MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS
“JOSE CASIMIRO ULLOA”

VISTO:

El Expediente N°® 1120-2010, que se adjunta al presente;
CONSIDERANDO:

Y Que, en el ejercicio de la funcién publica se debe procurar la implementacién de buenas practicas de
| gestién que permita asegurar la calidad y eficiencia en el cumplimiento de las funciones asignadas a cada
! entidad publica, asi como la adecuada y oportuna toma de decisiones dirigidas al personal de la entidad y a

los administrados.

Que, mediante Informe Legal N° 048-2010-OAJ-HEJCU, la Oficina de Asesoria Juridica, informa que es
necesario regular los actos resolutivos de la institucion, por ello ha elaborado el Proyecto de Directiva para
el Procedimientos de Tramite de Actos Resolutivos en el Hospital, adecuandola a las normas para la
Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, aprobada con la Resolucion Ministerial N°
826-2005/MINSA y proponiéndola a la Direccién General previa evaluacion para su aprobacién.

Que, mediante Resoluciéon Ministerial N° 468-2008/MINSA, el Ministerio de Salud aprobé la Directiva
Administrativa N°® 137-MINSA/SG-V.01 “Procedimientos para el Tramite de Actos Resolutivos en el
Ministerio de Salud;

Que, con Informe N° 127-2010-OEPP/UO-HEJCU, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto a
través de la Unidad de Organizacién, ha adecuado el Proyecto remitido a los pardmetros establecido a la
normatividad vigente en cumplimiento a sus funciones establecidas, ha emitido su opinién técnica favorable
al proyecto de Directiva

Que, mediante Informe N° 171-OEA-HEJCU-2010, la Oficina Ejecutiva de Administracion, recomienda

'%b: . aprobar con Resolucién el Proyecto de Directiva de Procedimientos para el Tramite de Actos Resolutivos en
N el Hospital

ey

— Estando a lo propuesto;

Contando con las visacion de la Sub- Direccion General, del Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y Presupuesto, de la Directora Ejecutiva de Administracion y de la Directora de la Oficina
de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”;

De conformidad con lo dispuesto en el literal d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”, aprobado con Resolucion Ministerial N° 767-
2006/MINSA;

En uso de las facultades conferidas;




SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 007 .OAJ-HEJCU-2010
“PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE ACTOS RESOLUTIVOS EN EL HOSPITAL DE
EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO ULLOA”, que en anexo forma parte integrante de la presente
Resolucién;

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Direccién de Administracién, la difusion, implementacion y
supervision del cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones publique la presente Resolucion y el
texto de la Directiva aprobada en el portal Institucional;, asi como en los correos de los Jefes de
Departamento y Oficinas.

Registrese, Comuniquese y Cumplase;
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10 DE BALU
HOED. de Emargedt _C‘ 8¢ CABIM

C.M.P. 12642

JBCC/ ERF/AST/CMV/Idsb..
c.c..  Sub-Direccion General.
Of. Ejec. De Planeamiento y Presupuesto
Of. Ejec. De Administracion
Of. de Asesoria Juridica
Of. de Comunicaciones
Archivo



“Decenio de las Personas con Discapacidad
Wosa C: % _“'ge“ ; en el Perd”
b 30 Casimi et “Afio de la Consolidacion Econémica y Social del Peru”

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° (0¥ - OAJ -DE-HEJCU

PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE ACTOS RESOLUTIVOS EN EL HOSPITAL
DE EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO ULLOA”

I. FINALIDAD.

Asegurar el ordenamiento administrativo y juridico en la emisién de actos resolutivos
en el Hospital de Emergencias “Jose Casimiro Ulloa”, facilitando la participacion de los
diferentes Departamentos y Oficinas que intervienen en el mencionado proceso.

Il. OBJETIVO.

Contribuir a la implementacion de buenas practicas de gestién, que permitan la
unidad y coherencia interna de los criterios que sustenten la toma de decisiones en el
Hospital de Emergencias “Jose Casimiro Ulloa” mediante actos resolutivos,
brindando herramientas necesarias para agilizar su tramite.

lll. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento de los Departamentos,
Servicios y Oficinas del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

IV. BASE LEGAL.
e Ley N°26842 - Ley General de Salud.
o Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.
e Ley N°27657 - Ley del Ministerio de Salud.
* Ley N°27658 - Ley de Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

* Ley N°29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo.

e Decreto Supremo N° 013-2002-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N° 023-2005-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud.

e Decreto Supremo N° 008-2006-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
para la Produccion y Sistematizacion Legislativa.

* Resolucion Ministerial N° 826-2005/MINSA; que aprueba las Normas para la
Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”.

e Resolucion Ministerial N° 468-2008/MINSA; que aprueba la Directiva
Administrativa N° 137-MINSA/SG - V.01 “Procedimiento para el tramite de Actos
Resolutivos en el Ministerio de Salud”.

e Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA; que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

* Resolucion Directoral N° 167-2010- DG-HEJCU-OEPP que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Son actos resolutivos todas aquellas decisiones que los funcionarios del Hospital
de Emergencias “José Casimiro Ulloa” materializan a través de Resoluciones.
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Constituyen actos administrativos o actos de administracion segun corresponda
y conforme a lo dispuesto por el ordenamiento juridico vigente.

5.2 Para emitir actos resolutivos, el funcionario debera estar expresamente facultado
para ello.

5.3 Todo acto resolutivo sera considerado como proyecto hasta que no sea
debidamente suscrito por el funcionario correspondiente, asi como registrado y
numerado por la dependencia correspondiente. Los proyectos de actos
resolutivos carecen de valor oficial y constituyen documentos de trabajo interno
sujetos a revision y modificacion.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Elaboracién de los Proyectos de Actos Resolutivos.

6.1.1 Los proyectos de actos resolutivos seran elaborados por el (los)
Departamento(s) y la (s) Oficina(s) del Hospital de Emergencias “José
Casimiro Ulloa” a los cuales corresponde proponerlos.

6.1.2.El y/o los responsables de la elaboracion de los proyectos tendran sumo

cuidado en la redaccion de los mismos, debiendo seguir necesariamente la
siguiente estructura;

- Parte expositiva ("Visto(s)”), en donde se sefala el numero de
expediente o el documento que sustenta el acto resolutivo.

- Parte considerativa (“Considerando:"), en la cual se sefala los
fundamentos y/o razones que sustentan la emision del acto resolutivo,
lo cual debe hacerse con precision, detalle y exactitud. Cuando el
numero de considerando, exceda las dos carillas estos deberan ser
numerados de la siguiente forma; '

(1) Que, conforme a lo previsto en (...);
(2) Que, en tal virtud; (...);

- Parte resolutiva (“Se resuelve:”), en el cual se senalan el articulo o
articulos que desarrollan el objeto del acto resolutivo. Al inicio de cada
articulo debe procurarse el uso de verbos en infinitivo.

6.1.3 En la redaccién de actos resolutivos que constituyan actos administrativos
deben tenerse necesariamente en cuenta los siguientes parametros:

a) La adecuada motivacion, en el caso de los actos administrativos,
conforme lo sefiala el Art. 62 de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento
Administrado General.

b) Los criterios de redaccion sefialados en el Reglamento de la Ley Marco
para la Produccion y Sistematizacion Legislativa, aprobado por Decreto
Supremo N° 008-2006-JUS; en particular los referidos a la redaccion de
articulos, asi como el uso de mayusculas y siglas.

6.1.4 El acto resolutivo sera publicado en la pagina institucional del Hospital y
unicamente en el Diario Oficial “El Peruano” cuando exista la obligacion
legal de hacerlo o cuando se refiera a un acto resolutivo previo que ya
haya sido publicado en dicho Diario.

6.1.5 En el caso de Resoluciones Directorales o Administrativas, sus versiones
digitales seran circuladas a través de los correos electronicos de los Jefes
de Departamento y/o Oficinas.
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6.2, Aspectos Formales de los Proyectos de Actos Resolutivos.

6.2.1.Los proyectos de actos resolutivos seran redactados en letra tipo Arial,
tamario 10 6 11, dependiendo de su extension.

6.2.2.Se empleara en una sangria de 1.50 cm. al inicio de cada parrafo.

6.2.3.Cuando en el texto del proyecto se efectlen citas textuales a otras normas
o documentos, las mismas deberan estar en letra cursiva y entre comillas.
En caso que se quiera resaltar alguna idea o palabra de la cita, debera
emplearse letra negrita e indicar expresamente entre paréntesis “(el
resaltado es nuestro)”.

6.2.4.De existir algun error ortografico o de redaccién en el documento original
que no pueda dejar de ser mencionado, este debera ser citado tal cual,
seguido de la indicacién “(sic)”.

6.2.5.No pueden emplearse notas de pie de pagina. Las referencias
bibliograficas a libros, revistas, documentos y paginas web, entre otros,
deberan ser citadas al interior del texto del proyecto.

6.2.6.Toda referencia numérica debe realizarse en letras y numeros entre
paréntesis, por ejemplo: “Cien y 00/100 Nuevos Soles (S/. 100,00)",
“cinco (5) dias utiles”.

6.2.7.En caso que el proyecto cuente con anexos, estos deberan ser
debidamente numerados (Anexo N° 1, 2, etc.).

6.3. Documentacion Sustentatoria.

6.3.1.Todo proyecto de acto resolutivo debera contar un Informe Técnico
sustentatorio, bajo responsabilidad del 6rgano que lo propone, sefialadas
en el numeral 6.8.

6.3.2.En el caso de los procedimientos administrativos en los cuales se haya
interpuesto recurso de apelacién, el 6rgano que resolvi6 en primera
instancia debe remitir un Informe Técnico sobre el recurso presentado al
superior jerarquico, a fin que lo tenga en cuenta al momento de emitir el
acto resolutivo correspondiente. A excepcion de los recursos que
afecten derechos de los trabajadores contemplados en el art. 17 del
D.leg. N° 1057, que se remitira a la Oficina de personal para su remision a
autoridad nacional de servicio civil.

6.3.3.Para los siguientes procedimientos administrativos no se requiere informe
legal:

* Implementacion de recomendaciones propuestas por las
Comisiones Permanente o Especiales de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios.

= Designacién, aceptacion de renuncia y término de funciones de
funcionarios de confianza.

* Designacion de representantes ante 6rganos colegiados.

= Aprobacién de instrumentos de naturaleza eminentemente técnica,
tales como el Plan Operativo Anual y las modificaciones
presupuestarias.

* Informe técnicos que por parte de su funcion en aplicacion de
normatividad vigente del érgano le corresponde cumplir.
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6.3.4.Para emitir un Informe Legal es requisito indispensable que en el
expediente incluya el(los) Informe(s) Técnico(s) correspondiente(s), de no
cumplirse esto, el expediente sera inmediatamente devuelto al 6rgano
proponente, a fin de efectuar la subsanacion respectiva.

6.4. Tramite de visacion de los proyectos de actos resolutivos.

6.4.1. Las visaciones se realizaran en el margen izquierdo del proyecto de acto
resolutivo, mediante rubricas y sellos correspondientes, los cuales deben
ser claramente visibles.

6.4.2. Las visaciones completas deben efectuarse unicamente en los proyectos
de actos resolutivos, y no en los documentos adjuntos o anexos al
proyecto, los cuales deberan contar Gnicamente con la visacion del érgano

P ’,’GC‘"‘:}:\-’E«._ u organo que los hayan propuesto.
¥ X 6.4.3. Se exceptian de lo sefialado en el parrafo anterior los documentos
{ i A\ adjuntos o anexos que a juicio de la Direccion General deban contar con
2 A B visaciones completas.
\ /
J(Q’:}?j’(f‘f}_r}f/ 6.4.4. El penultimo considerando de todo acto resolutivo debe indicar

expresamente los 6rganos que deben visarlo, por ejemplo:

“Con la visacion del Director Ejecutivo de xxx, del Director General de
XX, y () v

P ENERSN 6.4.5. Se comenzara con el érgano que propuso el acto resolutivo y luego se
BN 2% 3\ indicaran el resto de 6rganos que tendran a su cargo la visacién, de menor
a mayor jerarquia.

=0

6.4.6. El altimo considerando de todo acto resolutivo debe indicar en forma
resumida las normas legales que lo sustentan, de mayor a menor

jerarquia, en particular la base legal que sefale la competencia para su
suscripcién, por ejemplo:

“De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° xxxx, el Decreto
Supremo N° xxxx y la Resolucién Ministerial N° xxx, "

6.4.7. La Oficina de Asesoria Juridica Unicamente visara los actos resolutivos,
de encontrarlas conforme.

6.4.8. La Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto debe visar los actos
resolutivos, referida a materia presupuestal, aprobacion de documentos de
gestion y/o otros de encontrarlas conforme.

6.4.9. La circulacion del proyecto de acto resolutivo para las visaciones
respectivas debera seguir el mismo orden indicado en el considerando
donde se sefalan las visaciones que resulten necesarias.

6.4.10. En caso que alguno de los 6rganos a los que corresponda visar el proyecto
efectie modificaciones o precisiones al mismo, el expediente sera devuelto
al 6rgano proponente para que éste lo reformule y lo vuelva a circular. El
mismo érgano no podra realizar dos o mas observaciones sucesivas al
mismo proyecto, salvo circunstancias debidamente justificadas.

6.4.11.Cuando la Oficina de Asesoria Juridica sea el 6rgano que realice las
modificaciones al proyecto, devolvera el expediente al 6rgano proponente
junto con la version reformulada del proyecto para la visacion
correspondiente e inmediato envio a la Direccion General (en el caso de
Resoluciones Directorales), y a la Oficina Ejecutiva de Administracion (en
el caso de Resoluciones Administrativas).
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6.5. Firma, Registro, Difusion y Archivo de los Actos Resolutivos.

Luego de realizados los pasos antes sefialados, el expediente
conteniendo el proyecto de acto resolutivo sera remitido al funcionario a
quien corresponda suscribirlo, quien lo visara en cada una de sus
paginas y firmara al final del mismo. Para tal efecto, se aplica lo
dispuesto en el numeral 6.4.2.

Una vez firmado el acto resolutivo, se procedera a su numeracion,
registro, difusion y archivo. En el caso de las Resoluciones Directorales,
dichas tareas estaran a cargo de la Secretaria de la Direccion General; y
en el caso de Resoluciones Administrativas, dichas tareas
corresponderan a la Secretaria de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

El archivo de los actos resolutivos incluye sus antecedentes,
debidamente foliados y ordenados, bajo responsabilidad.

La difusién del acto resolutivo se realizara mediante copias simples que
seran remitidas a los Departamentos, Oficinas y Servicios que
correspondan, debiéndose incluir la de sus anexos correspondientes; sin
perjuicio de su publicacién en el portal Institucional, de ser el caso.

Tratandose de la notificacién de actos resolutivos a los administrados,
los mismos deben incluir necesariamente copia fedeatada del informe o
informes en los cuales se sustente su motivacion.

6.6. Anulacion de Actos Resolutivos

6.6.5.

6.6.6.

6.6.7.

6.6.8.

6.6.9.

La anulacion del registro de un acto resolutivo puede ser dispuesta
unicamente por el funcionario que lo haya firmado y solamente procede
cuando el mismo no haya sido difundido en forma alguna.

La anulacién implica la pérdida de los efectos del acto resolutivo, mas no
su desaparicion ni del expediente respectivo. En tales casos se
consignara la palabra “ANULADO" sobre el texto del referido acto.

El nimero de un acto resolutivo anulado no puede ser empleado en uno
diferente.

El tramite de los actos resolutivos debera cefiirse a lo dispuesto por las
normas y plazos legalmente vigentes, procurando sobre todo no
perjudicar los intereses de los administrados si los hubiera.

No obstante, en los siguientes casos el tramite debe durar como cinco
(5) dias habiles, contados desde la elaboracién el proyecto de acto
resolutivo hasta su firma:

- Designacién, aceptacion de renuncia, término de funciones vy
encargatura de funcionarios en cargos de confianza.

- Designacion de representantes ante érganos colegiados.

6.7.Procedimientos Excepcional.

6.7.5.

Excepcionalmente, en aquellos casos en donde se requiera la toma
urgente de decisiones de naturaleza institucional a través de una
Resolucién Directoral, la Direccion General del Hospital, dispondra por
escrito a la Oficina de Asesoria Juridica elabore un proyecto de
Resolucion Directoral que cuente Gnicamente con la visacion de la Sub
Direcciéon Ejecutiva, Oficina Ejecutiva de Administracion y la referida
Oficina de Asearia Juridica.
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6.7.6. En estos casos, el sustento para la emision de la Resolucion Directoral
sera, la solicitud formulada por la Direccion General del Hospital, sin
necesidad de emitir opinién sustentatoria alguna, salvo que exista una
objecion debidamente fundamentada de alguno de los Departamentos y
Oficinas del Hospital, antes sefialados.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1 El cumplimiento de la presente Directiva Administrativa es responsabilidad de los

Jefes de Departamentos, Oficinas y Servicios del Hospital de Emergencias “José
Casimiro Ulloa”.

7.2 La Direccion General del Hospital, sera la responsable de la difusion de la

presente, a través de la oficina de comunicaciones y supervisara su cumplimiento
la Direccion Administrativa y Direccion Médica.

7.3 Las dudas que pudieran existir en la interpretacion y aplicacion de la presente

Directiva, seran resueltas por la Oficina de Asesoria Juridica, dando cuenta a la
Direccién General.

VIIl. DISPOSICIONES FINALES

8.1 Se prohibe terminantemente la emisién de actos resolutivos con eficacia

anticipada o en via de regulacion, salvo que exista autorizacion expresa de la
Direccién General.
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