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FINALIDAD

Contar con un instrumento para la mejora y sistematizacion del proceso de gestion documental, que permita
la unidad y coherencia de criterios para la elaboracion (redaccién y proyecto) y el uso adecuado de los
documentos internos y externos de la Institucion, permitiendo alcanzar niveles éptimos de eficiencia y
efectividad en la gestion documentaria, que incluya en su implementacién y cumplimiento la recepcion,
derivacion, atencion y archivo de los mismos, de manera fisica y/o virtual,

OBJETIVOS

21. OBJETIVO GENERAL

Actualizar y definir criterios para el tramite de documentos externos e internos, contando con el
registro adecuado en el Sistema de Tramite Documentario Web, para el seguimiento y el
cumplimiento dentro de los plazos administrativos estipulados; dinamizando asf, la presentacion final
de los documentos y brindando acceso de acuerdo a la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Establecer los lineamientos que regulan la elaboracidn y el uso adecuado de los
documentos de caracter oficial de comunicacion interna y externa generados por los
organos y/o unidades organicas.

e Establecer la politica institucional en el Hospital San Juan de Lurigancho, orientada a
propiciar la gestion de documentos escritos, electronicos, técnica v juridicamente validos.

e Establecer los lineamientos de cumplimiento obligatorio para el uso del Sistema de Tramite
Documentario - MINSA, la misma que comprende la documentacion generada en la entidad
y aquellas que los administrados ingresan al Hospital San Juan de Lurigancho.

o Uniformizar criterios para la emisién (redaccion y proyecto), recepcion, derivacion, atencién y
archivo de los documentos internos y externas del Hospital San Juan de Lurigancho.

e Establecer las disposiciones que regulen el tramite documentario del Hospital San Juan de
Lurigancho en la recepcion, registro, foliacion, derivacion, distribucion, seguimiento y control
de los documentos internos y externos que se tramitan, a través del Sistema de Tramite
Documentario — MINSA, a fin de dar celeridad y ser eficaces en la tramitacién de los
mismos.

e Reducir al minimo el uso de papel fisico y fomentar la ecoeficiencia en la entidad.

e Normar la atencién al administrado.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva Administrativa es de aplicacién obligatoria para todos los 6rganos ylo unidades
organicas que forman parte integrante del Hospital de San Juan de Lurigancho.

BASE LEGAL
o LeyN® 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.
e LeyN° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.
e LeyN® 27658, Ley Marco de Modemnizacion de la Gestién del Estado.
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e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y sus modificatorias.

Ley N° 28683, Ley que modifica la Ley N° 27408, Ley que establece la atencion preferente a las
mujeres embarazadas, las nifias, nifios, los adultos mayores, en lugares de atencion al publico.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y modificatorias.

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

Decreto Legislativo N° 1310, Decreto legislativo que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias mediante la Ley N° 31465 publicada el
04/05/2022 de esta manera, se ha dispuesto modificar los articulos 113, 114, 117 y 123 de la LPAG
referidos a la presentacion de escritos ante las entidades.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Decreto Supremo que aprueba la Politica
Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica al 2030

Decreto Supremo N° 155 -2022-PCM, Decreto Supremo que modifica la Octava Disposicion
Complementaria Final del Reglamento de la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,
aprobado por Decreto Supremo N° 052-2008-PCM

Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, que aprueba normas sobre la informacion a ser consignada en la
documentacion oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los Organismos Publicos adscritos a
ellos.

Resolucion Ministerial N° 634-2019/MINSA, que aprueba el Documento Técnico: “Manual de identidad
Grafica — Ministerio de Salud".

Resolucion Secretarial N° 164-2022-MINSA, que regula la Gestion Documental del Ministerio de Salud
mediante Directiva Administrativa N° 333-MINSA/SG-OGD-2022.

Resolucion Ministerial N°© 449-2010/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Hospital San Juan de Lurigancho.

Resolucién de Secretaria de Gobiemo Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI. Aprueban Modelo de Gestion

Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.
Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 008-2019-AGN/DDPA

“Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las entidades publicas”.

Resolucion Directoral N° 130 - 2023 - DE - HSJL/MINSA de fecha 11 de abril 2023, que aprobo la
Creacion del Equipo de Tramite Documentario como parte integrante de la Unidad Organica de la
Direccion Ejecutiva del Hospital San Juan de Lurigancho.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

Papeleria Institucional y Aplicaciones

51.1.  Encabezado de Pagina

El Gran Sello de Estado.

Denominacion del Organo rector: Ministerio de Salud.
Logotipo institucional del Hospital San Juan de Lurigancho.
Denominacion del Decenia.

Denominacion del afio calendario.
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51.2.  Pie de Pagina
a) Para documentos oficiales de caracter externo se registrara la direccion del portal
institucional: hitps:/fwww gob pe/hsjl
b) Direccion Institucional.

51.3.  Aplicacion de Tipografia
a) Tipografia de uso principal
Tipo de Fuente: Arial Narrow
Tamafio de Fuente: 11

5.1.4.  Material para la elaboracion
a) Papel Bond de 75 y/o 80 gr
b) Medidas: 21 cm x 29.7 cm (Ad)

Caracteristicas de los Documentos
Los documentos deberan contar como minimo con las siguientes caracteristicas:

Autenticidad Un documento auténtico es aquel que puede probar su veracidad.

Confiabilidad Un documento confiable es aquel que representa las operaciones,
actividades o hechos fidedignamente.

Confidencialidad: La informacion que se encuentre disponible, no debera ser divulgada a
personas, entidades o procesos no autorizados.

Disponibilidad : Los documentos se encontrardn a disposicion de las personas que
necesiten y que tengan derecho a acceder a ellos.

Integridad : Un documento debe mantenerse completo e inalterado.

5.3.  Documentos Oficiales
53.1. Documentos Oficiales de Caracter Externo: Documentos que se emiten y/o cursen a
entidades publicas y privadas.
a) Oficio: Documento de caracter oficial protocolar, dirigido a entidades publicas y
privadas (Firmado tnicamente por el Director Ejecutivo y/o personal designado por su
Despacho, debiendo consignar siglas y sello de V°B® de quien proyecta el
documento). Véase, segin modelo Anexo N° 02.

De la proyeccion del Oficio:

Todo Oficio debe ser proyectado por cada secretaria(o) de cada drgano y/o unidad
organica del Hospital San Juan de Lurigancho, que responda o emita una consulta u
opinién a ofras instituciones externas de manera obligatoria
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De los plazos de presentacion de oficios a la Direccion Ejecutiva:

Todo Oficio debe ser enviado a la Direccion Ejecutiva para la firma del Director con
un plazo de 02 dias habiles acompariado del expediente digitalizado’ para que sea
remitido a las siguientes instituciones: DIRIS, MINSA, SUSALUD, CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA, MEF y otros en los cuales la Entidad Publica y
Privada lo requiera.

b) Carta: Documento de comunicacion a personas naturales.
Véase, segun modelo Anexo N° 03.

De la numeracion:

Todo documento sera registrado posteriormente a la firma del Director Ejecutivo,
salvo el Funcionario vlo secretaria(c) de cada érgano y/o unidad organica del
Hospital San Juan de Lurigancho, soliciten a la Secretaria de la Direccion Ejecutiva
numero correlativo, para consignar de manera digital (tipeado) antes de imprimir los
documentos.

5.3.2. Documentos Oficiales de Caracter Interno
Documentos que se emiten y/o cursen al interior de la institucion, viabilizando los procesos
y procedimientos; a fin de optimizar la administracion y funcionamiento del hospital.

a) Hoja de Ruta: Documento por el cual se indica el procedimiento administrativo a
seguir en la entidad, utilizado de acuerdo a la estructura organizacional, respetando
el orden jerarquico establecido, es emitido por funcionarios y servidores de mayor
jerarquia hacia los de menor jerarquia.

b) Memorando: Documento que se cursa con el objeto de formalizar acciones
especificas, ejerciendo un mejor manejo y control de los sistemas generales
administrativos y funcionales.

Documento a ser utilizado de acuerdo a la estructura organizacional, respetando el
orden jerarquico establecido, es emitido por funcionarios y servidores de mayor
jerarquia hacia los de menor jerarquia, asi como los de igual jerarquia entre si.
Véase, modelo en Anexo N° 04.

¢) Memorande Circular: Documento que, bajo el mismo nimerc, igual asunto y
contenido; es dirigido simultaneamente a varios administrados de igual o menor
jerarquia organica; para el cumplimiento de determinadas actividades ylo tareas.
Véase, modelo en Anexo N° 05.

d) Nota Informativa: Documento a través del cual un servidor o funcionario autorizado
eleva al superior jerarquico, una respuesta (sobre un tema especifico) o el
documento escrito. Véase, modelo en Anexo N° 06.

" Todo expediente debe estar foliado de atras para adelante por hoja, no por cara.
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e) Informe: Documento expositivo que examina hechos, derechos o asuntos técnicos® y
que se caracteriza por tener hasta cuatro secciones claramente definidas: I.
Antecedentes, seccion enumerativa de los documentos o hechos que originan,
motivan o sustentan el Informe; Il Analisis, seccion de descripcion, narracion,
examen cuantitativo o cualitativo o estudios logico del tema o temas abordados; /l.
Conclusiones, seccion en la que se consigna la proposicion o juicio legal, técnico,
operativo o de otro campo del conocimiento, afirmativo o negativo, que se deduce o
interfiere; y, IV. Recomendaciones, seccion en la que se consignan propuestas, para
que éste evalle, las adopte o las rechace, o tome la decision que corresponda.

Nivel del Remitente: lo emite el servidor o funcionario hacia su superior jerarquico
cuando este se lo requiera, o al funcionario de su mismo nivel jerarquico para los
fines pertinentes. En el caso que el informe haya sido motivado para la atencion de
un documento de procedencia externa, el mismo debera ser redactado de tal forma
que permita ser trasladado en su integridad al remitente externo, debiendo
concretarse Unica y exclusivamente a atender las materias consultadas o solicitadas,
evitando incluir asuntos o comentarios que son de indole institucional interno. Véase,
modelo en Anexo N° 07.

f) Informe Legal y/o Opinién Legal: Es reservada exclusivamente para asuntos que el
fundamento juridico de la pretensién sea razonablemente discutible o los hechos
sean controvertidos juridicamente, y que tal situacion no pueda ser dilucidada por el
propio instructar.

Para emitir Informe Legal y/o Opinion Legal, es requisito indispensable el(los)
informe(s) técnico(s) correspondientes. De no cumplir esto, el expediente sera
inmediatamente devuelto al 6rgano proponente, a fin de efectuar la subsanacion
respectiva. Véase modelo en Anexo N° 08.

g) Proveido: Para elevar un Informe, el empleado de confianza, debera hacer suyo en
todos sus extremos, el informe emitido.
ejemplo de proveido:

“Visto el informe y sustento de acuerdo con su contenido, lo hago mio y lo suscribo
en sefial de conformidad.”

h) Directiva: Son normas o procedimientos que se utilizan para impartir instrucciones
de aspecto administrativo y deben ser aprobadas por resolucion. Pueden ser de
caracter temporal o de caracter permanente.

i) Correo Electrénico Institucional: Los mensajes de correo electranico institucional,
resultan oficiales para disponer, notificar, sustentar y autorizar acciones
administrativas que por temas de celeridad se deben operativizar en tiempo real, para

2 En caso sea para asuntos técnicos la denominacién pasara ser de Informe a Informe Técnico
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54.

5.3.3.

garantizar la funcionalidad del Hospital San Juan de Lurigancho; por lo que su uso,
puede establecerse en otras directivas administrativas, para sefialar o indicar alguna
tarea o actividad operativa que implica la realizacion de procedimientos que forman
parte de algtin proceso en determinada instancia. Véase, modelo en Anexo N° 09.

Lo cual, a partir de la aprobacion de ésta Directiva resulta de caracter oficial y se le
brinda el mismo rango de comunicacion formal que los documentos convencionales,
como, por ejemplo: Informes, Memos, Cartas, efc.

*En el marco de la Ley N° 31465 publicada el 04/05/2022 es la modificatoria de la
Ley N° 27444 dénde sélo se dispone modificar los articulos 113, 114, 117 y 123
de la LPAG referidos a la presentacion de escritos ante las entidades”™.

De la Prioridad y Plazos
La prioridad del tramite dependeré de la calificacién que se asigne, pudiendo ser:

Normal: Deben ser atendidos en mérito al plazo previsto por la normatividad vigente, que
es de hasta treinta (30) dias habiles.

Urgente: Deben ser atendidos analizando la prioridad, el derecho o tema a tratar y el plazo
a cumplir, en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles

Muy Urgente: Deberan ser atendidos en un tiempo prudencial no mayor de tres (3) dias
habiles, analizando, para tal efecto el grado o nivel de prioridad asignada, el derecho o

tema a tratar, o plazo legal a cumplir.

El receptor tiene el deber de actuar conforme a esta valoracion.

Presentacion de Documentos Oficiales

Tiene como objetivo dar coherencia sistematica a la informacién contenida en los documentos
oficiales, para contribuir a lograr una gestion eficiente y eficaz en todos los niveles de la
organizacion.

Se debe considerar:

54.1.

54.2.

Regla de Expediente Unico: Solo puede organizarse un expediente para la solucion de
un mismo caso, para mantener reunidas todas las actuaciones para resolver. Cuando se
trate de una solicitud referida a una sola pretension, se tramitara un Unico expediente e
intervendra y resolvera una autoridad, que recabara de los 6rganos o demas autoridades
los informes, autorizaciones y acuerdos que sean necesarios.

Si las elaboraciones de documentos oficiales conllevan a utilizar mas de una (01) hoja,
cada hoja sera foliada:
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54.3.

5.4.4.

54.5.

5.4.6.

54.7.

a) La foliacion se colocara en la parte superior derecha de manera legible sobre un
espacio en blanco de forma cronoldgica de atrés hacia adelante, de tal manera que el
documento o expediente y demas hojas seran foliadas en forma correlativa, segun se
vayan integrando escritos y demas actuaciones.

Febrero 28
3

Marzn 3de |

b) Visada por el funcionario que proyecta el documento y/o responsable del contenido
del mismo.

¢) En la elaboracion de los documentos se emplearén las normas del uso correcto del
idioma, asi como una redaccion breve, sencilla, clara de facil comprension y
coherente.

Todo documento oficial, como minimo se emitira en tres (03) ejemplares, el original al
destinatario que corresponda, ofro quedara como cargo para la Direccion Ejecutiva y uno
para el archivo de la unidad organizacional que lo proyecta.
e salvo sea remitido de manera virtual, donde solo seran necesarios (02) ejemplares,
(01) para la unidad organizacional que lo proyecta y otro para el archivo de la
Direccion Ejecutiva.

Los margenes a considerar en los documentos son:

Superior ) 3.00cm
lzquierdo : 3.00 cm
Derecho : 250 cm
Inferior : 2.50 cm

La configuracion de los margenes debe permitir la lectura del documento cuando eéste
forme parte de un expediente.

El espaciado del parrafo sera anterior y posterior de cero (0) puntos, y el interlineado
sencillo.

La tabulacion y sangria de parrafos seran conforme a los modelos de los anexos adjuntos.
Los proyectos de documentos normativos internos (Planes, directivas, reglamentos, Guias,

entre otros), deberan ser escaneados por la unidad organizacional y enviados por el correo
institucional a direccién ejecutiva al correo de direccion.ejscutiva@hospitalsjl.gob pe para
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su posterior publicacion, de tener correcciones en el proceso de evaluacion deberan volver
enviar el escaneado corregido y volverlo enviar al mismo correo.

55.  Lineas de Comunicacion:

Dada la necesidad de ordenar y estandarizar la comunicacion escrita vertical y horizontal se debe

considerar:

55.1.  Comunicacion escrita vertical descendente, es aquella que se genera del nivel jerarquico
superior hacia un inferior, a través del memorando.

55.2. Comunicacidn escrita vertical ascendente, es aquella que se genera de un nivel jerarquico
inferior hacia un nivel jerarquico superior a través de la nota informativa y/o informe.

55.3. Comunicacion horizontal, es aquella que se efectia entre niveles de igual jerarquia a
través del memorando.

5.6.  Preservacion de Archivos Digitales
Proceso que garantiza el acceso en el futuro a los archivos digitales almacenados, sea cual sea el
formato, programa o sistema utilizado para su creacion, pueda permanecer y seguir usandose en el
futuro pese a los rapidos cambios tecnoldgicos u otras causas que puedan alterar la informacion que
contienen, preservando y manteniendo su integridad, autenticidad, fiabilidad, legibilidad y
funcionalidad, debiendo considerar lo siguiente:

- Conservacion: Es la parte de la gestion de documentos digitales que trata de preservar
tanto el contenido como la apariencia de los mismos.

- Copias de seguridad: Se refiere al proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital,
por ejemplo, disco duro extraible.

- Actualizacion: se refiere a la copia de informacion digital de un soporte de
almacenamiento a largo plazo a ofro del mismo tipo, sin ningin cambio en los documentos
(por ejemplo, la copia de un viejo CD-RW a otro nuevo).

- Metadatos: Los metadatos consisten en informacion que caracteriza datos, describen el
contenido, calidad, condiciones, historia, disponibilidad y otras caracteristicas de los datos,
permite ubicar y entender los datos.

- Preservacion de la Tecnologia: Consiste en el mantenimiento de la maquina con la que
fueron creados los documentos, incluyendo software, hardware, entre otros.

- Migracion: Se utiliza para copiar o convertir datos desde una tecnologia a ofra,
conservando las caracteristicas esenciales de los datos.

- Conservacion de soportes o medio fisico: Es el medio donde se almacena la
informacion, estos presentan una rapida obsolescencia y vulnerabilidad ante la
degradacion fisica.

En ese sentido, las unidades organizacionales del Hospital San Juan de Lurigancho podran
conservar el archivo de los documentos emitidos y recibidos, utilizando medios electrénicos con el
escaneo de los mismos.
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57.  Identificacién y Uso de los Documentos Oficiales de Gestion Administrativa
Para la presente se debe considerar:

8.71.

B,

573,

5.74.

9.7.5.

Numero de Documento: Todo documento oficial debe ser enumerado estrictamente de
manera correlativa por el remitente en el Sistema de Tramite Documentario Web, y dicha
numeracion debe estar expresada en minimo de dos (02) digitos, precedidos por N,

Afio en curso: Se consignara los cuatro digitos del afio en curso, precedido por guion (-).

Siglas del Direccion, oficinas, Departamentos, Unidad, Area, Equipo, Coordinacion,
Comisién: Se consignara la estructura organica, que identificara a la unidad
organizacional que emite el documento, precedidas por un signo de guion (-), de contar
con Unidad Funcional, de igual manera debe ir precedida de un signo de guion (-).

Siglas del Hospital San Juan de Lurigancho
Se consignara MINSA, antes de las siglas de las unidades organizacionales, precedida
por una barra inclinada (/).

Firma e |dentificacion del Documento
Todo documento elaborado en cualquiera de los niveles jerarquicos y funcionales sera
firmado con lapicero de tinta color azul.

Todo documento que lleve V°B® se consignara al lado izquierdo del documento.

La firma del documento se consignara al centro por medio impreso o sello, debiendo ser
los datos legibles, segun ejemplo:

Atentamente,
X0 KKK KAKKX
(Cargo o profesion seglin corresponda)
(Centrado)
JCBF/BHC/cer
C.c.: OCl
Se adjunta.

En el margen izquierdo, al pie del documento, se debe consignar la identificacion; con
iniciales mayUsculas, de quien elabord o proyecto el documento; Todo ello en tipo de letra
Calibri 7; Asi como también el sello redondo correspondiente.

Ejemplo: JPC (Juan Pérez Castro)
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Si corresponde dar cuenta de la remision del documento elaborado a otra unidad
organizacional se indicara en el lado izquierdo del documento, mediante: C.c.: en sefial
de “Con copia”, en tipo de letra Arial Narrow 8.

De requerir adjuntar documentos se consignara la frase “Se adjunta”, en tipo de letra Arial
Narrow 8 en el extremo inferior izquierdo.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
6.1.  Del Sistema de Tramite Documentario
El Sistema de Tramite Documentario es una plataforma informatica desarrollada e implementada
por el Ministerio de Salud, para el registro de los procesos de gestion documental.

8.2.  Emision de Documentos por el Sistema de Tramite Documentario.
6.21.  La atencion del Expediente Administrativo, estara sujeta al TUO de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General y toda norma conexa. °

6.2.2. Los expedientes deberan ser resueltos dentro del plazo administrativo, establecido por el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y el TUO de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, y normas conexas, a fin de evitar reclamos
por parte de los administrados y responsabilidades.*

A Artfeulo 66.- Derechos de los administrados con respecto al procedimiento administrative, los siguientes: 1. La precedencia en la atencion del servicio
publico requeride, guardando riguroso orden de ingreso. 2. Ser tratados con respetoy consideracidn por el personal de las entidades, en condiciones de
igualdad con los demas administrados. 3. Acceder, en cualguier momento, de manera directa y sin limitacion alguna a la informacién contenida en los
expedientes de los procedimientos administrativos en gue sean partes y a abtener copias de los documentas contenidos en el mismo sufragando el costo
que suponga su pedido, salvo |as excepciones expresamente previstas por ley. 4, Acceder a la infarmacién gratuita gue deben brindar |as entidades del
Estado sobre sus actividades orientadas a la colectividad, incluyendo sus fines, competencias, funciones, organigramas, ubicacion de dependencias,
hararios de atencién, procedimientos y caracteristicas, 5. A ser informados en los procedimientos de oficio sobre su naturaleza, alcanes v, de ser previsible,
del plazo estimado de su duracién, asi como de sus derechos y obligaciones en el curso de tal actuacidn. 6. Participar respansable y progresivamente en la
prestacidn y control de los servicios pdblices, asegurando su eficiencia y oportunidad. 7. Al cumplimiento de los plazos determinados para cada servicio o
actuacion v exigirlo asi a las autoridades. 8. Ser asistidos per las entidades para el cumplimiento de sus obligaciones, 9. Conocer la identidad de las
autoridades y personal al servicio de la entidad bajo cuya responsabilidad son tramitados los procedimientos de su interés, 10, A que las actuaciones de las
entidades que les afecten sean llevadas a cabo en la farma menos gravosa posible. 11. El ejercicio responsable del derecho de formular andlisis, criticas o
cuestionar las decisiones y actuaciones de las entidades. 12, A no presentar los documentos prohibides de solicitar las entidades, a emplear los
sucedanens decumentales y a no pagar tasas diferentes a las debidas segin las reglas de la presente Ley. 13. A que, en €aso de renovacianes de
autarizaciones, licencias, permisos y similares, se entiendan automaticamente prorrogados en tanta hayan sido solicitadas durante la vigencia onginal, v
mientras la autoridad instruye el procedimienta de renovacidn y natifica la decisidn definitiva sobre este expediante. 14, A exigir (s respancabilidad de las
entidades y del personal a su servicio, cuando asi corresponda legalmente, v 15. Los demas derechos recanacidos por la Canstitucion Politica del Peru o las
leyes. (Texto segin el articulo 55 de la Ley N° 27444, medificado segin el articulo 2 Decreto Legislative N2 1272 Cancelacion de los derechos de
tramitacion La forma de cancelacion de los derechos de tramitacion es establecida en el TUPA institucional, debiendo tender a gue el pago a favor de la
entidad pueda ser realizado mediante cualquier forma dineraria que permita su constatacion, incluyendo abonos en cuentas bancarias o transferencias
electranicas de fandos).

q

Articulo 135 - Obligaciones de unidades de recepcion.

Articulo 143 - Plazes maximos para realizar actos procedimentales.

Articulo 144.- Inicio de computo.

Articulo 145.- Transcurso del plaze.

Articulo 146.- Término de |a distancia.

Articulo 147. Plazos improrrogables.

Articulo 148.- Régimen para dias inhabiles.

Articulo 149. Régimen de las haras habiles,

Articulo 150.- Cémputo de dias calendario.

Articulo 151.- Efectos del vencimiento del plazo.

Articula 152.- Adelantamiento de plazos La autoridad a cargo de |a instruccion del procedimiento mediante decision irrecurrible, puede reducir los plazos o
anticipar los términos, dirigidos a la administracion, atendiendo razones de aportunidad o canveniencia del caso. (Texto segtn el articulo 141 de la Ley N®
27444).

Articula 153~ Plazo méaximo del procedimiento administrativo Mo puede exceder de freinta dias el plazo gue transcurra desde gue es imciado un
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B.23.

6.24.

6.2.5,

6.2.6.

6.3.1.

6.2.7.

6.2.8.

Todo documento externo remitido al Hospital San Juan de Lurigancho por personas
(naturales o juridicas), deberan ser dirigidos a nombre del Director Ejecutivo y seran
recibidos exclusivamente por el Equipo de Tramite Documentario.

En los documentos deben consignarse los datos del remitente, firma y las sefialadas en
el articulo 124° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General

Todo documento en aplicacién al articulo 20° del TUO de la Ley N° 27444 y siguiendo el
orden de prelacion respecto a las modalidades de notificacion, el administrado podra
solicitar de manera escrita si requiere ser notificado via correo electronico.

El registro debera ser inmediato para que el administrado pueda realizar el seguimiento
de su expediente administrativo.

Una vez efectuado el registro de los documentos, se elevaran en el dia a la Direccion
Ejecutiva en dos (2) tunos, para el Despacho de los mismos por parte del titular de la
entidad; posteriormente el personal del Equipo de Tramite Documentario del Hospital
San Juan de Lurigancho lo distribuira a las unidades organizacionales correspondientes.

Los Expedientes de procedimientos TUPA y de tramite regular (indicados en el anexo N°
11). seran derivados en el dia v de manera directa a los érganos y unidades organicas
correspondientes. con el objetivo de viabilizar dicho procedimiento en atencién a los
plazos establecidos, bajo responsabilidad.

Envio de Documentos

En caso de ser documentos para remitir de manera electronica se imprimiran 02
ejemplares (01 para el archivo de la Direccion Ejecutiva y otro para el drgano y/o unidad
organica que lo proyectd). El envio de documentos via electronica, sera a través de
correos institucionales; para tal efecto, el emisor debera incluir el documento principal,
informes ylo anexos que se referencian o se mencionan en el documento escrito,
debidamente foliado y correctamente escaneado en formato PDF (legible), debiendo
solicitar el acuse de recibo, el cual debe ser anexado al documento y archivado de
manera correlativa.

procedimiento administrativo de evaluacion previa hasta aquel en que sea dictada |a resolucion respectiva, salvo que |a ley establerca tramites cuyo
cumplimiento requiera una duracion mayor. (Texto seguin el articulo 142 de la Ley N2 27444) Articulo 154~ Responsabilidad por incumplimiento de plazos,

3 Articulo 124.- Requisitas de los escritos Todo escrito que se presente ante cualquier entidad debe contener lo siguiente: 1. Nombres v apellidos
completos, domicilic y nimera de Documento Nacional de Identidad © carné de extranjerfa del administrado, y en su caso, |a calidad de representante v
de la persona a guien represente. 2. La expresion cencreta de le pedido, los fundamentos de hecha que lo apoye v, cuando le sea posible, los de derecho.
3. Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedide. 4. La indicacién de! drgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida,
entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad de grado mis cercane al usuario, segln la jerarquia, con competencia para conocerlo y resclverio. 5. La
direccion del lugar dende se desea recibir las notificaciones del procedimiento, cuando sea diferente al domicilio real expuesto en virtud del numeral 1.
Este sefialamiento de domicilio surte sus efectos desde su indicacién y es presumido subsistente, mientras no sea comunicado expresamente su cambio, 6.
La relacidn de los documentos y anexos gue acompafia, indicados en el TUPA.
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6.3.2.  Los documentos firmados por el Director Ejecutivo, que deben ser remitidos de manera

fisica a diversas entidades publicas y/o personas naturales, deberan cumplir con todos
los requisitos de la presente Directiva, debiendo imprimir 03 ejemplares (01 interesado,
01 Direccion Ejecutiva y 01 unidad organizacional que lo proyectd), el personal
administrativo de la Direccién Ejecutiva se encargara de remitir de manera virtual y/o por
intermedio del Equipo de Tramite Documentario a la entidad y/o usuario externo
correspondiente, debiendo la secretaria(o) recoger el cargo de los mismos en la
Direccién Ejecutiva dentro de los plazos establecidos, para su custodia, seguimiento y
archivo,
*Cabe mencionar que el cargo que quedara en la Direccion Ejecutiva, solo sera el Oficio,
Carta, etc proyectados sin anexos, el expediente completo deberd obrar en cada unidad
organizacional correspondiente a efectos de racionalizar hojas, salvo sea solicitud
expresa del Director Ejecutivo).

6.4. Recepcién de Documentos
6.4.1.  Recepcion de documentos a través del Sistema de Tramite Documentario:

a) Los servidores encargados de la recepcion de documentos orientaran al
administrado en la presentacién de sus solicitudes y formularios, quedando obligadas
a recibirlos y darles ingreso, para iniciar o impulsar los procedimientos, sin que en
ningtin caso puedan calificar, negar o diferir su admision; estos deben ser aceptados
mediante el sistema de tramite documentario en un plazo no mayor a 24 horas.

b) Los documentos escritos internos emitidos y convertidos a documentos electronicos y
los documentos externos digitalizados, deben ser siempre recibidos a través del
Sistema de Tramite Documentario.

c¢) Cuando un documento contenga como anexo revistas, libros, o cualquier otro
empastado que por sus condiciones no pueda desprenderse del documento principal
para ser digitalizado individualmente, se deberd escanear solo la caratula de dicho
documento y contarse cada ejemplar coma un (01) folio mas.

d) Tratandose de medios de almacenamiento como: USB, DVD, CD, etc., se dejara
constancia de estos soportes como anexo en el campo de observaciones del Sistema
de Tramite Documentario, no siendo contabilizado como folio.

6.4.2.  Recepcion de documentos en las unidades organizacionales
a) La Recepcion es el acto de verificacion y conformidad del ingreso de los expedientes
ylo documentos presentados. En el caso de los documentos que ingresan al Hospital

San Juan de Lurigancho; la recepcion se encuentra a cargo del Equipo de Tramite
Documentario.
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La recepcion de los expedientes administrativos se regulara de acuerdo al TUO de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

A la recepcion de los documentos, se procedera al sellado del original y del carga en
la parte superior derecha, efectuando la anotacion del numero de expediente, asi
como la fecha y hora de la recepcion.

Todos los documentos recibidos en cada unidad organica, que no tengan registro,
deberan ser ingresados al Sistema de Tramite Documentario como documento

externo.

Todos los documentos del Hospital San Juan de Lurigancho, deben estar
debidamente registrados en el Sistema de Tramite Documentario.

Las unidades organizacionales quedan obligadas a la revisién y recepcion digital
de todos los documentos que obran en la bandeja de recepcion del correo
electrénico institucional, asi como darle el respectivo tramite, sin exigir la
presentacion de documentos en soporte papel, debiendo contestar el correo con el
numero de registro pertinente y/o dando la conformidad de la recepcion (segtn
corresponda).

La obligacion a la que se refiere el literal f), no debe exceder de (01) dia habil
transcurrido el plazo en que la documentacion ha sido puesta a disposicion del
receptor, se presume su conocimiento y lectura. En ese sentido la recepcion es
obligatoria en el Sistema de Tramite Documentario.

Las unidades organizacionales competentes, fienen la obligacion de custodiar y
conservar los expedientes o documentos fisicos remitidos por el Equipo de Tramite
Documentario, durante el desarrollo del procedimiento correspondiente para su
atencion.

El funcionario responsable, puede delegar en secretarias, asesores, u ofros
funcionarios de la Direccion, Oficina o Unidad correspondiente, la facultad de recibir
y delegar documentacion recibida via Sistema de Tramite Documentario.

Todo documento externo remitido al Hospital San Juan de Lurigancho. sea por
personas_naturales, o personas juridicas. deberan ser recibidos por el Equipo de
Tramite Documentario vy canalizados a través de la Secretaria del Director Ejecutivo,
salvo los documentos de procedimientos TUPA v de tramite regular indicados en el
an ° 11, estando debj nte visa foliados ntad dlder manil

ylo fastener en caso de exceder los 20 folios (para evitar desprendimiento de

documentos): ademas de cumplir las normas de la presente directiva.
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6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

Horario de Recepcion de documentos fisicos por el Equipo de Tramite Documentario:
> (08:00a.m.-01:00 p.m.
> (02:00 p.m. - 04:30 p.m.

*Distribucién de documentos fisicos externos, para entidades y/o personas naturales,
por parte del personal del Equipo de Tramite Documentario seran los dias lunes y jueves,
por ello es importante la entrega de sus documentos calificados como Urgente y Muy
Urgentes dentro de los plazos y horarios establecidos para ordenar las rutas de
distribucion de los mismos™.

Horario de Distribucion Interna de Despacho:
El Equipo de Tramite Documentario, derivara en el dia los documentos despachados por
la Direccion Ejecutiva al 6rgano correspondiente, para su atencion conforme a Ley.

Forma de Atencion al Pablico:

> Los usuarios deben ser atendidos con empatia, respeto y consideracion de acuerdo
al orden de llegada, sin perjuicio del derecho de atencion preferente, establecido en
la “Ley N° 28683 que modifica la Ley N° 27408, Ley que establece Ia atencion
preferente a las mujeres embarazadas, las nifias, ninos, los adultos mayores, en
lugares de atencion al publico” y la Ley N° 29973 “Ley General de la Persona con
Discapacidad”.

> En caso de que el usuario lo requiera, el personal que cumple las funciones de
asistente, auxiliar, secretaria yfo secretario a cargo de la atencion debera brindar la
informacion necesaria sobre los procedimientos administrativos que, de acuerdo al
TUPA, se llevan a cabo en el Hospital San Juan de Lurigancho, comprendiendo
dentro de esta informacion, el plazo estimado de duracion, asi como sus derechos y
obligaciones.

VILRESPONSABILIDADES:

T4

TiL,

La implementacion y accién de cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de
todas las unidades organizacionales y otros que forman parte del Hospital San Juan de
Lurigancho; dada su complejidad orgénica y funcional.

Los usuarios del Sistema de tramite Documentario son responsables del cumplimiento de
las disposiciones establecidas en la presente Directiva Administrativa, asi como la
framitacion oportuna (dentro de los plazos establecidos en la Ley N° 27444 y sus
modificatorias mediante la Ley N° 31465 publicada el 04/05/2022 De esta manera, se ha
dispuesto modificar los articulos 113, 114, 117 y 123 de la LPAG referidos a la presentacion
de escritos ante las entidades); Ademas estan obligados a ingresar y registrar informacion
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Vi,

7.3.

coherente y con claridad a lo largo del tramite de cada expediente o documento, que
debera reflejar claramente el estado o situacion en que se encuentre.

Es responsabilidad de la Unidad de Estadistica e Informatica, brindar el soporte técnico y
mantenimiento al Sistema de Tramite Documentario.

DISPOSICIONES FINALES:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Los servidores deberan respetar el nimero de registro del documento con el que se inicid
el tramite del expediente, hasta su conclusion; quedando prohibido generar nuevos
registros para dar atencion al mismo. Para calificar los expedientes como atendidos,
previamente se debera verificar que el tramite ha concluido y no corresponde otra accion
administrativa.

Pese a lo sefialado en el numeral anterior, de existir expedientes con varios registros,
deberan dar respuesta con el nimero de registro mas antiguo. Los expedientes de registro
posterior, deben de ser acumulados al expediente més antiguo, dejando constancia de ello
en el sistema.

Es politica del Hospital de San Juan de Lurigancho contar con una gestion documental
eficiente, procurando ir implementando la eliminacion del uso del papel en comunicaciones
internas, mediante el uso de documentos digitales con valor legal.

Para la gestion de un expediente resulta indispensable que se encuentre registrado en el
Sistema de Tramite Documentario, numerado y debidamente foliado. (conforme a lo
descrito en el punto 5.4.2)

Los 6rganos y/o unidades organicas funcionales y otros que forman parte del Hospital San
Juan de Lurigancho, estan en la obligacion (bajo responsabilidad) de dar use del Sistema
de Tramite Documentario y gestionar los expedientes a través de él.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la presente Directiva, el Hospital San Juan de Lurigancho,
promueve el empleo del correo electrénico institucional en las comunicaciones internas y
externas para realizar coordinaciones directas, envio de documentos oficiales
correctamente foliados y escaneados en formato PDF.

La informacion contenida en los correos electronicos es de responsabilidad del fitular
(usuario) de la cuenta de correo electrénico institucional, quien genera responsabilidad
administrativa, civil y penal, en caso de incumplimiento de las normas que regulan su
correcto uso.

A fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
Administrativa, los responsables de los drganos y/o unidades organicas deberan disponer
que se realice permanentemente, acciones de control previo, durante y posterior a la
tramitacién del documento.
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8.9. La presente directiva tendra vigencia a partir de su aprobacion mediante acto resolutivo y
de su publicacion en el portal institucional del Hospital San Juan de Lurigancho
(https:/iwww.gob.pefhsjl).

IX. ANEXOS
Anexo N° 01 ; Siglas Institucionales del H.S.J.L.
Anexa N° 02 : Encabezado y Pie de Pagina.
Anexo N° 03 : Modelo de Oficio.
Anexo N° 04 : Modelo de Carta.
Anexo N° 05 : Modelo de Memorando.
Anexo N° 06 ! Modelo de Memorandum Circular.
Anexo N° 07 - Nota Informativa.
Anexa N° 08 ; Modelo de Informe.
Anexo N 09 ; Modelo de Informe Técnico
Anexo N® 10 ) Modelo de correo electronico Institucional.
Anexo N° 11 ; Flujograma Derivacion de Expedientes.
Anexo N° 12 : Documentos para tramite directo de las unidades organizacionales del
HSJL.

X. GLOSARIO DE TERMINOS

Administradalo.- Es la persona natural o juridica que, cualquiera sea su calificacion o situacion
procedimental, participa en el procedimiento administrativo. Cuando una entidad interviene en un
procedimiento como administrado, se somete a las normas que lo disciplinan en igualdad de facultades y
deberes que los demas administrados. (TUO de la Ley N° 27444 y sus actualizaciones mediante Ley N°
31465).

Confidencialidad.- Propiedad de que la informacion no sea divulgada a personas, entidades o procesos no
autorizados.

Conservacion.- Proceso técnico archivistico que ejecuta acciones preventivas y correctivas para [a
proteccion del soporte a medio fisico e integridad de la informacion contenida en los documentos, con el fin
de alargar la vida de los mismos.

Documento electronico.- EI documento electrénico es la unidad basica estructurada de informacion, es
susceptible de ser clasificada, transmitida, procesada o conservada utiizando medios electronicos,
sistemas de informacion o similares. El documento electronico tiene el mismo valor legal que aquellos
documentos en soporte papel. (adaptado del Decreto Supremo N° 029 - 2021 - PCM).

Firma digital.- Es aquella firma electronica que, utilizando una técnica de criptografia asimeétrica, permite la
identificacion del signatario y ha sido creada tnicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que
permite garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier modificacion ulterior. Tiene la misma
validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita, siempre y cuando se encuentre debidamente
acreditado la infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE), y que no medie ninguno de los vicios de la
voluntad previsto en el ordenamiento Civil.

Firma manuscrita.- Es la impresa de pufio y letra en el documento por el remitente, y generalmente esta
acompafiada de un sello que contiene el cargo, la posicion o el servicio que presta.
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Visto bueno.- Es la rdbrica, firma o media firma del remitente y/o involucrado en la elaboracion del
documento, que valida se contenido o su autoria material. Para los formatos en soporte papel, se
acompaia de sus respectivos sellos y para los formatos en soporte digital, se considera la firma digital.
Gestion Documental.- Conjunto de procesos sistematicos responsables de administrar el flujo de
documentos administrativos en la entidad, aplicando principios de eficacia, racionalizacion y economia.
Abarca los procesos de la recepcion, emision, archivo y despacho.

Sistema de Tramite Documentario.- Es el software automatizado para la gestion documental en el
Hospital de San Juan de Lurigancho, a través del cual se emiten y gestionan documentos en formato digital.
Procedimiento Administrativo.- Conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades, conducentes
a la emision de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre
intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

Modelo.- Conjunto de variables relacionadas entre si e interactuantes, que en bloque dinamico conducen a
obtener un resultado predeterminado o a solucionar un problema.

Objetivo Especifico.- Es la especificacion de una parte del objetivo general. EI conjunto de objetivos
especificos logran el objetivo general.

Objetivo General.- Se define como "un deseo a lograr”.

Procedimiento.- Ciclo de operaciones que afectan a varios empleados que trabajan en sectores distintos y
que se establece para asegurar el tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir
un determinado bien o servicio.

Responsables.- Son los funcionarios que reciben ordenes de sus superiores o las tienen en virtud del
puesto que ocupan, sobre actividades a su cargo. Pueden ser de dos clases: unidades organizativas o
funcionarios.
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ANEXO N°1: RELACION DE SIGLAS INSTITUCIONALES DEL HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO

1. Direccion Ejecutiva DE
1.1 Equipo de Comunicaciones EC
1.2 Equipo de Archivo Central EACE
1.3 Equipo de Asesoria Juridica EAJ
ORGANOS DE DIRECCION  [1.4 Unidad Funcional de Gestion de Riesgo UFGR
1.5 Equipo de Tramite Documentario ETD
1.6 Unidad Funcional de TELESALUD UFT
1.7 Unidad Funcional de Consultorio Externo UFCEX
1.8 Unidad Funcional de Integridad UFI
2. Sub Direccién Ejecutiva SDE
ORGANO DE CONTROL 3. Organo de Control Institucional ocCl
4. Oficina de Planeamiento Estratégico OPE
4.1 Equipo de Presupuesto y Costos EPC
4.2 Equipo de Planificacion EP
4.3 Equipo de Organizacién y Modernizacion EOM
4.4 Equipo de Proyectos de Inversion EPI
5. Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental UES
ORGANOS DE 5.1 Equipo de Vigilancia Epidemioldgica EVE
ASESORAMIENTO 5.2 Equipo de Analisis de la Situacion de Salud EASS
5.3 Equipo de Salud Ambiental ESA
6. Unidad de Gestion de la Calidad UGC
6.1 iqau;i;;% tdee Garantia de la Calidad y Seguridad del EGCSP
6.2 Esqat.ll::jo de Auditoria de la Calidad de Atencién en EACAS
6.3 Equipo de intercomunicaciones con el Usuario EIU
7. Oficina de Administracién OAD
8. Unidad de Recursos Humanos URH
8.1 Equipo de Planificacion y Organizacion del Trabajo EPOT
8.2 Equipo de Gestion del Empleo EGE
ORGANOS DE APOYO 8.2 Equipo de Gestion de la Compensacion EGC
_E)fg Er?i&;g); ﬁneaIBlenestar Social, Cultura y Clima EBSCCO
8.4 Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo ESST
8.5 Equipo de Gestion de la Capacitacion y Rendimiento EGCR
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9. Unidad de Economia UEC
9.1 Equipo de Control Previo ECP
9.2 Equipo de Integracion Contable EIC
9.3 Equipo de Tesoreria ETE
9.4 Equipo de Ejecucion Presupuestal EEP
10. Unidad de Logistica UL
10.1 Equipo de Programacion Logistica EPL
10.2 Equipo de Almacenamiento EA
10.3 Equipo de Adquisicion y Contratacion EAC
10.4 Equipo de Control Patrimonial ECP
11. Unidad de Servicios Generales y Mantenimiento USGM
11.1 Equipo de Mantenimiento EM
11.2 Equipo de Transporte ET
11.3 Equipo de Vigilancia y Limpieza EVL
11.3 Equipo de Lavanderia y Vestuario ELV
12. Unidad de Estadistica e Informatica UEI
12.1 Equipo de Informatica EIN
12.2 Equipo de Estadistica EE
12.3 Equipo de Admision EA
12.4 Equipo de Archivo Clinico EACL
13. Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion UADI
13.1 Equipo de Docencia ED
13.2 Equipo de Investigacion El
14. Unidad de Seguros us
14.1 Equipo de Seguro Publico y Privado ESPP
14.2 Equipo de Referencias y Contrarreferencias ERC
14.3 Equipo de Administracion Financiera EAF
14.4 Equipo de Auditoria Médica EAM
15. Departamento de Medicina DM
15.1 Unidad Funcional de Medicina Interna UFMI
ORGANOS DE LINEA 15.2 Unidad Funcional de Medicina Especializada UFME
15.3 L:qrgﬂgg"li:tgr;%c:‘nal de Medicina Fisica y UEMFR
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16. Departamento de Cirugia DC
16.1 Unidad Funcional de Cirugia UFC
16.2 Unidad Funcional de Cirugia Especializada UFCES
16.3 Unidad Funcional de Oncologia UFO
17. Departamento de Pediatria DP
17.1 Unidad Funcional de Pediatria UFP
17.2 Unidad Funcional de Neonatologia UFN
18. Departamento de Gineco — Obstetricia DGO
18.1 Unidad Funcional de Obstetricia Medica UFOM
18.2 Unidad Funcional de Ginecologia UFG
18.3 Unidad Funcional de Obstetrices UFO
19. Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos DECC
19.1 Unidad Funcional de Emergencia UFE
19.2 Unidad Funcional de Cuidados Criticos UFCC
20. Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico DACQ
20.1 Unidad Funcional de Centro Quirtrgico UFCQ
20.2 Unidad Funcional de Recuperacion UFR
20.3 Unidad Funcional de Central de Esterilizacion UFCE
21. Departamento de Enfermeria DEF
21.1 Unidad Funcional de Consulta Externa de Enfermeria UFCEE
21.2 Unidad Funcional de Emergencia - UCI de Enfermeria UFE-UE
21.4 Unidad Funcional de Hospitalizacién de Enfermeria UFHE
22. Departamento de Apoyo al Diagnéstico DAD
22.1 Unidad Funcional de Patologia Clinica UFPC
22.2 Unidad Funcional de Radio Imagen UFRI
22.3 Unidad Funcional de Banco de Sangre UFBS
22.4 Unidad Funcional de Anatomia Patoldgica UFAP
23. Departamento de Apoyo al Tratamiento DAT
23.1 Unidad Funcional de Nutricion y Dietética UFND
23.2 Unidad Funcional de Servicio Social UFSS
23.3 Unidad Funcional de Psicologia UFPSI
24. Servicio de Odontoestomatologia SOD
24.1 Unidad Funcional de Odontologia General UFOG
24.2 Unidad Funcional de Especialidades Odontol6gicas UFEO
25. Departamento de Farmacia DF
25.1 Unidad Funcional de Dispensacion UFD
25.2 Unidad Funcional de Farmacia Clinica UFFC
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21



g
é’“ﬂ f%

Vicerninisterio”

g Ministerio u . Hospital

| Anexo de Salud . Aseg | San Juan de Lurigancho
02 “Nombre del Decenio”

e “Nombre del afio"

En el caso el documento sea electranica
<<Espacio reservado para la firma digital>>
Eliminar recuadro antes de su emisian

Formato, Encabezado y Pie de Pagina

ENTIDAD GRAFICA DE
LA FRASE DE
GOBIERNO DE TURNO

EL CAMBIO ES PERMANENTE

JCBF/XXX iniciales de jefatura quien ]
provecta el documento

www hospitalsjl.gob.pe Av. Canto Grande Alt. Paradero 11 s/n Con H’El\
San Juan de Lurigancho - Lima Pert puw@ - |
Peri
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i
|
03 |
]
(1.
(2.
(3.
4
(5.
(6.
(7.
(8.
(9.
{10.
(1,
V.B. de la
e )
documento ”3
(14.

" Viceministerio

Ministerio Jep Hospital
de Salud ‘A ieato en 'Salud: San Juan de Lurigancho
“Nombre del Decenio”
“Nombre del aito”
Lugar/Fecha)
San Juan de Lurigancho, (1) Cuando el documento es proyectado y

emitido por la Direccion Ejecutiva
<<sigla a utilizar>>

N° de documento: escrito en negrita y mayusculas). Eliminar recuadro antes de su emision

OFICIO N° 001-20... — DE — HSJL - DIRIS LC/MINSA. (1)

Destinatario).

Sefior(a) (ita) (Titulo profesional de corresponder).

NOMBRES Y APELLIDOS (completos en negrita y maylsculas).

CARGO

INSTITUCION

Direccion (en lodo oficio de respuesta).

PRESENTE.- (cuando el destinatario este en Huacho, para otro destino el departamento donde se ubica).

Asunto: objato de la elaboracion del documento).
Asunto: XooaaoouoaoaaaKX XN

Referencia: N° del documento sobre el cual se da respussta de corresponder).
Referancia: Xxooomoooaoonoooouionaaaanaaniouoaoaaaan

Saludo/

Intraduccicn).
Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia, por medio del cual XXe00xxXX.

Cuerpo: contenido o razén del oficio).

Al TBSPGC‘O. PEASETIIOEEEOOIIIIIIPIEI DI IIP I ETEIEIEIPEIETPTEITTIIEITE P OIS
HOO0O0OOCOOOOONNNCONNOONNOOOOOCONNNNCKC,
XIXKXXIXXXXXKXXXXWXIK)D(XX)D(KXKKXXXXXX)(KX)(KXXXHKKXXKXXXKKX)(KXMXXXKXKHKXXKKIXXHWXXIKKHWKKXXXK
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxmmmxmnnwxxxnumxxxxmxmmxxnuxx.

Despedida; frase breve y se da paso a la identificacion mediante la firma).
Sin ofro particular, es oportunidad para expresar una especial consideracion.

Atentamente,
Firma: nibrica de pufio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentra de la organizacion)

KXHRXXIOOOHXXNEAXXXNXXXK
(Cargo o profesion segin corresponda)
(Centrado)

Identificacion mecanografica: iniciales en mayusculas de quien firma, con sello redondo, sequidas del signo pleca (/) y luego de quien
transcribio y/o de quien elabord el documento, en tipo de letra Anal Narrow (8).

MEFR/AG

C.c.: con copia, en fipo de lelra Arial Narrow 8).

C.c.: Archivo

Se adjunta: de corresponder, en tipo de letra Arial Narrow 8).

Se Adjunta:

Pagina web, direccion,)

JCBF/XXX Iniciales de jefatura quien ]

proyecta el documento

San Juan de Lurigancho - Lima Peru

www_hospitalsjlL.gob.pe Av. Canto Grande Alt. Paradero 11 s/n p&é\ﬁﬂ
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ANEXO N° 04 : MODELO DE CARTA.
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Anexo

Ministerio

? i =B Hospital
i de Prestaciones y 3 :
de Salud ‘Aseguramiento an Salud San Juan de Lurigancho

“Nombre del Decenio"
"Nombre del aiio”

(1. Lugar/Fecha)
San Juan de Lurigancho,

2 N° de documento: escrito en negrita y maydsculas).
CARTA N° 001-20... - DE — HSJL - DIRIS LC/MINSA. (1)

(3 Destinatario).
Sefior(a) (ita) (Titulo profesional de corresponder).
NOMBRES Y APELLIDOS (completos en negrita y mayusculas).
CARGO
INSTITUCION
Direccién (en casos de notificacion o envio Courier).
PRESENTE.- (cuando el destinatario este en Lima, para otro destino el departamento donde se
ubica).

(4. Saludo)
De mi mayor consideracion:

(5. Cuerpo: contenido o razén de la carta).
Al reSPECto, XXOXKXXXXXXXKXXXXXXKXXXXXXKXXXXXKKXXXKXKKXXXKXKKXXXXXXKXXXXXXXXXXX
XXXXKKKKXXXXXXKKKXKXXXKXKKKKKXKKXXXXKKKKKX.

XXX HKXHNEKHKIXHXXXKXKKXKKHKHXIXKXKXKIXKXKKXKNKKXKKKNKKXX
XOOOOOOOCOCOCNOCOONKOONOCOKXXX XXX KXKIKXKKKXXKXKKXX
XXOOOOOAAOOOOXNAXXX.

(6. Despedida; frase breve y se da paso a la identificacion mediante la firma).
Sin otro particular, y agradeciendo la atencion; quedo de usted.

Atentamente,
(7. Firma: rabrica de puiio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la
organizacion).

XXXXKXKXXXKXXAKKKRKXKXKKX
(Cargo o profesion segun corresponda)
(Centrado)

V.B.dala
Rfetirque (8. Identificacién mecanogréfica: niciales en mayusculas de quien firma, con sello redondo, seguidas de! signo pleca () y luego de quien

efectia ol
d::.:;ae:w transcribié y/o de quien elabord el documento, en tipo de letra Arial Narrow 8).

MEFRIAG

(9. C.c.:con copia, en tipo de letra Arial Narrow 8).
C.c.: Archivo

(10. Se adjunta: de coresponder, en tipo de letra Arial Narrow 8).
Se Adjunta:

(11. Pagina web, direccion)

JCB F/XXJ( Iniciales de jefatura quien ]
| proyecta el documento
Con

www.hospitalsil.gob.pe Av. Canto Grande Alt, Paradero 11 s/n H'E &
San Juan de Lurigancho - Lima Pert um
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ANEXO N° 05

- MODELO DE MEMORANDO.
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W
| Anexo
os

Ministerio el . Hospital
de Salud Asaguramiento en Salud  IEEEUEEEIE Lurigancho

PERU

“Nombre del Decenio”
“Nombre del afio"

MEMORANDO N° 001 - 20... - DE — HSJL — DIRIS LC/MINSA. (1)

(En negrita y mayisculas)

A NOMBRES Y APELLIDOS
(Completos en mayusculas precedido de formacién profesional de corresponder)
Cargo que posee (mindsculas)

Asunto (Materia del mensaje y/lo motivo)

Referencia (Documentos que conslituyan antecedentes directos y relevantes, de existir Varios se consignaran de manera
cronoldgica)

Fecha San Juan de Lurigancho,

3.

.

(6.

{1.  Cuerpo: exposicion clara, directa y escuela del asunto que motiva el documento).

Me dirijo a usted, en atencién al documento xxxxxxxxx, en virtud del cual se le solicita XXXXXXXXXXXXXX.

Atentamente,

(2 Firma: ribrica de pufio y letra de fa persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la organizacion).

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXKX
(Cargo o profesion segn corresponda)
(Centrado)

Identificacion mecanagrdfica: iniciales en mayusculas de quien firma, sequidas del
signo pleca (/] y luego de quien transcribié y/o de quien elabord el documento, en
tipo de letra Arfal Nurrow 8).

MEFR/IAG

C.c.: con copia, en tipo de letra Arial Narrow 8).

C.c.: Archivo

Se adjunta: de corresponder, en tipo de letra Arial Narrow 8),

Se Adjunta:

Pdgina web, direccion Arial Narrows8).

JCB F/xxx Iniciales de jefatura quien ]
proyecta el documento

www.hospitalsjl.gob.pe Av. Canto Grande Alt. Paradero 11 s/n
San Juan de Lurigancho - Lima Perd

P

-

Peri -

-

yu
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MODELO DE MEMORANDUM CIRCULAR.
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Anexo
06

MEMORANDO CIRCULAR N° 001- DE ~ HSJL - DIRIS LC/MINSA. (1)

Ministerio s ProaiacionHs v Hospital

San Juan de Lurigancho

de Salud I Aseguramiento en Salud.

“Nombre del Decenio”

“Nombre del afio™ (1} Cuando el documento es
proyectado y emitido por la

Direccidn Ejecutiva

(En negrita y maytisculas)

A

Asunto

Referencia

Fecha

Ejecutiva
<<sigla a utilizar>>

por Organo de Linea de la Direccion

NOMBRES Y APELLIDOS del primer destinatario

(Completos en maytsculas precedido de formacion profesional de corresponder)
Cargo que posee (mindsculas)

NOMBRES Y APELLIDOS del segundo destinatario
(Completos en mayUsculas precedido de formacion profesional de corrasponder)

Cargo que posee (mintsculas)

Nota: de haber suficiente espacio, listar cada destinatario en el mismo documento, de no existir espacio
generalizar) jefes de oficina, jefes de unidades, responsables de éreas, efc.) ¥ adjuntar relacion al documento.

(Materia del mensaje y/o motivo)

(Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes, de existir Varios se consignaran de manera
cronologica)

San Juan de Lurigancho,

Atentamente,

(1. Cuerpo: exposicion clara, directa y escueta de fa accion a ejecutar, sobre fa base de la referencia y/o | asunto)

Me dirijo a usted, en atencién al documento xxxxxxxxx, en virtud del cual se le solicita XXXXXXXXXXXXXX.

(2. Firma: riibrica de pufio y letra de la persona que suscribe, litulo o cargo que posee dentro de Ja organizacion).

MEFR/DE
IAG/OPE

XXXXXXXKOOOKKXXXXXKXX
(Cargo o profesion segun corresponda)
(Centrado)

(3. Identificacién mecanogrdfica: iniciales en mayisculas de quien firma, sequidas del
signo pleca (/) v el cargo que posee; luego de quien transcribid y/o de quien
elabord el documento, en tipo de letra Arial Narrow8).

(4. C.c.:con copia, en tipo de letra Arial Narrow 8).

C.c.: Archivo

(5. Se adjunta: de corresponder, en tipo de letra Arial Narrow 8).

Se Adjunta:

(6. Pdgina web, direccion, Arial Narrow 8).

J Ca F/x XX Inictales de jefatura quien j
| proyecta el documento

www.hospitalsjl.gob.pe Av. Canto Grande Alt. Paradero 11 sin p

San Juan de Lurigancho - Lima Peru
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e : Ministerio ‘ - " Hospital
Anexo de Salud T 4501, SanJuande Lurigancho

sr—— “Nombre del Decenio”
“Nombre del afo”

NOTA INFORMATIVA N° 001 - 20... - OPE — HSJL - DIRIS LC/MINSA. (1)

(En negrita y mayusculas)

A : NOMBRES Y APELLIDOS
(Completos en mayusculas precedido de formacion profesional de corresponder)
Cargo que posee (minisculas)

Asunto : (Materia del mensaje y/o motivo)

Referencia : (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes, de existir Varios se consignaran de manera
cronologica)

Fecha : San Juan de Lurigancho,

(3. Cuerpo: exposicin clara, directa y escueta del asunto que motiva el documento).

Me dirijo a usted, en atencion al documento xxxxxxxxx, en virtud del cual se le solicita XXXXXXXKXXXXXX.

Atentamente,

(4. Firma: ribrica de pufio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la organizacion).

XXXXHXKXKXXKXXXXXXKKKKXXX
(Cargo o profesion segln corresponda)
(Centrado)

(7. Identificacién mecanogrdfica: iniciales en maydsculas de quien firma, seguidas del
signo pleca (/) y luego de quien transcribid y/o de quien elabord el decumento, en
tipo de letra Arial Narrow 8).

MEFR/IAG

(8. C.c.:con copia, en tipo de letra Arial Narrow 8).
C.c.: Archivo

(9. Se adjunta: de corresponder, en tipo de letra Arial Narrow 8).
Se Adjunta:

(10. Pagina web, direccién, Arial Narrow 8).

JCBF/)(XX iniciales de jefatura guien
proyecta el documento

www.hospitalsil.gob.pe Av. Canto Grande Alt. Paradero 11 s/n p

San Juan de Lurigancho - Lima Pert
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I f Ministerio v Bl 'y Hospital
de Salud As _ San Juan de Lurigancho

“Nombre del Decenio”
“Nombre del afto"

INFORME N° 001-20... - OPE~ HSJL - DIRIS LC/MINSA. (1) st syl cssin il
(En negrita y mayusculas) <<sigla a utilizars>
A : NOMBRES Y APELLIDOS del destinatario

(Completos en maytsculas precedido de formacion profesional de cofresponder)
Cargo que posee (minisculas)

Asunto : (Breve resumen que origina el documento)

Referencia s (Documentos que constituyan anfecedentss directos y relevantes del informe, de existir vanios se consignaran
de manera cronologica)

Fecha ; San Juan de Lurigancho,

(1. Cuerpa).
Me dirijo a usted, en atencion a (oreve preambulo que caracteniza la situacién), para informar segun detalle:

I. ANTECEDENTES (mayusculas y en negrita)

Los antecedentes pueden ser técnicos y/o legales dependiendo de la complejidad del asunto.
XXXXXXX
XXXXXXX
XXXXXXX
XXXXXXX

==

ANALISIS (mayisculas y en negrita)

Debe orientar y fijar los alcances de la normatividad legal, asi como las deficiencias de los procesos intemos, a fin de ejercer y/o indicar los
pasos exaclos a seguir en los procedimientos administrativos que incluyan aspeclos de transparencia, élica, ecoeficiencia, gestién de
riesgos; a fin de efectuar las tareas de manera eficaz y eficiente, para el cumplimiento de las actividades y funciones de los drganos de I
institucion.

2.7, XHAXXXXKXX
2.2. XXXXXXXXXX
2.3, XOXXXXXXX
2.4, XX0MXXXXX

. CONCLUSIONES (mayisculas y en negrita)

Estas deben ser objetivas y coherentes bajo la perspectiva de la eficiencia, para poner en accion planes sobre fas estrucluras og los
procedimientos administrativos impropios que no corresponden a las caracteristicas y necesidades de los problemas en el accionar
administrativo y funcional.

3.1, XXX
3.2, XXXXXKXXXX
3.3, XXXXXHKAKXX

JCBF/}CXK Iniciales de jefatura quien ]
proyecta el documento

San Juan de Lurigancho - Lima Peru

www.hospitalsil.gob.pe Av. Canto Grande Alt. Paradero 11 s/n pﬁoﬁmﬂ ‘{E:



''Vl'iczlé:'z'-r*.i'rm_ist;arltaf ¢ Hospital
* de Prestaciones y it . Y
de Salud PN San Juan de Lurigancho

Ministerio

“Nombre del Decenio”
“Nombre del afio”

IV. RECOMENDACIONES (mayusculas y en negrita)

Deben estar orientadas a establecer el debido orden y compatibilidad con las funciones y objetivas de fa inslitucion, viabilizando fa solucion
y reconocimiento legal.

Es cuanto informo a su despacho

Atentamente,

(2. Firma: ritbrica de pufio y lefra de la persona que suseribe, titulo o cargo que posee dentro de fa organizacion).

XXXXKXXXXIOOOXXXXXXKXX
(cargo o profesion segun corresponda)
(Centrado)

(3. Identificacién mecanogrdfica: iniciales en maydsculos de guien firma, selfo
redondo, seguidas del signo pleca (/) y el cargo que posee; luego de guien
transcribié y/o de quien elabord el documento, en tipo de letra Arial Narrow 8).
MEFR/DE
IAG/OPE

(4. C.c.:con copia, en tipo de letra Arial Narrow8).
C.c.: Archivo

(5. Se adjunta: de corresponder, en tipo de letra Arial Narrow 8).
Se Adjunta:
NOTA: de corresponder anexos elaborados y/o proyecto de documentos como
parte del informe, estos deben indicor el niumero del informe que o acompaiia,
y; deben estar debidamente firmadaos.

}CBF,’)(J(X Iniciales de jefatura quien ]
| proyecta el documento

www.hospitalsjl.gob.pe Av. Canto Grande Alt. Paradero 11 s/n p

San Juan de Lurigancho - Lima Pert




Ministerio
de Salud

Hospital

'} de Prestaciones: iespial
Aseguramiento en Salud San Juan de Lurigancho

“Nombre del Decenio”
“Nombre del afio”

(3. Encabezamiento)

INFORME TECNICO N° 001-20... - OPE — HSJL — DIRIS LC/MINSA.-

(En negrita y mayusculas)

Sefior (a)(ita) NOMBRES Y APELLIDOS del destinatario
(Compietos en maytsculas precedido de formacién profesional de corresponder)
Cargo que posee (minsculas)

Asunto : (Breve resumen que origina el documento)

Referencia (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes del informe, de existir varios se
consignaran de manera cronologica)

Fecha : Ate, 01 de abril del 2020

(4. Cuerpo).

Me dirijo a usted, en atencion a (breve preambulo que caracteriza z situacion), para informar segun detalle:

V.ANTECEDENTES (mayusculas y en negrita)

Los antecedenles pueden ser técnicos y/o legales dependiendo de la complejidad del asunto.

1.5. XXXXXXX
1.6. XXXXXXX
1.7. XXXXXXX
1.8. XXXXXXX

VI.ANALISIS (maytsculas y en negrita)

Debe orientar y fijar los alcances de fa normatividad legal, asi como las deficiencias de los procesos internos, a fin de ejercer y/o indicar
Jos pasos exactos a seguir en los procedimientos administrativos que incluyan aspectos de Iransparencia, ética, ecueficiencia, gestion
de riesgos, a fin de efectuar las tareas de manera eficaz y eficiente, para el cumplimiento de las actividades y funciones de los drganos
de la institucion.

2.5, XXXXXXXXXX
2.6, XXXXXXXXXX
2.7, XXXXXXXXXX
2.8. XXXXXXXXXX

VII.CONCLUSIONES (mayusculas y en negrita)

Estas deben ser objelivas y coherentes bajo la perspectiva de la eficiencia, para poner en accion planes sobre las estructuras de fos
procedimientos administrativos impropios que no corresponden a las caracterfsticas y necesidades de los problemas en el accionar
administrativo y funcional.

3.4, XH00KXXXX

JCB F/XXX Iniciales de jefatura quien ]
proyecta el documento

www.hospitalsjl.gob.pe Av. Canto Grande Alt. Paradero 11 s/n Con “’E
San Juan de Lurigancho - Lima Peru u{,‘![@
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“Nombre del Decenio”
“Nombre del afio”

3.5, XXXXXXXKXX
3.6, XXXXXXXXXX

VIiI.RECOMENDACIONES (mayusculas y en negrita)

(5.

(8.

Deben estar orientadas a establecer el debido crden y compatibilidad con las funciones y abjetivos de Ia institucion, viabilizando la
solucion y reconocimianto legal.

Es cuanto informo a su despacho

Atentamente,

Firma: nibrica de puiio y lefra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la organizacion).

XXXHXXKIKIOCKKKXXXXKKKK
(cargo o profesion segun corresponda)
(Centrado)

Identificacion mecanografica: iniciales en mayisculas de quien firma, sequidas del signo pleca (/) y el carge que posee; luego de quien
transeribié yfo de quien elabord el documento, en tipo de fetra Arial Narrow 8).

MEFRIDE

IAGIOPE

C.c.; con copia, en tipo de letra Arial Narrow 8).

C.c.: Archivo

Se adjunta: de corresponder, en tipo de letra Arial Narrow ).

Se Adjunta:
NOTA: de corresponder anexos elaborados ylo proyecto de documentos como parte del informe, estos deben indicar el numero dell

informe que lo acompana, y; deben estar debidamente firmados.

JCBF/XXX Iniciales de jefatura quien ]
proyecta el documento

www.hospitalsjl.gob.pe Av. Canto Grande Alt. Paradero 11 s/n
San Juan de Lurigancho - Lima Peru

Pu
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VA ADMI TIVA N° -HSJL/DE-2025 V.0.05
“DIRECTIVA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO EN EL
HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO"

ANEXO N° 11 : FLUJOGRAMA DERIVACION DE EXPEDIENTES

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS

EQUIPO DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Inicio

/

1. Ccolocar ef selio de megeplion,
censignande bera y wisto de gL

o rezibe.

2. Zeglstrar mgreso dei expechente
en ¢l Sslema de  Trdamite
Socumentana y dervarios 2 TUPA
y fug incicados &n ol anexa 12 de
mangra ditecta, § Jes  dermas
dacurentos glevarlos al
Despacho del Director Ejpcutive.

|

3,  Dervar on el Seloma oo Tramite
Socumentania v Dismibair 2l
Crganc  correspondiente oS
expedientes retocrnados por la
Jreccon Ejecutiva, archivando el
Carga de regatro de entrega

!

Fin

I

ORGANO O UNIDADES ORGANICAS
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DIRECTIVA TIVA N* -HSJL/DE-2025 V.0.05
“DIRECTIVA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO EN EL
HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO"

PROCEDIMIENTO: DERIVACION DE EXPEDIENTES

3

-

ORGANO O UNIDADES ORGANICAS

SECRETARIA DIRECCION EJECUTIVA DIRECTCR EJECUTIVO

Inicio

|

1.

Reczepcionar los  expedieries  al
Equipo de Tramite Dotumentario, de
les Orgarcs y Jnicade: Drgdnicas
del Hospital San Jan de lungancha
¥ o eupecientes remiticios al rorren
Insttucienal y registrar stos ultimos
en ¢ Sisema [+ Tramite
Documentano.

2. Derlval & expediente a waves ge la
L Hoa oo Envio de Tramite Gernaal y

devcdver a la secretns,

|

™

. Colacar selos ¢ fechas, Finalmente

dertvar  los  expeodientes a  los
Ovganas y Unidades Organicas en el
Sistema oo Tramile Dotumentano y
de manera fisica.

)

|

Archiva zarges de cistnbucdn en
archive carrespondiente y hacer
SEgUiMEEnio respective.

!

Fin
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° -HSJL/DE-2025 V.0.05
“DIRECTIVA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO EN EL
HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO"

PROCEDIMIENTO: RECEPCION, REGISTRO Y TRAMITE DE DOCUMENTOS SALIENTES
DE UN ORGANO O UNIDAD ORGANICA.

SECRETARIAS/OS JEFE/A DE ORGANO O UNIDADES
DEPARTAMENTOS ORGANICAS
Inicio

|

1. Receprionar  los  expoedientes  al

Equipe de Tramite Documentaria y
de los Organes v Unidaces Drganicas 1. Dervat o expedierte al profesicnal
del Hespital San Juan de lungantha resporaable a traves de b Hea de
en ol Sistema ce Tramite

A 4

Enwio de Tramite Gereral v develver
Decumentane y elevarka al lete a la secretania, para cue proyects el
supenicr inmediata para la alenciin doctmenta respective

IDADES ORGANICAS

. Frogectar dozumenta
carrespandiente de acuerde a la
Directiva, colocar sellos de wsta,
finalmente derivar ol expediente a
guien corresponda en el crgara o
uradad organica

&

En caso de Proyeotar dotumenta
para  acmirstrads  externe a la
enticad, cuando asremitide wa hisica
elevar 03 juegos v por wia virtual 02
juegos, para ka3 fwma del ttular.
|debe cbrar cargas en los archivos

Ferinentes).

5. segumenta hasta  celimnacon
del tamite y  archo  de
documeniot.,

!

Fin

-

ORGANO O UN
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002 -HSJL/DE-2025 V.0.05
“DIRECTIVA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO EN EL
HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO"

ANEXON°11  : DOCUMENTOS PARA TRAMITE DIRECTO A LAS UNIDADES ORGANIZACIONALES DEL
HSJL.

Oficina de Administracién:

e Recibos de servicios.

e Documentos para la firma de Contrato de Proveedores.
e Solicitudes de reintegro por medicamentos.

Unidad de Recursos Humanos:

e Solicitud de vacaciones.

e Solicitud de licencias con goce de haber (enfermedad, maternidad, fallecimiento, etc).

e Solicitud de licencias sin goce de haber (motivos personales).

e Solicitud de permisos con goce de haber.

e Solicitud de permisos sin goce de haber (Particulares).

e Solicitud de ingreso de documentos para actualizacion del legajo personal.

e Solicitud de asignacion de 25 y 30 afios de servicios al Estado.

e Solicitud de reintegro por tardanzas e inasistencias.

e Solicitud de constancia de trabajo y certificados de trabajo.

e Solicitud de reconocimiento de luto y sepelio.

e Solicitud de reintegro por descuentos de Tardanzas, Inasistencia, Areas Criticas, especialidad y
Guardias.

e Notificaciones de Ejecucién de Sentencias Judiciales de Alimentos.

e Tramite Documentario de Procedimientos Administrativos Disciplinarios.

e Solicitudes de Beneficios Sociales.

e Solicitud de copia de Legajo Personal.

e Solicitudes de personal por Lactancia Materna.

e Descuentos a personal por motivo de préstamos por Convenio.

Unidad de Logistica:

Solicitudes de Reconocimiento de Adeudo.
Solicitudes de Enriquecimiento sin causa.

Solicitudes de ampliacion de Plazos.

Carta de Presentacion de Proveedores.

Solicitudes de Conformidad de Prestaciones.
Solicitudes de Emisién y/o pedido de Cartas Fianza.
Presentacién de documentos para Firma de Contrato.
Ingreso ylo retiro de Equipos con Cesion en Uso.
Recibos de servicios Basicos.

Constancia de Servicio Locadores.
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DIRECTIVA ADMIN N° 002 -HSJL/DE-2025 V.0.05
“DIRECTIVA ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIO EN EL

HOSPITAL SAN JUAN DE LURIGANCHO"

Unidad de Economia:

Solicitud de Constancias de Haberes.
Notificaciones Sunat.

Notificaciones AFP.

Notificaciones EsSalud.

Cuentas CCl.

Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion:

Practicas Pre Profesionales.
Solicitudes de Internado.
Solicitudes de Practicas Pre — Profesionales.

Unidad de Gineco - Obstetricia:

Atencion Psicolégica de Urgencia por motivo de abuso (mayores de 17 afios).

Médulo de Atencidn para nifias, nifios y adolescentes victimas de violencia denominado

(1] n

Solicitud Kits de Emergencia (menores de 17 afios).
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