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. INTRODUCCION

La finalidad fundamental de la administracion por procesos radica en comprender las
entidades como un todo y no solo como una unidad que en si misma representa,
comprender la relacion entre los procesos como un sistema y gestionarlos para lograr
resultados, teniendo en cuenta que cada proceso aporta valor al sistema. La Resolucion
de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP de la Secretaria de Gestion
Publica de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobé la Norma Técnica N° 001-
2018-SGP, que aborda la implementacién de la gestion por procesos en las entidades de
la administracion publica.

En cumplimiento de Ila Directiva Administrativa N° 288-MINSA-2020-OGPPM
“Lineamientos para la implementacion de la gestién por procesos en salud’, aprobada con
la Resolucién Secretarial No 63-2020-MINSA, se establece formalmente los
procedimientos necesarios para llevar a cabo los procesos organizacionales de |a entidad
con el fin de alcanzar los objetivos funcionales y estratégicos de la entidad.

La Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Victor Larco Herrera es la unidad organica
responsable de asesorar en materia legal y emitir opinion juridica sobre los asuntos de su
competencia. ‘

Segun el Mapa de Procesos del Hospital Victor Larco Herrera, aprobado por Resolucion
Directoral N° 059-2021-DG-HVLH/MINSA, en el cual se considera seis (07) procesos de
soporte dentro de los cuales figura el Proceso PS 05 de Soporte: “Gestion de Asuntos
Juridicos Legales”, cuyo duerio de proceso es la Oficina de Asesoria Juridica

El presente documento ha sido elaborado, enmarcado en la Norma Técnica N° 001-2018-
PCM/SGP, que regula la gestion por procesos en las entidades de la administracion
publica que, asimismo, establece que el Manual de Procedimientos (MAPRQ) es el
conjunto de los procedimientos como una descripcion documentada y su elaboracion es
una forma de registrar los procedimientos de la entidad con informacién real de cada
procedimiento, dicha informacién ha sido entregada por la Jefa de la Oficina de Asesoria
Juridica y participantes de la oficina con conocimiento técnico de los procesos a su cargo,
el cual ha contado con la asistencia técnica de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico (OEPE).

. OBJETIVO

El proposito de este Manual de Procedimientos (MAPRQ) radica en suministrar un
mecanismo de control y una herramienta de gestion administrativa, con la finalidad de
simplificar, uniformizar y dinamizar los procedimientos de las principales actividades que
ejecuta la Oficina de Asesoria Juridica, logrando una mayor eficiencia y eficacia en sus
funciones.

. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion para el personal de la Oficina de
Asesoria Juridica, asi como del personal de las unidades de organizacién del Hospital
Victor Larco Herrera que intervengan en las actividades de los procedimientos descritos.

BASE LEGAL

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 28024, Ley que regula la gestidn de intereses en la administracion publica.
Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
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Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestidn Publica.
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la
Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion publica.

Resolucion Secretarial N°63-2020-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa
N°288-MINSA/2020/0GPPM que establece los” Lineamientos para la implementacion
de la gestion por procesos en salud”.

Resolucion Directoral N° 059-2021-DG-HVLH/MINSA, que aprueba al Mapa de
Procesos del Hospital Victor Larco Herrera.

V. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA
Cddigo | Nivel 0 Codigo Nivel | | Codigo Procedimientos
05.01.1| Elaboracion de Informes Legales.
Formulacion y/o aprobacion de actos
resolutivos sobre actos
Gestion 05.01.2| 2dministrativos, actos de
de Asesoria 7| administracion  y/o  documentos
PS05 Asuntos | PS 05.01| Legal y normativos, conforme a lo dispuesto
Juridico Juridica en el ordenamiento juridico vigente.
Legales 05.01.3| Resolver Recursos de Apelacion en
Y| Segunda Instancia.
05.01.4| Atencion de Consultas Legales.
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V. FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del
Procedimiento

Cédigo PS 05.01.1

Elaboracién de Informe Legal Vorsion 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Lograr el asesoramiento legal de las unidades organicas y funcionales del Hospital
Victor Larco Herrera.

Alcance del
procedimiento

A los 6rganos de Control, Asesoria, Apoyo y de Linea /o Unidades organicas del
Hospital.

» Constitucion Politica del Peru

* Ley N° 26842-Ley General de Salud y sus modificatorias.

* Ley N°29158-Ley Organica del Poder Ejecutivo

* Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento.

* Ley 27658 Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.

* Ley N° 30057, que aprueba la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

o Decreto Supremo N° 013-2006-SA-Aprueba el Reglamento de Establecimiento
de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Base Normativa Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF-que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225 Ley de contrataciones del estado y sus modificatorias

¢ Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del HVLH.

¢ Resolucion Directoral N° 261-2011-DG-HVLH que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Victor
Larco Herrera.

* Informe Legal: Es un documento elaborado por un profesional del derecho
(abogado) que analiza una situacién juridica especifica, aplicando las normas
legales pertinentes para emitir una opinién fundamentada. Pueden incluir:

il Informes de opinidn, Informes de viabilidad, Informes de riesgo, Dictamenes,
i Contratos, Actas, Escritos, Opiniones Legales.

* Expediente Administrativo: Es un conjunto ordenado de documentos vy
actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a una resolucion
administrativa.

DG : Direccidon General

Siglas

OEA : Oficina Ejecutiva de Administracion
OAJ : Oficina de Asesoria Juridica

uo

: Unidad Organica

UFAJA: Unidad Funcional de la Oficina de Asesoria Juridica Administrativa.
UFAJS: Unidad Funcional de la Oficina de Asesoria Juridica Sanitaria.
UFAJJ: Unidad Funcional de la Oficina de Asesoria Juridica Judicial

Requisitos para iniciar el procedimiento

7Y \N°

Descripcion del requisito Fuente

A

Informacién y/o Informe técnico de la UO, para emitir el Informe legal | Organo / Unidad Orgénica del
sobre materia propia de la especialidad en derecho. HVLH.




Manual de Procedimientos de la Oficina de Asesoria Juridica Informatica en el Hospital Victor Larco Herrera-2024

Secuencia de Actividades

de documento visado vy
derivar a la UO solicitante.

N° Descripcion de la Documentos que Unidad de Responsable
Actividad se generan Organizacién (Puesto)
Recepcionar y registrar el A
1 expediente en el sistema SIHE OAJ Admit::i(slstrativo
SIHE-Ingreso
Revisar y distribuir el
expediente a la unidad ; -
2 fimsedsped competente Registro OAJ Jefe/a de Oficina
UFAJA, UFAJS y UFAJJ.
Revisar, se analiza vy
solicita informacion a las UFAJA
3 areas involucradas y/o Proveido / Nota UFAJS Abogado
informe técnico de Ia Informativa UFAJJ Especialista
unidad organica
competente
Derivar a la UO competente ;
4 Nota: Solo en caso que la Prﬁ:‘;g'r?ﬁajﬁv;ta OAJ Jefe/a de Oficina
informacién sea insuficiente
Remitir informacion
5 complementaria. Memorando uo Jefe
Recepcionar, registrar y .
6 derivar  al  abogado SIHE OAJ P Y
especialista.
Analizar la informacion, UFAJA
7 redactar el documento que z?gfrig)n?c? UFAJS E?bgggﬁgta
corresponda. UFAJJ P
¢ Se requiere reunion
técnica con el area
solicitante?
WEAIA Abogado
LFALS Especialista
Si: Coordinar una reunion Medios digitales UFAJJ P
No: Emitir el informe legal
correspondiente y derivar Informe Legal
Recibir el proyecto del
informe legal visado y Informe Legal OAJ Jefe/a de la Oficina
firmar
Registrar, enumerar el %
10 informe legal y/o proyecto SIHE OAJ Auxiliar

Administrativo
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Otros

Procesos Relacionados:

PEOQ1: Gestidn de la Planificacién y Desarrollo Institucional.
PMO1: Atencién de Salud Especializada

PS01: Gestién del Abastecimiento de Bienes y Servicios.
PS04: Gestion del Talento Humano.

PS06: Gestion de Tecnologia de la Informacion.

PS07: Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano.

Anexos Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacion

Nombres y Unidad de :
. EBlE i

Apellidos Organizacién Firmay Sello Fecha

Ministeric de Salud
¢ oS pitad Vk:p' . n::ngr? .
. - VACME el e AR A O ESira
Lic. Ana Maria ‘ F

Campos Sotelo

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

q ampos Soteld

21 fo8 24

Vargas

Elaborado por: UFPOP
Ing. Magno Rogelio
Escobar Tintaya 27 / g/gq
: . | Eco. Juan Ricardo 22 |08 2024
Revisado:por: Coronado Roman OEPE Eco. iuan Hichrdo o §
Dir
Oficina E}r::utls- a Rlarfeamiento Estrategico
Mi‘ﬁster\l’o De Salud
Abog. Mirian Hospital Nacional Yigfor Larco Herrera
Aprobado por: | Ysabel Rodriguez 0OAJ

e\

PELLEEETE sranssafhe

Abog. Mirian Ysabel Rodriguez Vargas
Jefe de Oficina de Asesoria Juridicg

Lo/ay/ozoy/

Control de Cambios

Version

Seccion del
procedimiento

Descripcion del cambio

1.0

Version inicial del documento
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Formalizacion y/o Aprobacion de Actos Resolutivos | codigo PS 05.01.2
Nombre del sobre Actos Administrativos, Actos de

Procedimiento | Administracion y/o Documentos Normativos,
conforme a lo dispuesto en el Ordenamiento Juridico

Vigente. Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del Lograr el asesoramiento legal de las unidades organicas y funcionales del Hospital
procedimiento | Victor Larco Herrera.

Alcance del A los organos de Direccion, Control, Asesoria y Linea y/o Unidades organicas del
procedimiento |Hospital.

e Ley N°26842-Ley General de Salud.

e Ley N°29158-Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Decreto Supremo N°® 013-2006-SA-Aprueba el Reglamento de Establecimiento de
Salud y Servicios Médicos de Apoyo

e Ley N° 30057, que aprueba la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

« Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA que aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones del HVLH.

e Resolucion Directoral N® 261-2011-DG-HVLH que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Victor
Larco Herrera.

Base Normativa

= Actos Resolutivos: Cualquier accion o medida que se toma para resolver un
conflicto. Se refiere a algo que sirve para resolver, solucionar o dar una respuesta
definitiva a una situacion o problema. Es contenido en un documento o acto
administrativo que pone fin a un procedimiento y decide sobre un asunto
determinado.

= Informe Técnico: Es un documento que presenta de manera clara y concisa los
resultados de una investigacion, analisis o estudio relacionado con un area
especifica del conocimiento, generalmente de caracter cientifico o técnico. Este
tipo de informe busca comunicar de manera objetiva y precisa los hallazgos
obtenidos, los procedimientos utilizados y las conclusiones a las que se llegdo. Su
objetivo principal es informar a un publico especifico, dentro de la organizacion,
sobre un tema particular.

* Resolucién Directoral/Resolucion Administrativa: Es emitida por ellla
Director/a General, o Director/a Ejecutivo/a de la Oficina de Administracion del
HVLH, que cuente con la atribucion de emitir actos resolutivos, en el ambito de
sus competencias, o por facultad delegada.

= Tipos de Documentos Normativos: Norma Técnica en Salud, Directiva, Guia
Técnica, Documento Técnico.

= Contenido del Expediente Administrativo: Un expediente administrativo es un
conjunto ordenado de documentos que sirven como registro completo de un
procedimiento administrativo. Es decir, es el historial de un asunto que se tramita
ante una administracion publica, desde su inicio hasta su resolucion final.

= Visado de los Proyectos de Actos Resolutivos: Mediante el visado y sellado
del acto resolutivo, el funcionario o servidor competente manifiesta su
conformidad respecto de su contenido y alcances, en el marco de sus
competencias y/o funciones.

Definiciones
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DG : Direccion General

OEA : Oficina Ejecutiva de Administracion

OAJ : Oficina de Asesoria Juridica
Siglas uo : Unidad Organica

UFAJA: Unidad Funcional de |la Oficina de Asesoria Juridica Administrativa.
UFAJS: Unidad Funcional de la Oficina de Asesoria Juridica Sanitaria.
UFAJJ: Unidad Funcional de la Oficina de Asesoria Juridica Judicial

Requisitos para iniciar el procedimiento

No

Descripcion del requisito

Fuente

Expediente administrativo que contenga el informe técnico y la
propuesta del acto resolutivo que contiene la documentacion y
actuados que se genera desde la elaboracion del anteproyecto o

proyecto hasta su aprobacién.

DG-Director /a del Hospital Il
OEA-Director /a Ejecutivo |

Secuencia de Actividades

&

o 4

Administracion.

5 L — Documentos Unidad de Responsable

N PPRecHpsion Ao luniiass que se generan | Organizacion (Puesto)

1 Recepcionar y registrar el expediente en el SIHE Auxiliar
sistema SIHE-Ingreso administrativo

2 ¢Determinar si requiere Visar o Proyectar
acto resolutivo?

3 | Visar: Revisar el proyecto de resolucion i

= = Jefe de Oficina
:Tiene observaciones?

S . Visacion de
No: Visar el proyecto de resolucién proyecto de R.D:

3.1 |Registrar su salida y remitir a la Direccion 0OAJ Aling
General ylo Oficina Ejecutiva de it
Administracion.

Si: Elaborar el documento indicando las : L
observaciones. Proveido Jefe de Oficina

3.2 | Registrar su salida y remitir a la Direccion Asisiibng
General y/o Oficina Ejecutiva de oy .
Administracion. administrativo
Proyectar acto resolutivo: remitir a la unidad Jefe de Ofici
competente UFAJA, UFAJS Y UFAJJ. pikaedaagiin

4 |Revisar y solicitar informacion a las areas UFAJA -
involucradas y/o informe técnico de la unidad UFAJS s ecgf:Iista
organica competente. Proveido / Nota UFAJJ/ OAJ P
Derivar a la Unidad Organica competente. Informativa
Nota: Solo en caso que la informacién sea OAJ Jefe de Oficina
insuficiente

' Remitir informacién complementaria. Memorando uo Jefe

5 | Recepcionar, registrar y derivar al abogado SIHE OAJ Auxiliar
especialista. administrativo

. 2 : UFAJA
Revisar, proyectar la Resolucion Directoral / Broyacto ‘ds R UFAJS Abogado
Resolucion Administrativa y visar. D./RA : UFAJJ especialista

6 |Revisary visar. Jefe de Oficina
Registra su salida y remitir a la Direccion OAJ. Furliar

7 | General/Direccion Ejecutiva de

administrativo
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Otros

Procesos
Relacionados:

PEOQ1: Gestion de la Planificacion y Desarrollo Institucional.
PMO1: Atencién de Salud Especializada

PS01: Gestién del Abastecimiento de Bienes y Servicios.
PS04: Gestion del Talento Humano.
PS06: Gestion de Tecnologia de la Informacién

PS07: Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano

Anexos Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacion
Nombres y Unidad de ]
Apellidos Organizacion Firma VKS'O Fecha
3 ra
Biicee Ejecult et Estratégicq f .
Lic. Ana Maria 7 /08 24

Campos Sotelo

a| Campos Soteld
e g 1a UNidad Funcional
P‘aﬂa:u:wmo. Organizacion y Proyectos

Elaborado por: UFPOP
Ing. Magno
Rogelio Escobar /
Tintaya 2 //8/3‘!
3 . | Eco. Juan Ricardo - 22 [08] 2024
i g Coronado Roman Bkn et o
SIONa00 Koman
Lidcutivo o
Spfniento Estrategicn
Herl
Abog. Midian H Larco Herrera W&/
Aprobado por: | Ysabel Rodriguez 0AJ 3
Vargas Abog. Mirian odriguez Vargas
Jefe de Oficina de Asesoria Juridica
Control de Cambios
: Seccion del N g
Version procedimiento Descripcion del cambio
1.0 -- Version inicial del documento

1"



Gestion de Asuntos Juridico Legales / Formalizacion y/o aprobacion de actos resolutivos sobre
actos administrativos, actos de administracion y/o documentos Normativos

" OAJ - Jefefa de Oficina

OAJ-ABogadola especidléta e

OAJ - Auxiliar Administrativo

SIHE |

=r’__ N
| Recepcionary |
—»  registrarel |
i expediente |
i ——
¢Requiere Visar o
Proyectar acto
resolutivo?
Visar
Proyectar
acto
resolutivo

Remitir a la UF
competente

(UFAJA, UFAJS y

UFAJJ)

- T
Revisar y solicitar
informacién a las

Revisar el
—» royecto de

¢Tiene
Observaciones?

Visar
Proyecto RD |

b

| P
‘ resolucién

Koo

Proveido

»

Si

Mo | Visar el proyecto

de resolucién

Elaborar el
documento
indicando las
observaciones

Q

IR e -
| Registrar su salida ‘]

~» yremitir aDG ylo l
| OEA |

areas involucradas

Proveido  Nota
Informativa

TEE——
Derivar a la Unidad
Organica

competente

Memorando

SIHE
g ey ﬁ;.ui |
re Ri::;fﬂ:r;:iar } Registrar su salida |
nIJ abo‘;ado y remitir a DG yio
especialista OEA

|
{
;

v

Revisar, proyectar

la Resolucién
Directoral
Resolucién
Administrativay
visar

Proyecto RD /
RA

Remitir

| informacién
! complementaria

Revisar y visar

uo -
Jefaturas

12
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Nombre del
Procedimiento

Cadigo PS 05.01.3

Resolver Recursos de Apelacion en Segunda
Instancia Version 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del
procedimiento

Brindar soporte y asesoria legal a la Direccion General y a la Oficina Ejecutiva de
Administracion.

Alcance del
procedimiento

A los organos de Direccion, Control, Asesoria y Linea /o Unidades organicas del
Hospital.

Base Normativa

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 26842-Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N° 29158-Ley Organica del Poder Ejecutivo

Decreto Supremo N° 013-2006-SA-Aprueba el Reglamento de Establecimiento

de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

Ley N° 30057, que aprueba la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

e Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF y sus modificatorias

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF-que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225 y sus modificatorias

¢ Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del HVLH.

¢ Resolucion Directoral N° 261-2011-DG-HVLH que aprueba el Manual de

Organizacioén y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Victor

Larco Herrera.

Definiciones

* Informe Legal: Es un documento elaborado por un profesional del derecho
(abogado) que analiza una situacion juridica especifica, aplicando las normas
legales pertinentes para emitir una opinion fundamentada. Pueden incluir;
Informes de opinion, Informes de viabilidad, Informes de riesgo, Dictamenes,
Contratos, Actas, Escritos, Opiniones Legales.

= Recurso de Apelacion: La apelacion es el recurso mediante el cual el
administrado se dirige a la misma autoridad que tom¢ la decision, para que esta
la eleve a la autoridad jerarquicamente superior

= Segunda Instancia: Autoridad jerarquica superior de la autoridad que tomo
decision y en funcién a sus atribuciones revalua el expediente y toma decision.

= Fundado: La entidad da la razon al solicitante y se procedera a realizar las
acciones que correspondan. Significa que la solicitud o peticion es justa y esta
respaldada por las pruebas presentadas.

* Infundado: La entidad no acoge el reclamo, debido al analisis de la
documentacién y confirma la decisién del operador. Significa que la solicitud o
peticion no tiene fundamento legal o no se han presentado las pruebas suficientes
para respaldarla.

* Improcedente: Significa que la solicitud o peticion no es adecuada o no
corresponde al procedimiento administrativo establecido.

= Expediente Administrativo: Es un conjunto ordenado de documentos vy
actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a una resolucidn
administrativa.

Siglas

R.D: Resolucién Directoral
R.A: Resolucién Administrativa
OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

r Requisitos para iniciar el procedimiento
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Descripcion del requisito

Fuente

contiene la documentacién y actuados.

Expediente administrativo que contenga el informe técnico que

DG-Director /a del Hospital lll
OEA-Director /a Ejecutivo |

Secuencia de Actividades
Documentos >
% = e == Unidad de Responsable
N Descripcién de la Actividad que se Organizacién (Puesto)
generan
. ’ ; Auxiliar
1 RecepCtonar y registrar el expediente en el SIHE AdiniiaEtve
sistema SIHE-Ingreso
0OAJ
2 Revisar, analizar y distribuir el expediente a la Reaiktno Jefe de Oficina
unidad competente UFAJA, UFAJS y UFAJJ. g
Revisar y solicitar informacion a las &reas| Proveido/ Aot
3 |involucradas y/o informe técnico de la unidad Nota UFAJA e ecg}alista
organica competente Informativa UFAJS P
Derivar a la UO competente Proveido / 6
4 |Nota: Solo en caso que la informaciéon sea Nota Lot Jefs e Chiana
insuficiente Informativa
5 | Remitir informacion complementaria Memorando uo Jefe
Recepcionar, registrar y derivar al abogado Auxiliar
$ especialista. wIHE i Administrativo
7 Analizar la informacion, redactar el informe legal| Proyecto de
y el proyecto del acto resolutivo. acto resolutivo.
; Se requiere reunion técnica con el area
é
8 solicitante? UFAJA Abogado
. . Medios W especialista
8.1 | Si: Coordinar una reunién o UFAJJ
digitales
82 No: Emitir gl lnforme Iegal_ y el correspondiente Informe legal
acto resolutivo visado y derivar
9 Er?r?ébrlr el proyecto del informe legal visado y Informe legal Jafe-d Ofiing
Registrar, enumerar el informe legal y/o proyecto OAJ Atsxlias
de documento visado y derivar a la UO SIHE

solicitante

Administrativo
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Otros
PEO1: Gestién de la Planificacion y Desarrollo Institucional.
Procesos PMO2: Atencién de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
Relacionados: |PS01: Gestion del Abastecimiento de Bienes y Servicios.
PS04: Gestion del Talento Humano
Anexos Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacion
Nombres y Unidad de g
Apellidos Organizacién SNy Spto i
Minisienu de Salua
at Vit o Harrera
tacutivis mento Estratéglco
Lic. Ana Maria e .Z,I/l@ lii[

Campos Sotelo

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

Jetd de 1@ Orciad Funcmna#

Elaborado por: UFPOP Praneaiemo, Qrganizacion y Proyectos
Ing. Magno ;
Rogelio Escobar 2 /
Tintaya // 8/2¢
3 . | Eco. Juan Ricardo 221081 w24
Revisado por: Beronmds: Bomian OEPE :
1o
Ministerio De S
Abog. Mirian Hospital Nacional Victg Herrera
Ysabel Rodriguez OAJ /

Aprobado por:

Vargas

Abog. Miriap¥sabel-Rodriguez Vargas
Jefe de Oficina de Asegoria Juridica

o

Control de Ca

mbios

Seccion del

Version procedimiento Descripcién del cambio
“mmm% - B i
f_;; CEG 1.4 -= Version inicial del documento
&g
OppOQ
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SIHE
S

SIHE | SIHE
4 i 5
L N— CHEaC) ServI. : '
| Recepcionary 3 Recepcionar, i = |
‘ registrarel | registrar y derivar | ag— !
‘ expediente | | al abogado [ ] ey by !
3 i L especialista | NIV Yhg i Y00 |
| Wy 4 proyecto y derivar | ]

l' Revisar, analizar y W

Gestion de Asuntos Juridico Legales f Resolver Recursos de

Segunda Instancia

acion en

Apel

OAJ-Abogadofa especialista  OAJ - Jefela de Oficina  OAJ - Auxiliar Administrativo

Revisar y solicitar
informacién alas
areas involucradas

oo
‘ |
Proveido / Nota

Informativa

Memorando

[ Analizarla |
informacioén,
redactar el informe
legal y el proyecto
del acto resolutivo

i
|
Proyecto acto
resolutivo

(0 TR Sy

distribuir el Derivar a la UO
| expediente a la UF competente Recibir el proyecto
competente del informe legal

visado y firmar

(Requiere reunion
técnica con el area

solicitante? Emite el informe y
No el correspondiente
: acto resolutivo
visado
Si

— =
| Coordinar una Informe Legal
l reunién
L

Remitir
informacién
complementaria

uo -

Jefaturas
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Nombre del Codigo PS 05.01.4
Procedimiento Atencion a Consultas Legales Varslbn 1.0

Datos generales del procedimiento

Objetivo del

o Brindar soporte y asesoria sobre consultas legales dentro de la institucion.
procedimiento

Alcance del A los organos de Direccion, Control, Asesoria y Linea /o Unidades organicas del
procedimiento Hospital.

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 26842-Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N° 29158-Ley Organica del Poder Ejecutivo

Decreto Supremo N° 013-2006-SA-Aprueba el Reglamento de Establecimiento

de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

Ley N° 30057, que aprueba la Ley del Servicio Civil y su Reglamento

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Base Normativa |« Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 082-2019-EF y sus modificatorias

¢ Decreto Supremo N°® 344-2018-EF-que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30225 y sus modificatorias

e Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del HVLH.

* Resoluciéon Directoral N° 261-2011-DG-HVLH que aprueba el Manual de

Organizacién y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Victor

Larco Herrera.

Consulta legal: Es una solicitud por escrito que se realiza al abogado sobre un

Definicion S e
e asunto juridico especifico.

OAJ: Oficina de asesoria Juridica

SiIs UO: Unidad Organica

Requisitos para iniciar el procedimiento

N°® Descripcion del requisito Fuente

1 | Expediente administrativo que contenga la consulta legal U0 -Jefe

Secuencia de Actividades
Documentos :
=l S Unidad de Responsable
TPantaney N° Descripcion de la Actividad que se SR
§@ :%\ generan Organizacion (Puesto)
L Y %
2t 4 =
AN -2 ‘}1 Recepcionar y registrar el expediente en el SIHE A_U)_ullar_
ve pC sistema SIHE-Ingreso Administrativo
0OAJ
5 Revisar, analizar y distribuir el expediente a la Hingiaion Jefe/a de
unidad competente UFAJA, UFAJS y UFAJJ. g Oficina
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3 Revisar la informacion de las areas involucradas, Bgijg Abogado
visar y derivar. Memorando / especialista
Naia UFAJJ
4 Revisar documento, firmar respuesta a la unidad informativa Jefe/a de
organica consultante y derivar Oficina
0OAJ
5 Recepcionar, registrar, enumerar y derivar a la UO SIHE Auxiliar
consultante. Administrativo
Otros
PEOQ1: Gestion de la Planificacion y Desarrollo Institucional.
PMO1: Atencién de Salud Especializada
Procesos PS01: Gestion del Abastecimiento de Bienes y Servicios.
Relacionados: | PS04: Gestion del Talento Humano.
PS06: Gestién de Tecnologia de la Informacion
PS07: Gestion Documentaria y Atenciéon al Ciudadano
Anexos : Diagrama de Flujo del Procedimiento
Aprobacién
Nombres y Unidad de i
Apellidos Organizacion Py o el
RO Vi oo Tomsrs
L|C Ana Maria Ofickaa ‘.ie(.uh prmianio Eslcaléglw‘af #6}’2
ot el Lie R SIRE Campos Soiefo
UFPOP 4 : b Uhidad Funcional
Elaborado por: Plancaniemo. Organizacion y Proyectds

Ing. Magno Rogelio
Escobar Tintaya

21/8/

Hospital “v

> .| Eco. Juan Ricardo 22 [08[2024
Revisado por: ol FotHan OEPE o g oy i
Gficing Ejecutiva &

thsterlo De Salud
Hospital Naciongal Larco Herrera

T

Abog. Mirian Ysabel

Aprobado por: 0AJ

Rodriguez Vargas ISR 1 £/ 2 3
e ’ Abog. Miria riguez Vargas
Jefe de Oficina de Asesoria Juridica
Control de Cambios
gL Seccion del T
Version procedimiento Descripcion del cambio
1.0 -- Versidn inicial del documento
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f Recepcionary Recepcionar,

registrar el registrar, enumerar
expediente y derivar ala UO
consultante

Legales / Atencion a Consultas

_Legales

X Revisar, firmar
Revisar, analizar y respuestaala
distribuir el unidad organica
expediente a la UF consultante y
competente derivar

ICO

- "l

-
| ‘
1
g

. Memorando /
‘Nota Informativa

L

|( Revisar la
informacion de iis
areas
involucradas, visar
y derivar

- OAJ-Abogadofa especialista OAJ - Jefefa de Oficina

Gestion de Asuntos Juri




