REPUBLICA DEL PERU

-

GOBIERNO REGIONAL PIURA
RESOLUCION DIRECTORAL N° 153 - 2020/GOB.REG-DRSP-HNSLMP -DG.

PAITA, 03 DE JULIO DE 2020.
VISTO:

El Informe N° 47-2020-HNSLMP-46002014264, de fecha 30 de junio de 2020, y el
Memorando N° 188-2020-HNSLMP-43002014261, de fecha 30 de junio de 2020
en el cual el Director Ejecutivo del Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de las
Mercedes — Paita, solicita la expedicion de Resolucion de aprobacién de La
Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL TRAMITE
DOCUMENTARIO DEL HOSPITAL DE APOYO II-1 NUESTRA SENORA DE LAS
MERCEDES — PAITA”.

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital de Apoyo II-1 “Nuestra Sefiora de las Mercedes” de Paita es la
Unidad Ejecutora N° 405 del Pliego Presupuestario N° 457 del Gobierno Regional
Piura.

Que, la Modernizacién de la Gestion Publica al 2021 es el principal instrumento
orientador de la modernizacién de la gestién publica en el Perii. Establece la
visién, los principios y lineamientos para una actuacién coherente y eficaz del
sector publico al servicio de los ciudadanos y el desarrollo del pais. Esta Politica
de Modernizacién tiene por objetivo general orientar, articular e impulsar, en
todas las entidades publicas, el proceso de modernizacién hacia una gestién
publica con resultados que impacten positivamente en el bienestar del ciudadano
y en el desarrollo del pais.

’ Que, uno de los pilares de la modernizacién de la Gestién Publica es la necesidad
de normar los procedimientos de tramite documentario a fin de brindar mayor
celeridad y eficacia del flujo administrativo y fortaleciendo la gestién documentaria
del Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de Las Mercedes — Paita.

% Que, la Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL TRAMITE

i DOCUMENTARIO DEL HOSPITAL DE APOYO II-1 NUESTRA SENORA DE LAS
. MERCEDES - PAITA”; tiene como objetivos establecer normas para la
/ optimizacion de los procedimientos de recepcién, registro, clasificacién,
distribucién, remisién, seguimiento, control y acciones inherentes a la
=xydocumentacion interna y externa, asi como realizar los servicios de asesoramiento
%A\ los usuarios, respecto a la prestaciéon de la documentacién brindando
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s SPfimiza las acciones especificas del tramite documentario, es de cumplimiento

obligatorio por los encargados de tramite documentario, asi como por todo el

“hersonal del Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de Las Mercedes — Paita.

Que, con Informe N° 47-2020-HNSLMP-46002014264, de fecha 30 de junio de
2020, el Jefe de la unidad de Planeamiento estratégico del Hospital de Apoyo II-1
Nuestra Sefiora de Las mercedes — Paita, remite la Directiva “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL TRAMITE DOCUMENTARIO DEL
HOSPITAL DE APOYO II-1 NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES - PAITA”, para
la aprobacién del Director Ejecutivo del Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de
Las Mercedes — Paita.
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Que, con Memorando N° 188-2020-HNSLMP-43002014261, de fecha 30 de junio
de 2020 en el cual el Director Ejecutivo del Hospital de Apoyo II-1 Nuestra Sefiora
de las Mercedes — Paita, solicita la expedicion de Resolucién de aprobacion de La
Directiva “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL TRAMITE
DOCUMENTARIO DEL HOSPITAL DE APOYO II-1 NUESTRA SENORA DE LAS
MERCEDES — PAITA”.

Que, por lo expuesto resulta necesario aprobar la Directiva “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL TRAMITE DOCUMENTARIO DEL
HOSPITAL DE APOYO II-1 NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES — PAITA”, por
lo que se requiere emitir el acto Resolutivo correspondiente.

Estando a lo propuesto por el Director Ejecutivo del Hospital de Apoyo II-1
Nuestra Sefiora de Las Mercedes - Paita, con visto bueno de la Unidad de
Planeamiento Estratégico, Unidad de Administracién, Area de personal y Asesoria
Legal, y en el uso de sus atribuciones conferidas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital de Apoyo II-1 “Nuestra Sefiora de las
Mercedes” - Paita y la Resolucién Ejecutiva Regional N° 254-2020/GOBIERNO
REGIONAL PIURA-GR.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR LA DIRECTIVA “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE
REGULAN EL TRAMITE DOCUMENTARIO DEL HOSPITAL DE
APOYO II-1 NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES - PAITA” y
que en anexo 0l adjunto en Ocho (08) folios forma parte de la
presente Resolucion.

Articulo 2. - NOTIFIQUESE, la presente Resoluciéon a los Interesados, Direccién
Adjunto, a la Unidad de Administracién, Unidad De Planeamiento
Estratégico, al Area de Personal y Asesoria Legal del Hospital de
Apoyo II-1 Nuestra Sefiora de Las Mercedes — Paita.

Articulo 3°.- ENCARGAR al Responsable del Portal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, la publicacién de la presente Resolucién en
el portal institucional de la pagina Web del Hospital.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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ANEXO N°01
DIRECTIVA N°07 -2020/GOB.REG-DRSP-HNSLMP-DG

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL TRAMITE DOCUMENTARIO DEL
HOSPITAL DE APOYO II-1 NUESTRA SENORA DE LAS MERCEDES DE PAITA”

l.-FINALIDAD

Normar los procedimientos del tramite documentario, considerando la modernizaciéon de las
entidades publicas, a fin de brindar mayor celeridad y eficacia del flujo administrativo y fortaleciendo
la gestién documentaria del Hospital de Apoyo Il — 1 Nuestra Sefiora de las Mercedes — Paita.

1.- OBJETIVOS:

a) Establecer normas para la optimizacién de los procedimientos de recepcion, registro,
clasificacion, distribucién, remisién, seguimiento, control y acciones inherentes a la
documentacién interna y externa del Hospital; asi como realizar los servicios de asesoramiento
a los usuarios, respecto a la presentacion de Ia documentacién, brindando informacion
coordinada sobre el estado de los mismos.

b) Organizar y optimizar las acciones especificas del tramite documentario.

I.-AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva seran de cumplimiento obligatorio  por
los encargados de tramite documentario, asi como por todo el personal del Hospital de Apoyo II- 1
Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita.

IV.-BASE LEGAL

1. Ley N° 27444 ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N°043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806.

Directiva N° 008-2011/GRP-GRPPAT-SGRDI

3
4
5. Ley N°29973, Ley General de la Personal con Discapacidad.
6
7. Directiva Regional N° 03-2019/GRP-100020
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esolucion Directoral N° 349-2019/GOB.REG-DRSP-HNSLMP-DG
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9.- Ordenanza Regional N°. 298-2014/GRP-CR “Ordenanza Regional que Aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Hospital “Nuestra Sefiora De Las
Mercedes De Paita “

V.- DISPOSICIONES GENERALES
A.- REFERENTE A LOS DOCUMENTOS EXTERNOS:

1.- El personal de Tramite Documentario, brindara la informacién necesaria para el usuario o la
recepcion del documento que presenta, siempre que cumpla con adjuntar los documentos exigidos
en el TUPA.

2.- La atencién de expedientes administrativos, estara sujeta a la Ley del Procedimiento
Administrativo General y a la Ley de Silencio Administrativo y toda norma conexa.

3.- Los expedientes deberan ser resueltos dentro del plazo administrativo establecido por el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y la Ley N°27444 y normas conexas, a fin de
evitar reclamos de parte de los usuarios.

4.- Si la solicitud o expediente no cumpliera con los requisitos exigidos para su presentacién, se
aplicara el articulo 125° de la Ley N° 27444, que sefiala el siguiente procedimiento:

a) Toda solicitud presentada por el administrado debe ser recepcionado incluso
incumpliendo los requisitos sefialados en la Ley o el TUPA, debiendo realizarse las
observaciones por incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvados de oficio,
invitando al administrado a subsanarlo dentro de un plazo maximo de dos (02) dias habiles.

b) Esta observacion debe ser anotada bajo firma del receptor en la solicitud y en la copia
que conservara el administrado, indicando que sino lo hiciera se tendra por no presentada su
solicitud (Art. 125.2, Ley 27444).

c) Mientras esté pendiente la subsanacién, son aplicables las siguientes reglas:
- Noprocede el computo de plazos para que opere el silencio administrativo, ni para
la presentacién de la solicitud o el recurso.
- No procede la aprobacién automatica del procedimiente administrativo de ser el
caso.

- La unidad no cursa la solicitud al 4rea competente para sus actuaciones en el
procedimiento.

d) Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacién, la entidad considera como no
presentada la solicitud y la devolvera al interesado cuando se apersone a reclamaria.

5.- Posteriormente se registrara y una vez efectuado el ingreso y registro de documentos, se
procedera a la distribucion fisica de los documentos a las unidades orgénicas y jefaturas de la
institucion, para su atencién conforme a la ley.
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6.- La comunicacién escrita que haya sido dirigida a un Funcionario o Servidor que por razones
diversas ya no ocupe el cargo, debera ser derivada al Funcionario o Servidor gque se encuentra
ejerciendo el cargo.

7.- Las oficinas administrativas y/o departamentos que hayan recibido solicitudes o peticiones,
deberan previamente emitir un informe con sus respectivos antecedentes, antes de elevar a la
Direccién General con su respectivo proyecto de oficio para su respuesta.

8.- Los documentos que son para conocimiento, no deberan generar tramite alguno siendo su
naturaleza netamente informativa.

9.-Respecto a la recepcién de expedientes administrativos, estos deberan estar debidamente
foliados.

10.- El personal de Tramite Documentarlo es el Gnico autorizado para brindar informacion a los
usuarios sobre la situacién administrativa de los documentos o expedientes que se tramiten en la
institucion.

11.- Para la atencion de pedidos de copias de historias clinicas, expedientes y/o documentos en
general, los usuarios deberan sujetarse al procedimiento establecido en el Texto Unico de
Procedimientos de Procedimientos Administrativos (TUPA) y al costo establecido en el Tarifario
Institucional. -

B.- CLASIFICACION DE DOCUMENTACION:

Es la accién de analizar y ordenar la documentacion, teniendo en cuenta lo siguiente:

1.- Correspondencia Comun: Dada su naturaleza recibe una atencién normal de acuerdo a la
presente directiva

2.- Correspondencia Clasificada: Aquella seleccionada de caracter reservado o confidencial
teniendo en cuenta el valor de su contenido y su naturaleza.

3.- Correspondencia Urgente: Aquella que ingresa bajo la denominacion de URGENTE, requiere
la atencién inmediata por parte de tramite documentario, procediendo a remitir a su destinatario
de manera inmediata. Las unidades orgénicas o servicios receptoras del documento clasificado
como URGENTE deberan atender el mismo en el plazo de 48 horas o segun el plazo establecido
en el documento recibido.

C.- DEFINICIONES OPERATIVAS:

1.- Documentaci6n Interna.- Son documentos para uso interno, que se cursan entre las unidades
organicas, servicios, areas u oficinas al interior de la organizacion’ del Hospital de Apoyo |l-1
Nuestra Sefiora las Mercedes de Paita, en el ejercicio de sus competencias funcionales, como:
Memorando, Informes, etc.
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2.- Documentacién Externa.- Son documentos presentados por ciudadanos, entidades publicas o

privadas a Tramite Documentario del Hospital de Apoyo lI-1 Nuestra Sefiora las Mercedes de Paita.

3.- Correo Electrénico.- Tiene por finalidad solicitar o recibir informacion oficial, adjuntar archivos
de documentos, proyectos de normas o documentos oficiales. El correo electronico es considerado
un medio oficial de envio y recepcion de informacién por tal motivo, Ia correspondencia que utiliza
este medio, tiene plena validez para todos los efectos.

4.- Correspondencia Externa.- Son documentos para Uso Externo, que son dirigidos a los
organismos e instituciones ptblicas y/o privadas Yy personas naturales que son emitidos por |la
Alta  Direccién, los érganos, unidades orgénicas y unidades funcionales autorizadas, de
acuerdo asu competencia funcional, tales como: Oficios y Cartas.

D.- HORARIO DE ATENCION AL PUBLICO

El Horario de Atencién del Tramite Documentario es de:

Mafiana: 8:00 a.m. a 13:00 p.m.
Tarde: 14:00 p.m. a 16:45 p.m.

odalidades de Atencion:
Presencial: Instalaciones del Hospital Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita.

ii) Virtual: al correo institucional informes@hospitallasmercedespaita.gob. pe

E.- FORMA DE ATENCION AL PUBLICO

- Los usuarios deben ser atendidos de acuerdo al orden de llegada, sin perjuicic del derecho de
atencion preferente, establecido en las normas pertinentes.

- En caso que el usuario lo requiera, el personal del Tramite Documentario debera brindar la
informacioén necesaria sobre los procedimientos administrativos que, de acuerdo al TUPA se llevan
a cabo, comprendiendo dentro de la Informacién el plazo estimado de duracién, asimismo debera
Jinformar los precios de acuerdo al Tarifario Institucional de ser necesario.

VL.- DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A.- PAUTAS FORMALES PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS

1.- Encabezados

En el encabezado de todo documento debe incluirse la siguiente informacién:
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a) Denominacién del documento, incluyendo nimero, el afio, las siglas institucionales, las siglas de

la Unidad Orgéanica que emite el documento y las siglas de la Oficina u Area de corresponder.

(Anexo N°01: Relacidn de Cédigos del Hospital 11-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita)

Ejemplo: OFICIO N° 001-2020-GRP-DRSP-HNSLMP-43002014266
INFORME N°021-2020-HNSLMP- 43002014266-IR

b) Respecto al nombre, cargo y entidad, empresa, drgano, unidad orgénica o funcional a quien se
dirige el documento se debera tener en cuenta lo siguiente:

- En primer lugar el nombre y los apellidos de las personas a quién se dirige el documento
se deben redactar en mayUsculas y negrita. Se debe anteponer el grado académico de la
persona que ocupa el cargo: Doctor, Economista, Abogado, Ingeniero, Licenciado
en..., etc.,, segln sea el caso.

- En lalinea siguiente se describira el cargo de la persona a quien se dirige el documento

- Enlalinea siguiente, para documentos externos se detallara el nombre de la institucién a
la que pertenece, para documentos internos se debera indicar el érgano o unidad
organica a la que pertenece, en ambos casos sin negrita

Ejemplo:

Sefior Doctor

Luis Alberto Tejada Mera

Director General de Operaciones en Salud
Av. Arequipa 810

Ministerio de Salud

' e)Parael casode documentos circulares (oficio o memorando) se podran consignar varios
nombres y cargos.

d) El asunto del documento, se debera resumir con claridad su contenido. Esta prohibido
consignar como asunto: "El que se indica",

e) Indicar como referencia el o los documentos que constituyan antecedentes del documento a
ser emitido.

f) Lugar y fecha en que es emitido el documento.

2.- Redaccién y ortografia
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Cada documento debe ser cuidadosamente revisado, bajo responsabilidad de quienes lo elaboren

y suscriban.

VIl.- RESPCNSABILIDADES

i) La méxima autoridad del Hospital de Apoyo 11-1 Nuestra Sefiora de las Mercedes de Paita es
el responsable de la difusion de la presente Directiva.

i} El cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva es responsabilidad de las Unidades
Orgénicas, Servicios, Areas, Oficinas y del personal de Tramite Documentario.

i) Todos los participantes del proceso de Tramite Documentario gque tengan expedientes o
documentos derivados para su atencién, estan obligados a revisarlos y/o atenderlos durante
su permanencia en la institucién, a fin de cumplir con los plazos establecidos.

NEXO N°01: RELACION DE CODIGOS DEL HOSPITAL Il-1 NUESTRA SENORA DE LAS
PMERCEDES DE PAITA
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ANEXO N°01: RELACION DE CODIGOS DEL HOSPITAL II-1 NUESTRA SENORA DE LAS

MERCEDES DE PAITA

UNIDADES ORGANICAS

CODIGO

ORGANO DE DIRECCION
Direccidn

Sub Director

ORGANO DE CONTROL
Organo de Control Institucional

ORGANO DE ASESORIA
Unidad de Planeamiento Estratégico
Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental

¢/Unidad de Administracion
Unidad de Estadistica e Informética
Unidad de Apoyo a la Docencia e Investigacion

ORGANOS DE LINEA

5/ Servicio de Medicina

Servicio de Cirugia y Anestesiologia
Servicio de Pediatra

Servicio de Gineco-Obstétrica
Servicio de Odontoestomatologia
Servicio de Enfermeria

Servicio de Emergencia

Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacién
Servicio de Apoyo al Diagnostico
Servicio de Apoyo al Tratamiento

43002014261
43002014262

43002014263

43002014264
43002014265

43002014266
43002014267
43002014268

43002014269

430020142610
430020142611
430020142612
430020142613
430020142614
430020142615
430020142617
430020142616
430020142618




epedl|os epeudijos
= uolewWIoLN| = ugIIBLIOU|
ejidooay aqay
uoeWIOUI
euoidsodolyg
ojuswnaop
0 oplanoad ap ojjas
uod Ijualpuodsaliod
ePEIDI0S eaig e ugpeudise S
uoIeWLIO Ul A sojuawniog
e 3p sistjeuy 2P Upndsony
\‘/ 021U0J123|3 J3uno)
Olpsw Jod o |enuasaud
uopewIOuI 3p Jod euiaixg BULIOJ US BUIDIXT
pNYIOS 2G3Y | uoeluawnloQ ugpeBWN30Qg
BlUasald BjuUasald
_ OIDINI
SYNIDHO SVNYH31X3
N SYIYV / SOIIAY3S / SYIINYDHO SIAVAINN ORV.LINIINDO0A ILINVYL SYQAvAIYd /svoI1and s3avaling / oNvavanio

OIRIVINIWNOOA LINVYL NI NQIONILY 3a YWVHOOrN1d :20.N OXINY



