia
podra sustituir la denominacién oficial completa en lo que sigue de texto por sus siglas, acronimos o
abreviaturas”

Que, el articulo 128 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, aprobado con Decreto Supremo N.° (04-2019-JUS, cada entidad tiene su unidad
general de recepcidn documental, tramite documentado o mesa de partes, las cuales tenderdn a administrar su
informacién en soporte informatico, cautelando su integracidén a un sistema Onico de tramite documentado;

Que, segin Ley N.°24615, modifica el articulo 4 de la Ley N.°11323, que establece que el Gran Sello del
Estado estard constituido por el Escudo ™.acional con la inscripcion circular: Republica del Pert; y su uso serd
obligatorio en todas las reparticiones dr . Estado;

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N.°160-2020/GRP-PR, que aprueba la Directiva N.°003-
2020/GRP-410000-410300, denominada “Lineamientos para las comunicaciones escritas internas y externas y
documentos administrativos en el Pliego 457 Gobierno Regional Piura; cuya finalidad es estandarizar la
emision de las comunicaciones escritas internas y externas v documentos administrativos de las Unidades
Organicas adscritas al Pliego Gobierno Regional Piura, las mismas que tomaran en cuenta estos lineamientos
acordes con su competencia funcional y niveles de responsabilidad pertinente;

Que, el responsable de Racionalizacion, remite a la jefatura de la Unidad de Planeamiento Estratégico la
propuesta de Directiva de Normas Generales para las Comunicaciones Oficiales Escritas en el E.S. II-1
Hospital Chulucanas, para su revisién, por lo cual, a través de la Carta N.°1053-2023-430020-13203, de fecha

", 24 de noviembre de 2023, es remitida a la Direccion del E.S. [1-1 Hospital Chulucanas, para su aprobacion con
-\ Resolucioén Directoral seglin normativa vigente;

Que, ia presemte Directiva tiene como finalidad estandarizar la emision de las comunicaciones escritas
internas vy externas v documentos administrativos de las Unidades Organicas adscrita al E.S. 1I-1 Hospital de
Chulucanas, las mismas que tomaran en cuenta estos lineamientos acordes con su competencia funcional y
niveles de responsabilidad pertinente
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GOBIERNO REGIONAL PIURA CHULUCANAS, 24 DE ENERO DE 2024
E.5 II-1 HOSPITAL CHULUCANAS

=

Resolucié Directoral

N.° 031 -2024/GOB.REG.PIURA-430020-13201

Estando a lo solicitado por la Direccion, con la visacién del Equipo de Personal, Asesoria Legal, Unidad
de Planeamiento Estratégico, la Unidad de Administracidn, la visacién y aprobacion del despacho de Direccion

del E.S.11-1 Hospital Chulucanas, y

En uso de las atribuciones conferidas mediante el Reglamento de Organizacidén y Funciones del Hospital
Chulucanas, aprobado con Ordenanza Regional N.° 330-2015/ GRP.CR, y la Resolucién Ejecutiva Regional

Oficial “El Peruano”, con fecha 02 de noviembre del 2018, Cargo Considerado de Confianza en el
Regional Piura;

SE RESUELVE:

misma que es anexada a la presente Resolucion Directoral en un total de treinta y dos (32) folios.

Resolucian.

Control Institucional, Unidad de Planeamiento Estratégico, Unidad de Administracion, Equipo de

Unidad de Estadistica e Informatica para su publicacion en el portal institucional.

L OReS § Registrese, Comuniquese, Climplase y Archivese;

FR. Tello Acosta
CMP 33132
DIRECTOR

N2 042-2023/GOBIERNO REGIONAL PIURA-GP de fecha 04 de Enero de 2023, en la cual se Designa el
Puesto de DIRECTOR del Establecimiento de Salud I1-1 Hospital Chulucanas; en el cargo estructural de
Director de Hospital 1, de Conformidad con la Ordenanza Regional 429-2018/GRP-CR, Publicada en el Diario

Gobierno

ARTICULO 1°. - APROBAR, la “DIRECTIVA DE NORMAS GENERALES PARA LAS
COMUNICACIONES OFICIALES ESCRITAS EN EL E.S. 1I-1 HOSPITAL CHULUCANAS”, la

ARTICULO 2°.: DISPONER, a la Unidad de Planeamiento Estratégico y Secretaria de Direccidn, el
cumplimiento de los procedimientos regulados en la Directiva, aprobada en el Articulo 1° de la presente

ARTICULO 3°.- HAGASE DE CONOCIMIENTO, la presente Resolucion a la Direccion, Organo de

Personal,

Equipo de Gestién de la Calidad, Asesoria Legal, Unidades Organicas del E.S II-1 Hospital Chulucanas,
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GOBIERNO REGIONAL
PIURA

II!

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
‘Decenio de iguaidad de cporfunidades para hombres y mujeres”

“En la Regién Piura Todos Juntos Contra el Dengue”

NORMAS GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES OFICIALES ESCRITAS EN EL
E.S. ll-1 HOSPITAL DE CHULUCANAS

I OBJETIVO GENERAL
FINALIDAD

BASE LEGAL
ALCANCE

VIGENCIA
APROBACION

DISPOSICIONES GENERALES
7.1 COMUNICACIONES ESCRITAS
711 COMUNICACIONES ESCRITAS INTERNAS
7.1.2  COMUNICACIONES ESCRITAS EXTERNAS
7.2 ESTRUCTURA
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1 COMUNICACIONES ESCRITAS
8.2 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
8.2.1 ACTA DE REUNION DE TRABAJO
822 ACTADE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO
823 REGLAMENTO INTERNO
8.2.4 INSTRUCTIVO
825 PROTOCOLO
8.26 RESOLUCIONES DIRECTORALES Y ADMINISTRATIVAS
827 CONVENIOS
8.28 DIRECTIVAS
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

X.  DISPOSICIONES FINALES
Xl.  GLOSARIO DE TERMINOS
Xl ANEXOS




GOBIERNO REGIONAL
PIURA

“Afo de la Unidad, Paz y Desarrollo”
“Decenic de igualdad de oporturidades para hombres y mujeres”
"Afio de la igualdad, respeto y la no viclencia contra la mujer en la Regidn Piura”

NORMAS GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES OFICIALES ESCRITAS EN EL
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E.S. Il-1 HOSPITAL DE CHULUCANAS

OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos generales y lograr un criterio uniforme en ia elaboracion,
modificacion, actualizacién y aprobacion de documentos de gestion técnico
normativos para las comunicaciones escritas internas y externas en el ambito del E.S.
il-1 Hospital de Chulucanas.

FINALIDAD

Estandarizar la emisién de las comunicaciones escritas internas y externas y
documentos administrativos de las Unidades Organicas adscritas al E.S. |1-1 Hospital
de Chulucanas, las mismas que tomaran en cuenta estos lineamientos acordes con
su competencia funcional y niveles de responsabilidad pertinente.

BASE LEGAL

Ley N° 11323 y su modificacion Ley 24615, que establece el uso obligatorio del
Escudo Nacional en documentos oficiales en las Entidades y reparticiones del
Estado.

Ley N° 26902, que establece la obligacién de los Organismos del Estado y sus
Dependencias de consignar su denominacion oficial completa en sus
comunicaciones.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y Decreto Supremo N°
004-2018-JUS, Decreto supremo que aprueba el texto Unico Ordenado de Ia lLey N°
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley N° 27867, Ley Organica de Gabiernos Regionales y sus modificatorias.

Ley N° 27827, que modifica la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y acceso a la
Informacién Publica.

Decreto Supremo N° 091-2002-PCM, que establece gue las entidades publicas
consignen en su documentacion al Escudo Nacional y la denominacién completa y/o
siglas institucionales de la entidad conforme a la Ley de creacion.

Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, que aprueba la metodologia de Simplificacion
Administrativa y establece disposiciones para su implementacién, para la mejora de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado delaley
del Procedimiento Administrativo General y Oficio N° 366-2017-DP/SCM con Fe de
Erratas.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCIM que aprueba los lineamientos de organizacion
del Estado y deroga el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM que aprueba los
“Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del Regiamento de organizacion y
Funciones -ROF por parte de las entidades de la Administracion Publica”.
Resolucion Ejecutiva Regional N° 472-2013/GRP-PR, que aprueba la Directiva N°
016-2013/GRP-100010 “Normas y procedimientos para [a suscripcién de convenios
por parte del Gobierno Regional Piura”.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 160-2020/GRP-PR, que aprueba la actualizacion
de la Directiva N° 003-2020/GRP-410000-410300 “Lineamientos para las
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GOBIERNO REGICNAL
PIURA

“Afio de la Unidad, Paz y Desarrollo”
“Decenio de igualdad de oportunidades para hombres y mujeres”
‘Afic ge la iguaidad, respeto y la no violencta contra la mujer en la Regién Piura®

comunicaciones escritas internas y externas y documentos administrativos en el
Pliego Gobierno Regional Piura”.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 1109-2011/GOBIERNO REGIONAL PIURA-PR,
que aprueba la Directiva N° 013-2011/GRP-400000-400020 “Normas para el Uso del
Servicio de Correo Electrénico Institucional del Pliego Gobierno Regional Piura”.
Resolucion Ministerial N° 015-2015-MIMP de fecha 17 de febrero de 2015, que
aprueba la "Guia para el uso de lenguaje inclusivo. Si no me nombras, no existo”
Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables, Capitulo V. “Propuestas para
abandonar el sexismo social en el lenguaje oral, item 5.5. Adjudicacion de
profesiones y grados académicos.

Ordenanza Regional N° 330-2015/GRP-CR, que aprueba el “Reglamento de
Organizacién y Funciones del E.S. II-1 Hospital Chulucanas”.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento de todos los Organos y Unidades Organicas que conforman el E.S. Il-
1 Hospital de Chulucanas.

VIGENCIA

La presente Directiva tendra vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién y
publicacion en la pagina Web: www.hospitalchulucanas.gob.pe.

APROBACION

La Directiva "Normas Generales para las Comunicaciones Oficiales escritas en el E.S.
II-1 Hospital de Chulucanas” contara con la visacién de la unidad de Planeamiento
Estratégico y sera aprobada con Resolucién Directoral y las visaciones de la Unidad
de Planeamiento Estratégico, Asesoria Legal, Unidad de Administracion y Direccién
del E.S. -1 Hospital de Chulucanas.

DISPOSICIONES GENERALLES

7.1 COMUNICACIONES ESCRITAS

Todo documento emitido, debe referirse a las personas por su nombre propio vy si se
desea antecederlo del cargo por el término “sefior” o “sefiora’, segun corresponda,
acompafiado del cargo que ostenta; asimismo, en el sello de post firma gue se ufiliza
para el citado documento debera estar de conformidad a la Directiva vigente sobre
los Lineamientos para la confeccién, uso y control de sellos en el E.S. 1I-1 Hospital de
Chulucanas, a fin de evitar reforzar estereotipos y con esto promover la igualdad entre
los géneros.

Ejemplo:

INCLUSIVO
Sefior JUAN ROBLES AYALA
Gerentede ........
Seniora CARMEN DIAZ PEREZ
Jefade la Oficinade ............

A A e
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GOBIERNO REGIONAL
PIURA

Gomioran
Bueulonal

“Afo de la Unidad, Paz y Desarrcllo”
"Decenio de igualdad de oportunidades para hombres y mujeres”
“Afio de la igualdad, respetc y la no violencia contra la mujer en la Regién Piura’

% Toda documentacién emitida que sea mayor a una hoja, debera ser numerada de

manera digital en la parte central inferior y la denominacion del documento debera
repetirse en las hojas subsiguientes.

7.1.1 COMUNICACIONES ESCRITAS INTERNAS

Cada drgano y/o unidad organica es la responsable de dar tramite oportuno a los
documentos internos que se soliciten y/o sean recepcionados.

Las comunicaciones escritas deben ser redactadas respetando la jerarguia
establecida, incluso cuando se trate de correos electrénicos.

El correo electronico, como herramienta de comunicacién e intercambio de
informacion oficial entre los servidores de la Entidad, sera usado para comunicar las
actividades que estén relacionadas a las funciones asignadas, y poseen la misma
validez y eficacia juridica que los otros tipos de comunicacion.

Pueden ser:

Vertical Descendente

Es la que surge desde la alta direccion y desciende a los distintos niveles de la
entidad, segun la estructura organica. Su finalidad es proporcionar informacion a sus
servidores civiles sobre sucesos de la entidad publica, acciones a seguir, entre otros
y, sé materializan a través de memorando, memorando muitiple, proveido, carta,
oficio y oficio multiple.

Vertical Ascendente
Surge de los/las servidores/as civiles y puede ascender hasta la alta direccion de la
entidad, de acuerdo a |a estructura organica. Es la que permite conocer las opiniones
de sus servidores civiles respecto a los temas que se planteen, como la percepcion
sobre el clima laboral, politicas y estrategias de gestion, entre otros y, se materializan
a traves de informe, solicitud y carta.

Horizontal
Para la coordinacion entre las unidades organicas de igual jerarquia, y, se materializa
a fravés de memorandos ¢ memorandos multiples.

7.1.2 COMUNICACIONES ESCRITAS EXTERNAS

Las comunicaciones escritas externas deben ser redactadas respetando la jerarquia

establecida, incluso cuando se trate de correos electrénicos.

El correo electronico, come herramienta de comunicacion y de intercambio de
Ly informacion oficial entre los servidores de las diferentes entidades publicas, sera usado

G

ra comunicar las actividades que estén relacionadas con las funciones asignadas y
een la misma validez y eficacia juridica que los otros tipos de comunicacion.

!*_S_"qi emitiran oficios, oficios multiples, cartas y solicitud, a agentes rectores nacionales,
~ 'éhtidades privadas, universidades y otras instituciones.

Se emitiran cartas, cartas notariales e informes a entidades privadas, financieras,
personas naturales y juridicas.

Todo documento externo sera recepcionado a través de Tramite Documentario.
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GOBIERNO REGIONAL
PIURA

“Afio de la Unidad, Paz y Desarrollo”
*Decenio de iguakdad de oportunidades para hombres y mujeras’
“Afic de la igualdad, respeto y la no violencia contra la mujer en la Region Piura”

7.2 ESTRUCTURA
Todo documento emitido por el E.S. 1I-1 Hospitai Chulucanas, se sujetara a lo

siguiente:
- Papel
- Tipo: Papel Bond A-4
| VAL E,-, ‘ - Margenes . _
| QO Margen Superior 5 cm. Con membrate y 3 cm sin membrete
= feedf o Margen Inferior @ 2.5cm.
< (G& 2 Margen lzquierdo : 3 cm.
MINISTERIO DE SALUD Margen Derecho : 2.5cm.

- Cédigos de unidades organicas
Los organos y unidades organicas de las entidades adscritas al pliego, tienen
asignado un codigo que la identifica de acuerdo al ANEXO N° 01.

- Encabezamientos
Todo documento cuyo contenido sea mayor a una hoja, debera llevar el titulo
del documento en todas sus paginas
Encabezamiento N° 01;
Se usara para, Memorandos Multiples, Informes, Oficios, Oficios Multiples,
Cartas, Cartas Notariales, Soliciiudes, Actas de Reunién de Trabajo, Acta de
Entrega y Recepcion de Cargo, Convenio, Reglamentos Internos, instructivo,
ete.

- Logotipo Institucional y denominacion de afio
Se usara para toda comunicaciéon escrita (de acuerdo a la normatividad
vigente).
El fogotipo institucional y denominacién del afio, son de uso obligatoric en todas
las comunicaciones internas o externas, y se ubican en la parte superior.

- Lugary Fecha
En la parte superior derecha del documento (seglin sea el caso).

- Nombre del documento
Fuente arial, tamario de fuenie N° 11 0 12, maylscula, negrita, y subrayado.
Se consignara en todas las hojas del documento.

Ejemplo:

LOGOTIPO Y MEMBRETE DEL GOBIERNO REGIONAL PIURA
SEGUN LO NORMADO

“ARG de ..o “(S880N lo normado)
“DeCenio de ... s e e - (SEEUN [0 NOrmado)
“ARO de .ccoereerecrnr s “{SEEUN NOrma regional)

Chulucanas, de de

MEMORANDO N° XXX-ANO/GRP-XXXXXX-XXXXXX
(1 @ & « (5)

Donde:

1. Tipo de documento
2. Numero correlativo del documento; que ocupe 3 espacios, puede usarse
hasta tamafio de fuente N° 16
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GOBIERNO REGIONAL
PIURA

“Afio de la Unidad, Paz y Desarrollo”
“Decenio de igualdad de oportunidades para hombres y mujeres”
“Afio de la igualdad, respeto v la no violencia contra la mujer en [a Regidn Piura®

3. Afio fiscal en curso, en cuanto digitos.
4. Siglas GRP en mayusculas.
5. Cadigo de las Unidades de Qrganizacién emisoras. (ver Anexo N° 01).

Encabezamiento N° 02:
Se usara para Resoluciones Directorales y Administrativas.

Se ubicara en la parte superior, centrado, tamario de fuente N° 9, negrita, la
frase REPUBLICA DEL PERU; bajo dicha frase el emblema del Escudo
Nacional y en el parte inferior centrado, tamafic de fuente N° 9, negrita
GOBIERNO REGIONAL PIURA a regién posterior, de ser necesario, el drgano
y/o unidad organica que lo proyecta.

- Lugar y Fecha
En la parte superiores derecha del documento y se consignara en todas sus
hojas. Ejemplo:

REPUBLICA DEL PERU

GOBIERNO REGIONAL PIURA

‘ﬂ@ﬁi'_"a?.\ Chulucanas,
/f‘%»«”"(ﬂ VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
;h:g' W, -{L
‘ &? 4 8.1 COMUNICACIONES ESCRITAS
\c’; ' Se debera tener en cuenta los coédigos que identifican a cada unidad
7 ) organizacional que elabora o proyecta el documento (Anexo N° 01)

El encabezamiento ira en todas las hojas a presentar.

Las estructuras de las comunicaciones se detallan:
Memorando: Ver Anexo N° 02

Memorando Mdltiple: Ver Anexc N° 03

Informe: Ver Anexo N° 04

Informe Técnico: Ver Anexo N° 05

Oficio: Ver Anexo N° 06

Oficio Multiple: Ver Anexo N° 07

Carta: Ver Anexgo N° 08

Carta Notarial: Ver Anexo N° 09

Correo Elecironico: De acuerdo a Directiva vigente

AT - Cuerpo:

e V4 Alineacién de parrafo: justificada

Texto: tamafio de fuente N° 09 o 10.
Interlineado: sencillo, acorde a la redaccion.
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GOBIERNO REGIONAL
PIURA

“Afio de la Unidad, Paz y Desarrollo”
“Decenio de igualdad de oportunidades para hombres y mujeres”
"Afe de la igualdad, respeto v la no violencia contra la mujer en la Regién FPiura”

- Distribucidn de copias

En la parte inferior izquierda y en tamafio de fuente N° 7 de la copia se pondrac.c;
renglon seguido el codigo de las Unidades Organicas a quienes se remiten las
copias, se coloca de mayor a menor jerarquia. Dejando un espacio y en letra
mayuscula las iniciales de la persona que firma el documento y en letra mindscula
quién elabora el documento, separada por una barra cblicua.

La documentacion gue contenga mas de una pagina debera ser numerada y/o
foliada segln lo normado.
Ejemplo:
C.C
xxo0u (Cédigo de la Unidad Orgénica a quienes se les envia copia de mayar a menor jerarquia).
Xxxx/xxx (iniciales del jefe que firma el documento en mayuscula € iniciales de quien lo proyecta en
minuscula).

.TELLO A,
- Notas al pie de pagina
Se usa en documentos externos, se ubica en la parte inferior derecha del
documento, se consigna direccion, teléfono, pagina web del Gobierno Regional
Piura, en tamafic de fuente N° 8. Se consignara en todas las hojas.

Ejemplo:

Av. San Ramoén s/n
Urb. San Eduardo — El Chipe Piura
Teléfono: (G73) 284600

www. reqionpiura.gob.pe

8.2 DOCUMENTOCS ADMINISTRATIVOS
Las estructuras de estos documentos se detallan:
Acta de Reunion de Trabajo: Ver Anexo N° 10
Acta de Entrega y Recepcion de Cargo: Ver Anexo N° 11
Reglamento Interno *Ver Anexo N° 12
Instructive: Ver Anexo N° 13
Protocolo: Ver Anexo N° 14
Resolucion Directoral y Administrativa: Ver Anexo N° 15
Convenio: De acuerdo a Directiva vigente.
Directivas: De acuerdo a Directiva vigente.

e 8.2.1 ACTA DE REUNION DE TRABAJO
i Documento que durante una reunion es escrito por una persona, a través del cual
(/ se registran los temas que han sido tratados, como asi también las conclusiones
. 0 acuerdos que han resultado adoptados luego de dicha reunién.
Se usara el encabezamiento N° 01, anexo 10.

8.2.2 ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

Es un proceso administrativo que se realiza cuando un servidor se va a ausentar
temporal o definitivamente de su puesto, el objetivo es el de informar a ia persona
que lo suplird sobre las tareas que se realizan en ese cargo.

Se usara ef encabezamiento N° 01, anexo 11.

8.2.3 REGLAMENTO INTERNO

Instrumento interno por medio del cual el empleador regula las obligaciones y
prohibiciones a que deben sujetarse los trabajadores, en relacién con sus
labores, permanencia y vida en la institucion.

Se usara el encabezamiento N° 01, anexo 12.
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GOBIERNO REGIONAL
PIURA

“Afio de la Unidad, Paz y Desarrollo”
“Decenio de iguaidad de eportunidades para hambres y mujeres”
"Afo de la igualdad, respeto vy ia no violencia contrz (a mujer en ta Region Piura”

8.2,4 INSTRUCTIVO

Es un documento que busca dar alguna informacién sobre como realizar algo en
particular, describe la lista de elementos necesarios para realizar la tares
correspondiente y, por supuesto los pasos a seguir en el procedimiento.

Se usa el encabezade N° 1, anexo 13

Titulo;
En mayuscula, tamafio de fuente N° 12, negrita y centrado.
Cuerpo:
Alineacion de parrafo: justificada

Texto: tamario de fuente N° 10 u 11
Interlineado: sencilla, acorde a la redaccion
Contiene los sgtes. ftems:

I Objetivos

Il Base Legal

ill Antecedentes

[V Seguimiento y Monitoreo

V Anexos

8.2.5 PROTOCOLO

El protocolo es propuesto por la unidad organica usuaria, es aprobado por el
6rgano inmediato superior, revisado por la Unidad de Planeamiento Estratégico
y aprobado mediante memorando.

Encabezado N° 1, anexo 14

8.2.6 RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y DE DIRECCION.
Son resoluciones emitidas por la Direccion y la Unidad de Administracion.
Encabezamiento N° 02, anexo N° 15,

Codificacion del documento:

Centrado, mayuscula, tamafio de fuente N° 12, negrita.

Donde:

1: Tipo de Resolucion.

2: Numero correlativo de la Resolucion {que sera puesto por el responsable de
tramite documentario).

3: Afio en curso en cuatro digitos.

4: GOB. REG.PIURA en mayusculas.

5. Si es Resolucion Directoral o Administrativa, se digitara las siglas de la
unidad organica que la generd y tendra a cargo la firma.

Ejemplo de Resolucién Directoral o Administrativa:

Lugar y Fecha:

En la parte superior derecha del documento.
Cuerpo:

Alineacion de parrafo: justificada,

Texto: tamafio de fuente N° 10 u 11.
Interlineado: sencillo, acorde a la redaccion.

Contiene los siguientes items:




A. TELLO A,

pag. 9

GOBIERNO REGIONAL
PIURA

Coory i e
Beulonal
R

ey,

“Afio de la Unidad, Paz y Desarrolio”
"Decenio de igualdad de cportunidades para hombres y mujeres”
“Afo de la igualdad, respeto y la no violencia contra ia mujer en {a Regién Piura”

De la elaboracién:

Los proyectos de Resoluciones que se formulen en el Establecimiento de Salud
[I-1 Hospital Chulucanas, deben efectuarse por iniciativa de los mismos,
cuando las circunstancias asi lo requieran; por encargo, cuando la accién
administrativa corresponda ser efectuada por razones de su competencia
funcional; o por mandato de Ley, para lo cual previamente debe analizarse la
fundamentacion adecuada.

Del contenido:

Vistos: Se describen los documentos que sustentan la emisidon del acto
administrativo, especialmente de aquellos datos de utilidad, asi como los
informes técnicos del sistema administrativo pertinente y/u opinidn legal
institucional.

En la parte “Considerativa”; Valoracion completa de los hechos,
fundamentales en normas juridicas y disposiciones normativas.

En esta parte se expone los fundamentos que sirven de apoyo o sustentan la
decision que se toma en la parte resolutiva. Dichos fundamentos son de hecho
y de derecho, los fundamentos de hecho son los argumentos técnicos, sociales
o institucionales y los de derecho son los dispositivos legales que amparan o
permiten asumir una decision.

En la parte “Resolutiva”: Disposicién, declaracion, reconocimiento,
constitucion, sancién, etc.

Se desarrolia |a decision adoptada por la autoridad competente en base a los
fundamentos expuestos en la parte considerativa. Tiene fuerza legal y
ejecutiva. Debe existir una relacion Ibgica, de causa u efecto, entre los
fundamentos expuestos en la parte considerativa y las decisiones que se
toman.

Firma: Rubrica del Director o Administrador de acuerdo al tipo de Resolucion.

De la emisién:
Resolucion Directoral, emitida por la Direccion del hospital.
Resolucion Administrativa, emitida por la Administracion.

De la Revisién.

Asesoria Juridica, o la que haga sus veces, en los 6rganos del E.S. II-1 Hospital
Chulucanas, es el responsable de revisar los proyectos de Resoluciones a
solicitud de las diferentes Unidades Organicas, con el fin de pronunciarse sobre
su legalidad.

De Ia visacién,

Para efectuar el tramite de visaciones, estas se haran con firma y sello redondo,
utilizando tinta de color azul, en cada una de las paginas del proyecto,
empezando por la parte inferior del margen izquierdo a nivel de la dltima linea
escrita y siguiendo la secuencia del trémite de las Unidades Organicas que
intervienen en forma ascendente para lo cual se efectyara el pase
correspondiente en forma sucesiva a la Unidad Organica que concierna,

Doyt ey AT bl o T S “ e e ..M et et A —
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* Las resoluciones expedidas en el Establecimiento de Salud -segin sea el
tipo- seran visadas por los funcionarios y/o jefes de las Unidades Organicas
que establece la normatividad vigente de desconcentracion de facultades.

* Las resoluciones que se expidan en las Unidades Organicas, seran visadas
por la Unidad Organica que la genero y sus inmediatas superiores, segun
corresponda y, por asesoria Juridica, o quier haga sus veces.

* Las visaciones por parte de los funcionarios referidos en la presente Directiva,
son obligatorias en razén a sus funciones. Si por algln motivo un funcionario
no estuviera de acuerdo con el objetivo sustantivo de una Resolucion, podra
hacer valer su derecho emitiendo su pronunciamiento de disconformidad por
escrito, fundamentando sus razones, estando prohibido realizar las
observaciones con lapiz o forma no seria, y si incidiera sobre algtn aspecto
formal lo hara de conocimiento del drgano generador mediante comunicacién
escrita.

Distribucién y Publicacién

* La secretaria o, quien haga sus veces a través de Tramite Documentario o
quien haga sus veces, efectuara la distribucion oportuna de acuerdo a lo que
indigue la Resolucidn.

*En toda Resolucion de recursos administrativos, debe considerarse
claramente fa direccién domiciliaria y legal, siempre que sea diferente al
domicilio real o la haya sefialado el administrado para su notificacién. Para tal
efecto, 1a Secretaria a través de tramite documentario, recibira todos los
formularios o escritos o presentados, no obstante incumplir con los requisitos
establecidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444
es decir, aquellos que no estén acompafiados de los recaudos
correspondientes o exista algun defecto u omisién formal prevista en el TUPA,
debiendo realizar una revision de los documentos presentados por los
administrativos y observarlos por incumplimiento de los requisitos que no
pueden ser salvados de oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro
de un plazo maximo de dos dias habiles. La observacion debera anotarse
bajo firma del receptor en la solicitud y, en la copia que conservara al
administrado, con las alegaciones respectivas, si las hubiese, indicado que si
asi no los hiciera se tendra por no presentada su peticion.

A\ *En el caso de ias Resoluciones que apertura procesos administrativos

ﬂ/ \ disciplinarios y sanciones a servidores plblicos, estas seran notificadas en la
3 direccion domiciliaria del administrado, salvo que haya consignado su

domicilio legal, procesal o especial.

=5 8 * Las resoluciones de apertura de procesos administrativos disciplinarios o

sanciones y, las que se declaran infundados seran notificadas a los
administrados en su direccién domiciliaria, salvo que haya ceonsignado
domicilio legal, procesal o especial. Cuando no se ubique el administrado, en
cualquiera de los domicilios sefialados precedentemente, las Resoluciones
seran publicadas en el diario de mayor circulacion.

* Al siguiente dia de aprobarse ia presente Directiva en el E.S. iI-1 Hospital
Chulucanas, la secretaria o, quien haga sus veces, a través de Tramite
Documentario o, quien haga sus veces, en coordinacién con la Unidad de
Estadistica e informatica o, quien haga sus veces, publicara en el portal web
institucional de cada Unidad Organica en forma escaneada todas ias
Resoluciones aprobadas.

pag. 10
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8.2.7 CONVENIOS

Son acuerdos en los que se manifiesta la voluntad y compromiso de apoyar o
desarrollar en forma planificada actividades de interés comun sin fines de lucro,
que celebre el Gobierno Regional Piura con entidades Publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, en concordancia con la normatividad legal vigente; v,
estos, conforme a su propia naturaleza, se clasifican en convenio Marco y
Convenio Especifico.

Su formulacion y suscripcion del convenio esta regulada mediante Directiva
vigente.

8.2.8 DIRECTIVAS

Es un documento normativo de gestion institucional o, lineamiento técnico
normativo, se formula en atencion a las necesidzdes de los diferentes érganos y
unidades organicas del Pliego, a fin de establecer procedimientos especificos de
caracter operativo y/o administrativo, asi como acciones internas que deben
realizarse en cumplimiento a las normas legales vigentes o lineamientos de
politica institucional.

Su formulacion esta regulada mediante Directiva vigente.

Archivo

* La secretaria o, quien haga sus veces a través de Tramite Documentario, o
guien haga sus veces en las Unidades Organicas del E.S. I]-.1 Hospital
Chulucanas, efectuara la distribucion oportuna que corresponda de acuerdo
a lo que indique la Resolucién y sera la responsable del archivo de las
Resoluciones “en original’, asi como de su custodia y conservacion.

* Al termino de cada afio, la Secretaria 0, quien haga sus veces; a través de
Tramite Documentario o, quien haga sus veces, debera solicitar a la Unidad
de Administracion, la autorizacion para empastar en forma cronoldgica todas
las Resoluciones emitidas en el referido afio y remitirlas al archivo para su
custodia y conservacion,

Otras consideraciones

1. En el texto de los proyectos de resoluciones, no debera usarse abreviaturas
de ninguna indole, sea en el caso de fechas, denominacion de dispaositivos
legales, documentos y ofros, salvo que se trate de la transcripcion de un
documento que haya sido redactado de esa manera, debiendoir"........ " asi
mismo en el caso de cifras debe escribirse en letras y entre paréntesis en
forma numeérica.

2. En el caso de Resoluciones con mas de una pagina, estas seran numeradas
y visadas por la autoridad que firmara 1a Resolucion en las hojas anteriores a
la firma.

3. Los proyectos de Resoluciones deben presertarse sin fecha, sin numeracion,
sin borrones, ni enmendaduras, para la consiguiente suscripcién y adjuntado,
ademas los informes u opiniones que se hubieran emitido para sustentarla,
asimismo, el expediente y antecedentes que dan lugar a la accion, deben
encontrarse debidamente foliados y conservando la secuencia cronolagica.

4. Cuando se trate de casos especiales y que resulte estrictamente
indispensable la reserva de un numero de Resolucion, para acciones
administrativas sujetas a plazos legales, el rgano que genera el proyecto de
Resolucion, podra solicitar por escrito a secretaria y con la debida justificacion
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la reserva de un nimero de Resolucion, para acciones administrativas sujetas
a plazos legales.
5. Los documentos que sustenten los proyectos de resolucion, se deben
formular en fecha oportuna, esto es con anterioridad a la fecha que se ha
reservado el numero correspondiente, la omision de dicho requisito dejara
automaticamente sin efecto dicha reservacion.
8. En toda Resolucién de Recursos administrativos, debe considerarse
claramente la direccion real y legal del interesado para su notificacién, para
ello en Tramite Documentario recibira todos los formularios o escritos
pIAL b”’o ) presentados, no obstante incumplir con los requisitos establecidos en |a Ley
N® 27444, que no estén acompariados de los recaudos correspondientes o
exista algln defecto u omision formal prevista en el TUPA, debiendo realizar
una revision de los documentos presentados por los administrados y
observados por incumplimiento de los requisitos que no pueden ser salvados
de oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro de un plazo maximo
de dos dias habiles. La observacion debera anotarse bajo firma del receptor
en la solicitud y en la copia que conservara el administrado, con las
alegaciones respectivas si las hubiere, indicando que, si asi no la hiciera, se
tendra por no presentada su peticion.
7. Para modificar una resolucién ya firmada por algunos o todos los
intervinientes, pero sin numerar, debera solicitarse por escrito a la Secretaria,
fundamentandose si se trata por algun error material o de forma, Asimismo,
aquel funcionario que no esté de acuerdo con la opinion vertida o sentido de
la resolucion debera sustentar el sentido de su disconformidad, a fin de ser
tenida en consideracion.
8. La Secretaria o, quien haga sus veces a través de Tramite Documentario, o
quien haga sus veces en las Unidades Organicas del E.S. ii-1 Hospital
Chulucanas, serd la encargada de llevar el libro de registro por cada nivel de
Resolucion, asi como la numeracion, fecha, distribucion y custodia de las
Resoluciones que se expidan.
9. La secretaria o, quien haga sus veces, sera la encargada de brindar
4 alternativas de solucion no previstas en |a presente Directiva, dando cuenta
a la Gobernacion Regional con conocimiento de la Oficina de control Interno
para su cumplimiento.
2N 10.La Oficina de Asesoria Juridica o, quien haga sus veces, es responsable de
: \ absolver consultas de caracter juridico, legal y administrativo en los proyectos
de Resoluciones que le formulen las diferentes Unidades Orgénicas del E.S.
II-1 Hospital Chulucanas.

11.Es responsabilidad de las Unidades Organicas, de acuerdo a Ia
Desconcentracién de Facultades y Atribuciones, visar los proyectos de
Resoluciones segun corresponda.

12.Los proyectos de Resolucion que estén relacionados con uso de fondos, los

de cardcter presupuestal, acciones de personal que demanden recursos
adicionales, los de cardcter técnico {proyectos), de acciones de
racionalizacion; deberan contar necesariamente con el informe favorable de|
titular o encargado de las unidades organicas que tengan competencia en el
asunto (Unidad de Planeamiento Estratégico, Unidad de Administracion,
Areas de Tesoreria, contabilidad y el Equipo de Personal), debiendo los jefes
inmediatos superiores hacer suyo el informe refrendando o adicionando,
cuando fuera necesario, los fundamentos complementarios.

it
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13.Para el caso de las iniciativas de proyectos de Resolucién Directoral
impulsadas por [a Direccion, estas se formularan con el apoyo de Asesoria
Jurfdica, siendo esta la encargada de recabar ios informes pertinentes de los
organos que tenga relacion con la iniciativa.

14.En caso que los antecedentes de la Resolucién, firmada debido a su
naturaleza, presuponga la continuidad de acciones administrativas, estos
seran devuelios en originales al érgano encargado de su tramitacion, dejando
constancia de ello.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERO: Toto documento emitido debe cefiirse a las normas estipuladas y
tramitarse por los conductos respectivos.

Las unidades ejecutoras deben consignar sus respectivos codigos en toda la
documentacién que generen.

SEGUNDOQ: |ss propuestas de comunicaciones escritas y documentos
administrativos que se encuentren en tramite, deberan adecuarse a lo sefialado enla
presente Directiva.

TERCERO: las unidades organicas del Establecimiento de Salud II-1 Hospital
Chulucanas, deben identificar sus necesidades Y proponer aportes que permitan
mejorar la administracion interna, procurando un eficiente uso de los recursos.

CUARTO: Asesoria Juridica o quien haga sus veces, es la responsable de emitir su
informe legal, documento necesario para la aprobacion del expediente.

QUINTA: Los proveidos sobre las copias carecen de validez, la atencion se realizara
Unicamente en ¢l documento original, salvo casos excepcionales.

SEXTA: Los documentos proyectados por las unidades organicas, excepto
Resoluciones, debe seguir el siguiente procedimiento:

4/ : 1. La unidad organica que proyecta el documento, lo visa y lo remite a la Unidad
fls M .' Organica qu= lo firmara.
\o. 2. Una vez firmado el documento, sera devuelto a la unidad organica que lo proyecto

para su distribucié‘n respectiva, previa firma de recepcion.

SEPTIMA: En tcdos los documentos, se debe restringir el uso desmesurado de papel
en copias, debiendo imprimirse original y copia. Cuando se requiera mas
reproducciones se optara por el uso de un medio digital como el “scanner”.

OCTAVA: Los documentos deben ser tramitados sin enmendaduras y/o
correcciones, de ser el caso serd invalidado el documento.

NOVENA.: La presente directiva deroga los siguientes documentos:

1. Resolucién cjecutiva Regional N° 433-2011/GOBIERNO REGIONAL PIURA-PR
de fecha 03 Je Mayo del 2011, que aprueba la Directiva N° 008-2004/GRP-SGRD
“Normas Generales para las Comunicaciones Oficiales Escritas en el Gobierno
Regional Piura".
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2. Resolucion Directoral N° 105-2019/GOB.REG.PIURA-430020-132003 del 17 de
Mayo del 2019 que aprueba la Directiva N° 002-2019/GRP-430020-132003,
denominada “Normas Generales para las Comunicaciones Escritas Oficiales en el
E.S. II-1 Hospital Chulucanas”.

DECIMA: La pr:sente Directiva tendra vigencia al dia siguiente de su publicacion en
el portal del E.S. li-1 Hospital Chulucanas.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - La aplicacion de la presente Directiva, es de estricto cumplimiento para
todas las unidar ‘es organicas del E.S. II-1 Hospital Chulucanas.

SEGUNDA. - E| uso del Sistema de Gestion Documentaria constituye ia unica via
para el tramite v administracién de los documentos flsicos, siendo responsabilidad
del personal secretarial el cumplimiento de ta misma,

TERCERA. - | secretaria a través de tramite documentario, es la responsable de
llevar el controi de fa recepcion de los documentos externos y tramitacién de toda la
documentacion que se procesa en el E.S. 1l-1 Hospital Chulucanas.

CUARTA. - La locumentacion de los documentos oficiales gque emitan las diferentes
unidades organ cas adscritas al E.S. II-1 Hospital Chulucanas, debera realizarse una
vez elaborado § firmado el documento de forma correlativa y con la fecha en gue se
tramite el documento; queda terminantemente prohibido y bajo responsabilidad de las
secretarias tituizres o quienes hagan sus veces, incluido el responsable de tramite
documentario d= |la secretaria a hacer reserva de nimeros de documentos.

QUINTA. - La aumeracién de los documentos oficiales que emitan las diferentes
unidades orgar cas adscritas al E.S. li-1 Hospital Chulucanas, debera realizarse una
vez elaborado v firmado el documento de forma correlativa y con la fecha en que se
tramite el docun ento; queda terminantemente prohibido y bajo responsabilidad de las
secretarias tituiares o quienes hagan sus veces, incluido el responsable de tramite
documentario d= |a secretaria a hacer reserva de nimeros de documentos.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos d« {a aplicacion de la presente Directiva se debera tener en cuenta Ia
sigutente termir 2logia:

Acta: Documen'o en el que se asientan las deliberaciones acontecidas, asi como los
acuerdos tomar'os en una reunion y es refrendada por los asistentes.

Acta de Entrega de Cargo: Documento que oficializa la entrega de documentos y
bienes del perconal que sale de vacaciones o deja de cumplir una funcién por
rotacién, destacue, término o cese.

Boleta. Es el n 2dio por el cual se acredita el cumplimiento de la prestacion en una
relacion laboral Es decir, confirma que se le ha entregado ai trabajador una
remuneracion ¢ xmo contraprestacion por la labor que ha realizado.
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Carta: Se usa para establecer comunicacion con una institucion privada, persona
natural o juridica,

Carta Notarial: Documento que cuenta con la certificacion y es diligenciado por un
Notario Publico zon las formalidades de la ley.

Citacién: Es un documento breve por el cual se cita formalmente a una personac a
varias a asistir = un acto o reunion,

Cadigo: Conjunto de normas y reglas sobre cualquier materia.

Convenio: Pac'o 0 acuerdo de voluntades celebrado por ia entidad con personas de
derecho publico o privado, mediante el cual se consolida una relacion de cooperacion
vinculante jurid camente para las partes, con el fin de alcanzar el objetivo convenido.

Correo Electronico: Es una herramienta de comunicacion e intercambio de
informacion oficial en forma rapida, oportuna, confiable ¥ precisa a través de un canal
electrénico e ' ‘ormatico, bajo el dominio hospitalchulucanas.gob.pe. Es una
herramienta de comunicacion e intercambio de informacion oficial entre personas.

Comunicado: Escrito consignado, firmado o visado POr una persona o responsable
de drgano auto izado para comunicar o difundir cierta informacion.

Comunicaciér Es el proceso de intercambio verbal, escrito o visual para transmitir
y conocer inforraciones, pensamientos, aspiraciones, etc.

Correo Electronico Institucional: Es una herramienta de comunicacion e
infercambio de informacion oficial entre personas, constituye una herramienta de
difusién de info macién de interés institucional.

g Correspondenia: Es el conjunto de documentos escritos que se reciben,
despachan o arshivan y que sirven para transmitir y/o perpetuar el conocimiento de
hechos o ideas

Dependencia: “s la principa! y mayor division organizacional dentro de una entidad.

Directiva: Dect mento normativo emitido por la autoridad competente para alcanzar
un objetivo, en el que se disponen el cumplimiento de normas y la ejecucion de
procedimientos 2specificos.

Documento Oi cial: Es tode ascrito, impreso, fotocopias, planos, cuadros, dibujos,
fotografias, 1 diografias, microfilm, microformas de soporte  informatico,
reproduccione: e audio o video y todo escrito de caracter formal gue son otorgados
por funcionaric publico en ejercicio de sus atribuciones. La copia tiene el mismo valor
gue el origina' ciempre y cuando esté certificado por el fedatario o notario puablico,
segun correspenda.

Documente R servado: Sor aquellos documentos que por su naturaleza y tipo de
informacién g = contienen, se consideran como tales, amparados en los casos que
establece la ley no siendo opuesto a la solicitud de las autoridades que lo saliciten
en el debido ejecicio de sus funciones.
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Documento Confidencial: Es la informacion que por su naturaleza no puede ser
revelada a terceros y que, por lo tano, no es plblica.

Declaracion Jurada: Documento por el cual una pereona declara ante un Notario
cualquier hecho o informacién, asumiendo la responsabilidad legal de lo declarado.

Encabezado: Se utilizan para agregar en la parte superior del documento
respectivamente el titulo, nombre, isotipo, logotipo, etc | y que se repetira en todas
las paginas.

Entidad: Es toda institucion cuyas actividades se realzan en virtud de potestades
administrativas y estan sujetas a normas.

Firma: Letra y/o simbolo que identfica al autor e un texto, enviado por cualquier
medio,

Firma Electrénica: Cualquier simbolo basado en edios electrénicos, con la
intencion precisa de autenticar la integridad de un cocumento electrénico o un
mensaje de datos, cumpliendo todas 2 algunz de las funciones caracteristicas de una
firma manuscrita.

Funcién: Conjunto de acciones afines y coordinadas (juie corresponde realizar a la
entidad, sus o6rganos, unidades orginicas v demas ni zles organizacionales, para
alcanzar sus objetivos.

Hoja de Registro de Control: Documanto que se utiliza para llevar el Registro Fisico
de toda la documentacion externa que ingresa a la institucion.

Hoja Informativa: Contiene recomendaciones expedidas por el érgano de control,
producto de una accidn de control concurrente de la gestion.

Informe: Documento sobrio y objeti.o. que contiene ur= exposicion detallada de un
asunto determinado, en respuesta a un pedico de informacién, opinidn técnica, legal
u otros, o por iniciativa del informantz.

-Informe, que narra hechos o una sit_acion especifica.

Informe Técnico: Se utiliza cuando se realicen estudios o diagnosticos que
identifiquen problematicas, buenas practicas accinnes = modernizacion y cualquier
otro aspecto de relevancia relaciona ¢ con los ambitos =l sistema administrativo de
Modernizacion de la Gestion Publica.  El informe técnico cuenta con Antecedentes,
Analisis, Base Legal, Conclusiones v Recomendaciones y Anexos (opcional).

Informe Legal: Es el analisis juricico que realiza y presenta el Asesor Juridice,
siempre amparado en la Norma Legai, es emitido por Asesoria Juridica o la que haga
SUS veces.

Isotipo: Es la representacion simbe ca o iconica de la marca, permite reconocer la
marca sin necesidad de acompanar! - de ningln texio.

Libro de Reclamaciones: Es un doc umento a través de cual un usuario o trabajador
puede hacer constar una gueja relat /2 a un bien o servicio que ha adquirido.
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GORIERNO REGIONAL
PIURA

“Afio de la Unicaa, Paz y Dasarrollo”
“Decenio de igualdad de opo: tunidades para hombres v 11ujeres”
“Afic ce la igualdad, respeto y la no v olencia conira la mujer en @ Regién Piura”

Logotipo: Es el simbolo formado por imagenes o letras que identifica al Gobierno
Regional Piura, se utiliza en todos los documentos oficiales.

Membrete: Es la imagen con el logotino que identifica =1 Gobierno Regional Piura y
sera consignado en la parte superior dal documento.

Memorando: Documento que tienc por obieto formaizar acciones como impartir
ordenes, comunicar disposiciones, r=alizar pedidos, solicitar y/o remitir informacion,
dar cuenta de gestiones especificas. debiendo ser redz-tado en forma breve, clara ¥
precisa.

Memorando Multipie: Escrito dirigido a varias Un ades Organicas en forma
simultanea.

Oficio: Documento dirigico a organismos cel sector viblico, privado o personas
naturales, para comunicar, coordinar acciones, invitar, consuitar, responder, remitir
documentos, pedir informacion, agrzdecer o tratar zsuntos diversos de trabajo
administrativo.

Oficio Multiple: Oficio que va dirigic o en for na simultz-2a a varios destinatarios.

Organo: Es la unidad de arganizaciar del primer y sec undo nivel organizacional en
una estructura organica.

Protocolo: Es un conjunto de normas, reglas y pautas -jue sirven para guiar de gue
manera debe realizarse una activida

Proveido: Es una disposicién del inrrzdiato ¢uperior sorre una accién a tomar, en su
mayoria de casos, reemplaza al meicrando.

Resolucién: Disposicion de caracier especifico gue norma asuntos de caracter
administrativo.

Sello: Instrumento usado para ident ‘icar al ¢-gano y a s funcionarios responsables
que prestan servicio en |a entidad.

Texto: Es la parte sustancial, principa! de todo docume to.
Unidades de Organizacién: Coniunto de unid-des agrupadas por nivel

organizacional al interior de una cntidad (6rgano, unidad organica, sub unidad
organica, area).




GCSIERNO REGIONAL
PIURA

“Afio de la Uni ¢, Paz y Desarrollo”
“Decenio de igualdad de opo unidades para hombres v 1 ujeres”
"Afio de laigualdad, respsto v la ne \.olencia con ra la mujer er 13 Region Piura”

Xll. ANEXOS

ANEXO N° 01

RELACION DE CODIGOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS DEL E.S. Il-1 HOSPITAL
CHUL UCANAS

UNIDADES ORGANICAS coDIGO
ORGANO DE DIRECCION

Direccion 430020-132001
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 43005 2-132002

ORGANOS DE ASESCRAMIENTO

Unidad de Planeamiento Estratégico 430021-132003

Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental 4300275-132004

ORGANOS DE APOYQ

Unidad de Administracion 43007 1-132005
Unidad de Estadistica e Informatica 430020-132006
——— _Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigac 43002 0-132007

ORGANOS DE LINEA:

Servicio de Medicina 4300:03-132008
Servicio de Cirugia y Anestesiologia 4300-0-132009
Servicio de Pediatria 4300, 2132010
-, Servicio de Gineco Obstetricia 430077-132011
G Servicio de Odontoestomatologia 430077-132012
Servicio de Enfermeria 430072132013
Servicio de Emergencia 430070-132014
Servicio de Apoyo al Diagnostico 430020-132015
Servicio de Apoyo al Tratamiento 4300.:0-132016
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GOZIERNO REGIONAL

‘ |
Goniorns PIURA

- Heulonal
st

“Afio de la Unicac Pazy Desarrolle”
‘Decenio de iguaidad de opo. unidades para hombres v hujeres”
"Afio de |a igualdad, respeto y fa no v olencia contra la mujer er 2 Region Piura”

ANE.(C N° 02
Modelo d« [lemorando

“nucn\ L%
L

LOGOTIPO Y MEMBRETE DEL GOBIERNO REGION/ L. PIURA SEGUN LO
NOFMADO

INISTER 0 DE SALy
recrod

“Afic de .. e : " (Segun lo ~ - rmado)
“Decenio de la lgualdad de opor nldades para hornhres y mujeres”
“Afic de . e L (Segun norma regional)

Chu'ucanas,

MEMORANLD O N° -ANO/GF.P-{Céd. unidad ¢ruanica emisora).
A : Sedcr{a)

NCVBRES Y APELLIDOS.

Cergo.

DE N Seor(a)
NONVBRES Y APELLIDOS,
Cargo.

ASUNTO : X0

REFERENCIA : a) XX
b) Xxx.

1 Me d o a usted, en aten:idn a los documentos de la
| & N TEFEIENCIA ..o e e

Atenia nente,

7y (Seilc .+ Firma)
= kL
KXXXXX {Cédigo de la unidad Organica a quienes se le s envia copia de mays - menor jerarquia).

XXX/xxxX (iniciales del Jefe que firma el documento ~n may(scula e iniciale el gue lo proyecta en minuscula).
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GUZIERNO REGIONAL
PIURA

Coniornn g

Aeulonal
Prura

“Afo de la Unidad, Paz y Desarrollo”
‘Decenio de iguaidad de opo tun.dades para hombres v + ljeres”
“Afio de |a igualdad, respetc y la no violencia contra fa mujer e |: Region Piura”

ANEXC N° 03
Modelo de Memorando Miiltip/e

LOGOTIPO Y VIEMBRETE DEL GOBIERNO REGION:A‘:-_ PIURA SEGUN LO
} NCRMADO

"Afode......................"(Segun lo “ormado)
“Decenio ¢ = |a igualdad de oportunidades para herribres y mujeres”
“Afiode ......................"(Segln norma regional)

Chu ucanas,

MEMORANDO MULTIPLE N° -AlO/GRP-{Céd. uni'sd organica emisora).
A ; Sedor{a)
NOMERES Y APELL 108,
Cargo.
DE : Sefor(a)
NOWMERES Y APELLIDOS.
Cago
ASUNTO X XX

REFERENCIA : a) Ao,
b) 2xx.

Me dirijo  a used, en atencion

Atertamente,

(Sello y Firma)

Wi #
e X?(}(XX {Cédigo de la unidad QOrganica a quienes se lcs eavia copia de mavor : menor jerarquia).
AN L g .
e X/XxxXX (Iniciales del Jefa que firma el documentc en mayuscula e iniciale._. lef que lo proyecta en minuscula).
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GORIERNO REGIONAL
PIURA

Cramiornn
Freulonal g
Prura

“Afio de la Unidad, Paz y Desarrollo”
‘Derenio de igualdad de oportunidades para hombres v 1ujeres’
“Afc d= la iguaidad, respeto v la no iolencia contra la mujer er. .2 Regién Piura”

ANEXO M° 04
Modelg de informe

LOGOTIPO Y MEVMBRETE DEL GOBIERNG REGIONAL PIUi A SEGUN LO NORMADO

“Arode i (Segun o rormado)
“Decenio de |z igualdad de  opcrtunidades para he 1 bres y mujeres”
“MRode ..........................(Segunnorma regional)
Chulucanas,

INFORME [4° -ANOI/GRF' (C5d. unidiad org|iica emisora).

A X Seficr{a)
NOMBRES Y APELLIDOS.
Cargo.

DE : Sefor(a)
NOMBRES Y APEL_:J0S.
Cargo.

ASUNTO Xoxx
REFERE " CIA: a) Xxx.
b Xxx.

E1 atencidén a los dosumentos de la referencia,

M otiv o por el cual, in"-"mo a Usted lo siguiente:

Es todo lo que inforo a usted para los fines que

Atentamente,




GUBIERNO REGIONAL

‘ PIURA

Coniornm
Froulonal &

]

| “ARo de la Uni-dad, ®az y Desarrollo”
' Decenio de igualdad de opctunidades para hombres y ©ujéres”
“Afic ¢= la iguaidad, respeto v [a no solencia contra la mujer e Regién Piura”

ANEXO N° 05
Modelo de informe Técnico

LOGOTIPO Y M" 1BRETE DEL GOBIE 2NO REGIONAL PIL = A SEGUN LO NORMADO

“Aficde .................. .. ...." (Segun ic normado)
“Decenio de la igualdad de opo turidades para horiores y mujeres”
"ARD e e " (Segdin norma regicnal)
Piura

INFORME TECNICO N° ANO/GRP-(Cod. unidad_orgénica emisora).

A ; Safieria)
NOMBRES Y APELLIDOS.
Cargn.

DE X Safio(a)
NOMBRES Y APELLIDOS.
Cargo.

ASUNTC Kaxx.

REFERENCIA: &) Xxx.
D oXxnx

En atencion a los cocumentos de la referencia,
ANTECEDENTES:
1.1
1.2
BASE LEGAL:
1.1
1.2
ANALISIS:
31
3.2

CONCLUSION=S Y RECOMENDA ZIONES:

41 o

4.2

.........................................................................................................................

Atertamente,
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GORBIERNO REGIONAL
PIURA

“Afio o' la igualdad, respeto y fa no ole

“Afio de la Unilad, 2az y Desarrolio”
Decenio de igualdad de opo tun. iades para hombras y riujeres”
~ia contra ja mujer en |2 Regién Piura”

ANEXO N° 66
Modelo dz Gficio

LOGOTIPO Y MEN RETE DEL GOBIER! /O 2EGIONAL PIURA SEGUN LO NORMADO

“A

fode ...

.. (Segun lo normado)

“Decenio ¢~ |a igualdad de oportunidades para hombres y mujeres”

“ARC & ....................... ... (Segdn norma regional)
Chu'ucanas,
OFICIO N° -ANO/GRP-(Céd. Unidad ¢ rganica emisora)

Sefor(a) (es):

NOMBRES Y APELLILOS

Cargo
Direccidn
Ciudad

consideracién.

e

xxxxxx (Codigo de la Unidac

KAXK K (Iniciales del Jefe ue firma el documentn « 1 ir

Av. Replblica de Chile N° 32
Of. 201 — 202

Jesus Maria Lima 11
Teléfono: (01) 2400069
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LSUNTO

REF. :

Contenido

Ocasion propicia, Doz expresarle los sentimientos de mi

Atertar ente,

(Sello) (Firma)

reanica se les envia cop 2 o Mayor a menor jersquia).

v lscula e inicizles del que o proyecta en mintscula).

Av. San Ramoén. s/n

Urk. San Eduardo — El chipe Piura
Teléf. (073) 284600
wWww.regionpiura.qob.pe




GOEBIERNO REGIONAL

PIURA
“Afo de la Uni ad, "az y Desarrollo”
Decenio de igualdad de cpo tun l=des para hombras y i ujeres”
“Afio ¢ |5 gualdad, respete v la no icle cia contra la mujer en | Region Piura”

ANE O N° 97
Modelo de Oficic Multiple

LOGOTIPO Y ME)N ORETE DEL GOBIERI O :ECIONAL PIURA SEGUN LO NORMADO

Arade " (Segun 'o normado)
“Decenio ¢  {a igualdad de opo turicades para hombres y mujeres”
“Afo de ... .. .. (Se;un norma regional)
Chuucanas,

OFICIO MULTIPLE N° -ANOIGRP-(Ccd. !!ridad organicz emisora)

Sefor(a) (es):
NOMBRES Y APELLIC'OS

Cargo
Direccion
Ciudad
ASUNTO
IEF.
Contenido

Alerarenie,

{Sel )_T E)

C.C

xxxxxx (Codigo de la Unidad COroanica se les envia cor ta d= mavor & menor jerarquia).

XXX xxox (Iniciales del Jefe qua firma el documente © 7 1y oecula e iniciales ¢l que lo proyecta en mindscula).

Av. San Ramén. s/n
Urb. San Eduardo - El chipe Piura
Teléf. (073} 284600

WwWw. regiénpiura.gob.pe
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GOEIERNO REGIONAL
PIURA

“AfiodelaUni ad, “uzy Desarrolio’

‘Decenio de iguaidad de opc turi 265 para hembres y mujeres”
“Afe de la igualdad, respeto v la ng fole Lo contra la mujer en |2 Regidn Piura”

Q‘-D?\W- Cy LOGOTIPO Y MEMBRETE DEL GOBIERNO REGIONAL PIURA SEGUN LO NORMADO

J “gu;::( o oé,ou

‘Afode ... . \Segun o normado)
i R, TELLO A “Decenio de la igualdad de opo turicades para horbres y mujeres”
| ‘Afiode ...................... ... " [Segun norma regional)

Crouc

CARTAN° -ANOI/GRP-(C6d. Unidad «ro:nica emisora)

Sefor(a) (es):

NOMBRES Y APELLIDOS
Direccion
LUGAR
ASUNTO
REF. D)
b
P
P Es grato dirigirme - u. =2 para
: t'\ ﬁ/ Quedo de Usted

Ater tarente

N.F LO EL®

|
I 2 12
| \ T jxkxxxx {Cédigo de la Unidad Organica se les envia o a ¢ - =2y 5 menor jererquia).

e ™

| ] -
| XAXXXbooex (Iniciales del Jefe que firma el dogumenic = 1 nosyisciia e inicizles del gue lo proyecta en mindscula

|

| Av. San Ramén. s/n
1 Urb. San Eduardo ~ El chipe Piura

| Teléf. (073) 284600
J www.regiénpiura.qgob.pe




GOEIERNO REGIONAL

Gonioena PIURA
“Afo dela .n ad zy Desarrollo”
“Decenio de igualdad de co0 tury © 125 pare jomores v mujeres”
“Afic de la igualdad, respeto v 1a 1o iole (otala myer en 1= Region Plura”
ANE(C M”03
Modelo cde Carta Notarial
: LOGOTIPO Y MEMBRETE DEL GOBIER' O /= IMAL PIURA SEGUN LO NORMADO
e
| 14 : “Afode ... ‘Segun lo nermado)
| \MINISTERIBDE $aLy “Decenio de la igualdad de oo tur auss para nombres y mujeres”
“ARode ... segdn noima regional)
Chuiuc
CARTA NOTARIAL N° -ANOIGRP-(~d. . :iuad orgdnica emisora}
Sefior(a) (es):
NOMBRES Y APELLIDOS
Direccion
LUGAR
ASUNTO
REF. ;a)
t.
Es grato dirigirme ¢ u: 0 23ra
Alrespecto, .......... ...
M s 4 2\ Sin otro particuar ¢ 1ec = o ce Lsiza 2gradecidos por la atencion a
W sl | la presente.
3 B Ater ariente
i (Sellay firma)
i‘
|
| |-
; Soooo (Codigo de la Unidad Organica se les envia .o a ¢ o2 0r 2 menor jere rquial.
- ""f'_‘j/)((XXX/xxxx (Iniciales del Jefe que firma el documen © - 1 n L4 e inicizles del gue lo proyecta en mindscula
i
Av. Republica de Chile N° 324 Av. San Raman. s/n
Of. 201 - 202 Urb. San Eduarde — El chipe Piura
| Jesus Maria Lima 11 Teléf. (073) 284600
| Teléfono: (01) 2400069 www.regidnpiura.gob.pe
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GOLIERNO REGIONAL

PIURA
“Afo de la Unicad, Pazy Desarrollo”
“Decenic ¢e igualdad de oo wn 5 sara hombres y mujeres”
“ARO de la igualdad, respetc v 12 - ¢ 1ol ala mujer en la Regién Piura”
ANE (C > 10
Modelo de Acta ¢ 2 keunion de Trabajo
LOGOTIPC ¥ MEMBRETE DEL GO~ Rl ~ 7 ZIONAL PIURA SEGUN LO NORMADO
“Afiode ................ : " Segun io normado)
“Decenio de |a igualdad de ooc tur « :l=s para nombres y mujeres”
‘Afiode ... L ¢dn norma regional)
ACTA DE REL {IC ' 0 TRABAIC
N° -ANOIGRP-{(C: . u i a1 argénica yue convoca)
En la ciudad de (ubicacién y lugar), siendc as _ ___ horas, del dia de (mes) del
afio dos mil , bajo la presidencia d= fu « 2o quz preside la reunion), se reunieron
{nombre de los asistentes y de la oficine © ¢ i ‘ rev'enzr), con la finalidad de (indicar
, motivo), conforme al (documento de convoc ateri= y wohal
Al respecto, (indicar desarrollo de reunic L e intzrearbio de ideas se acuerda lo
siguiente:
(indicar acuerdos)
Siendo las ...... horas, se dic por concluic = 2 ooy oo ser ! de conformidad, suscriben
la presente acta:
{Rabrica) (Rubrica)
(nombres y apellidos de fos asistentes) nombres y apellidos de los asistentes)
{Nombre Oficina o Entidad) (Nombre Oficina o Entidad)
4 (Rubrica) ) (Rubrica)
(nombres y apellidos de {os asistentes) 1ombres y avellidos de los asistentes)
{Nombre Oficina o Entidad) ‘M urire Oficina o Entidad)

rag.
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GOBIERNO REGIONAL
PIURA

"“Afo de la Unidad, Paz y Desarrollo”
Decenio de iguakdad de oportunidades para hombres y mujeres”
“Afio de ia igualdad, respeto y la no violencia contra la mujer n la Regidn Plura”

ANEXO N° 11
Mode!o de Acta de Entrega y Recepcidn de Cargo

LOGOTIPO Y MIMBRETE DEL GOBIERNO REGIONAL PIURA SEGUN LO NORMADO

“Afa de .. v * (Segun lo normado)
‘Decenio c¢e la lgualdad de oportunldades para hombres y mujeres”
“Afic e .. " (Segun norma regional)

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO

GENERAL | :ADES:

1.1.DEPEN JENCIA

1.2. DENC VINACION DEL CARGO
1.3. FECHA DE ENTREGA

1.4. MOTIVO DE ENTREGA
1.5.REFER =NCIA

RESPON¢:
2.1.ENTR"
2.2. CONDI!

BLES:
3A EL CARGO
JION LABORAL

2.3. RECIBF EL CARGO

2.4.COND

DESCRIP?
3.1 FUNC

ION LABORAL

ON Y SITUACIPON DEL CARGO
NES

3.2 ACCIC S PENDIENTES
3.3 ACERVO DOCUMENTARIO
3.4 MATER ALES DE OFICINA

3.6 SELLC:

BIENES F!

OFICIALES

'RIMONIALES A CARGO

CERTIFICA 120 NEGATIVO DE ADEUDOS:

Segun cori=

sponda

OBSERVACIONES Y ANEXOS

Estando o

‘wrme las partes se suscribe el acta en original y 03 copias.

ENTRECA EL CARGO

RECIBE EL CARGO

V°B° CONTROL PATRIMONIAL




GOBIERNO REGIONAL
PIURA

“Afo de la Unidad, Paz y Desarrollo”
Decenio de igualdad de oporfunidades para hombres y mujeres”
“Afio Ce la igualdad, respeto y la no violencia contra [a mujer en la Region Piura”

ANEXO N° 12
Modelo de Reglamento Interno

LOGOTIPO Y MEMBF  'E DEL GOBIERNO REGIONAL PIURA SEGUN LO NORMADO

1 "ﬁmlsrsm REGLAMENTO INTERNOQ DE (indicar el nombre del Reglamento)
/)

R.TELLO A, o el ol
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° Objet. -
-\ ARTICULO 2° Finalic i
A %l ARTICULO 3° Alcanceas
‘ g\f ' ARTICULO 4° Base _=gal
o

A

: CAPITULO I

NATURALEZA, FUNCIONES

/1| ARTICULO 5° Natur= eza
\/4£/ ARTICULO 6° Funci 'es

| CAPITULO Ill
N (Los siguientes capitulos y articulos de acuerdo al Reglamento Interno que se

\Y desee)
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GOBIERNO REGIONAL
PIURA

L.

“Afio de la Unidad, Paz y Desarrolio”
Jecenio de igualdad de oportunidades para hombres y mujeres®

“Afio e 12 igualdad, respeto v la no viclencia contra la mujer en la Regidn Piura”

ANEXO N° 13
Mlodelo de Instructivo

GENERALIDADES

1.1.
1.2
1.3.
1.4.

BASE LEGAL

OB JETIVOS

Al 3iTO DE APLICACION
RE3PONSABILIDADES

PROCES/ /IENTO DE LA INFORMACION

PLAZO DI "RESENTACION DE LA INFORMACION

3.1 MODE'."> DE REFORTES A PRESENTAR

DISPOISIC DM TRANSITORIA

DISPOSIC "NES ESPECIALES




GOBIERNO REGIONAL
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“Afio de la Unidad, Paz y Desarrollo”
“Decenio de igualdad de oportunidades para hombras y mujeres”
"Afio de {a igualdad, respete vy la no violencia contra (a mujer en ia Region Piura”

ANEXO N° 14
Modelo de Protocolo

LOGOTIPO Y MEMBRETE DEL GOBIERNO REGIONAL PIURA SEGUN LO NORMADO

L OBJETIVOS :(Se describen los objetivos del protocolo)

1.1.
1.2,
1.3.

Ii. BASE LEGAL:

+ 21
2.2.
2.3

1. ANTECEDENTES:
3.1

3.2
3.3

Iv. SEGUIMIENTO Y MONITOREO:

V. ANEXOS: (Flujograma y Anexo}.

. L Y e — ety —



GOBIERNQ REGIONAL
PIURA

“Afo de la Unidad, Paz y Desarrolio”
| “Decenio de igualdad de oportunidades para hombres y mujeres”
| “Afio de la igualdad, respeto v la no violzncia contra la mujer en la Region Piura”

ANEXO N° 15
Modelo de Resolucién Directoral y Administrativa

REPUBLICA DEL PERU

PITAL

A B, I,-
qud », 3
" % "g

GOBIERNO REGIONAL PIURA

[4d
=
=
N
. o
EATO0 DE SALUD

NAEeToR

| TELLO A,

RESOLUCION XXX N° XXX-ANO/GOBIERNO REGIONAL PIURA- XXX

Chuiucanas,

VISTO:

CONSIDERANDO:

Que,

Que,

SE RESUELVE:

ZON ARTICULO PRIMERO. -

ARTICULO SEGUNDO. -

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

(SELLO Y FIRMA)
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