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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°002-OAJ-HONADOMANI-SB-V.01

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA EL PROCEDIMIENTO DE EMISION DE ACTOS

- RESOLUTIVOS EN EL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO SAN BARTOLOME

FINALIDAD
Mejorar la oportunidad, eficiencia y eficacia de la gestion en la emisién de actos resolutivos del
Hospital Nacional Docente Madre Nific “San Bartolomé” (HONADOMANI-SB), asegurando la

participacion de las diferentes Oficinas y Departamentos que intervienen en el proceso.

OBJETIVO

Eslablecer critenos, plazes y consideraciones administrativas que permitan la emisién, registro,
distribucion, seguimiento, control y demdas acciones inherentes al procedimiento de los actos

resolutivos en el HONADOMANI “San Bartoloméa™,

. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en la presente Direcliva Administrativa seran de cumplimiento

obligatorio en todas las Unidades Organicas del HONADOMANI “San Bartoiomé”

. BASE LEGAL

s Ley N® 26842 - Ley General de Salud

o Ley N® 27657- Ley del Ministerio de Salud.

« Ley N® 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo Generai

e Ley N 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

*» Ley N" 29151-Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales

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

* Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA. Reglamento de la Ley N° 29151,

¢« Resolucion Ministerial N° 864-2003-MINSA — Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

« Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, que aprueba las Normas Técnica para la
Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud.

« Resolucion Ministerial N° 468-2008/MINSA, Directiva Administrativa N® 137-MINSA/SG-V.01,
"Procedimientos para el Tramite de Actos Resolutivos en el Ministerio de Salud”.

» Resolucion Ministerial N® 701-2004-MINSA, que delega facultades y atribuciones a los titulares de
las Direcciones de Salud, Hospitales y otros, para expedir resoluciones directorales relacionadas

con el ambito administrativo a su cargo

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Definicion de Términos:

» Acto Resolutivo: Todas aquellas decisiones que la Direccion General, la Direccion Ejecutiva de

Administracion o la Direccion de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
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Bartolomé materializan a través de una Resolucion Directoral o Resolucion Administrativa, segun
corresponda, las cuales constituyen actos administrativos, actos de administracion o normas de
caracter reglamentario, segn corresponda y conforme a lo dispuesto por el ordenamiento juridico
vigente.

Actos de Administracion: Los actos de administracion interna de la entidad destinados a
organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por la
entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27444 vy de aquellas
normas que expresamente asi lo establezcan.

Actos Administrativos: las declaraciones de las enfidades gue, en el marco de normas de
derecho pablico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o
derechos de los administrados dentro de una situacion concreta (Ley N® 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General)

Motivacion: Conductas o hechos y derechos aue se consideren probadas (informes técnicos
legales, narmas, etc.), darle el mejor sentido de explicacién para que no se adviertan dudas,
respecto al acto a aprobar

Notificacién: Acto de comunicacion por el cual se da a conccer al interesado el contenide de un
acto resolutivo relacionado con su persona o para cumplimiento de su Unidad Organica..

Parte Resolutiva: Parte de la Resolucion gue desarrolla el objeto del acto resolutivo, por articulo
(s)

Procedimiento de Aprobacion: Secuencia de actos que se efectliia progresivamente al interior
de la Entidad, conforme a la normatividad para la aprobacion del acto resclutivo.

Visacion: Sello y rubrica o media firma del funcionario competente, puesta al margen izquierdo de
la hoja u hojas que contenga la resoclucion, debiendo ir primero el visto bueno (ribrica y sello) de

la oficina que propone.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Elaboracion de los proyectos de actos resolutivos:

6.1.1

Los proyectos de actos resoiutivos son elaborados por las Oficinas del Hospital Nacional Docente

fadre Nifio San Bartolomé gue propongan su aprobacitn, en razon de la facuifad que se derven

de las normas vigentes.

Los responsables de la elaboracion deberan elaborar el proyecto de resolucion, teniendo en

cuenta la siguiente estructura:

o Parte expositiva (Visto (s)), en donde deberan sefialar el nimero de expediente y el

documento tecnico que sustente el acto resolutivo

o Parte considerativa (Considerando), es la motivacion, en la cual se sefalan las razones que
sustentan la emision del acto resolutivo, lo cual debe hacerse con precision, detalle y
exactitud. La motivacion debera ser expresa, mediante una relacién concreta y directa de los
hechos probados relevantes del caso especifico, y la exposicion de las razones juridicas y
normativas, que con referencia directa a ios anteriores justifican el acio adoptado
Puede motivarse mediante la declaracion de conformidad con los fundamentos vy
conclusiones de anteriores dictamenes, decisiones o informes obrantes en el expediente, a
condicion de gue se les identifigue de modo certero. v que por esta situacion constituyan

parte integrante del respectivo acto
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No son admisibles como motivacion, la exposicion de férmulas generales o vacias &e,"\ rod
fundamentacién para el caso concreto o aquellas férmulas que por su oscuridad, vaguedad,
contradiccién o insuficiencia no resulten especificamente esclarecedoras para la mofivacion

del acto.

En la exposicion de motivos de los proyectos deben citarse los informes técnicos, consultas a
organos pertinentes, y de ser el caso, la realizacién de reuniones que garanticen la efectiva

participacion de los interesados para manifestar su opinion.
Parte resolutiva (Se resuelve), en el cual se sefialan el articulo o articulos que desarrollan el
objete del acto resolutivo. Al inicio de cada articulo debe procurarse el uso del verbo en
infinito.
6.1.3 En la redaccion de proyectos resolutivos que constituyan actos administrativos debe tenerse
necesariamente en cuanta la adecuada motivacion, conforme a la Ley N° 27444, ley del
Procedimiento Administrativo General. La emision de dichos actos corresponde Gnicamente a la
Direccion General y a la Oficina de Personal.
Se deben respetar los criterios basicos de redaccion sefalados en el Reglamento de la Ley Marco
para la Produccion y Sistematizacion | egislativa, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2006-
JUS; en particular los referidos a la redaccion de articulos, asi como el uso de maytsculas y
siglas. Los criterios orientadores basicos en la redaccion de un articulo son:

o Cada articulo, un tema; cada parrafo, un enunciado; y cada enunciado, una idea.

Los articulos se numeraran en Primero, Segundo, etc. St el proyecto contiene un solo articulo,
éste debera designarse como “articulo unico”.

o Extension.- Los articulos no deben ser excesivamente extensos. Cada articulo debe recoger
un precepto, mandato, instruccion o regla o varios de ellos, siempre que se refieran a una
misma unidad tematica.

6.1.5  Los proyectos de Resoluciones Directorales y Administrativas deberan ser remitidas en version

digital, via correo electronico, a los organos o unidades organicas gue visaran el acto resolutivo.

La remision electrdnica estara a cargo del 6rgano proponente, quien ademas realizara las,

coordinaciones que resulten necesanas en razon de incluir observaciones o sugerencias

6.2 Aspectos de forma de los proyectos de actos resolutivos:

6.2.1 Los proyectos de actos resolutivos seran redactados en letra tipo Arnal, tamafio 10 u 11,
dependiendo de su extension.

6.2.2  Se empleara en una sangria de 1,50 cm. al inicio de cada parrafo, a espacio 1.5 lineas.

6.2.3 Cuando en el texto del proyecto se efeciien citas textuales a otras normas o documentos, las
mismas deberan estar en letra cursiva y entre comillas. De existir algtin error ortografico o de
redaccion en el documento original que no pueda dejar de ser mencionado, este debera ser citado
tal cual, seguido de la indicacion “(sic)".

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

625 Toda referencia numeérica debe realizarse en letras y numeros entre parentesis, por ejemplo: “Cien
y 00/100 Nuevos Soles (8/.100.00)", “cinco (5) dias Gtiles”

6.2.6 En caso que el proyecto cuente con anexos, estos deberan ser debidamente numerados (Anexo

N° 1,2, etc.).
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Todo proyecto de acto resolufivo contara con un Informe Técnico sustentatorio del organo que lo
propone, bajo responsabilidad, a excepcion de las Resoluciones Directorales sefialadas en el
numeral 6.7

El Informe Técnico referido en el numeral anterior, debe precisar si se trata de innovar supliendo

vacios a las normas internas de la Institucion, o si se trata de una propuesta que modifica o

deroga documentos normatives vigentes. En caso de tener un efecto derogatario, éste se debe

precisar expresamente. Asimismo, debe contener un analisis que debe inciuir una referencia a los

antecedentes, diagndstico de la situacion actual y objetivos de la propuesta. Si se modifica o

deroga un documento normativo vigente debe analizarse su idoneidad o efectividad precisando

falencias, vacios o defectos que sea necesario superar mediante una accion normativa

En el caso de los procedimientos administrativos en los cuales se haya interpuesto recurso de

apelacion, el drgano que resolvio 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 e

acto resolutivo correspondiente

Todo proyecto de acto resolutivo requiere contar con un Informe Legal, a excepcion de los

siguientes supuestos:

o Implementacién de recomendaciones propuestas por las Comigsiones Permanentes o
Especiales de Procedimientos Administrativos Disciplinarios

o Designacion, aceptacion de renuncia y término de funcionarios en cargos de conflanza.

o Daesignacion de representantas ante drganos colegiados.

o Autorizaciéon de viajes al exterior, salvo que amerite la emision de opinidn legal (ademas de
contar con la opinién técnica de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y de la
Oficina de Personal).

o Aprobacion de instrumentos de naturaleza eminentemente técnica, tales como el Plan
Operativo Anual y las modificaciones presupuestarias, Guias, Directivas, etc. (debiendo
contar con los informes técnicos yfu opiniones de las areas respectivas)

Conformacion de Comités de Procesos de Seleccion (debiendo contener obligatonamente ia
propuesta de la Oficina de Logistica y de la Oficina Ejecutiva de Administracion).

Modificacion del Plan Anual de Contrataciones {debiendo contener obligatoriamente el
informe técnico de la Oficina de Logistica, la solicitud de la Oficina Ejecutiva de
Administracion y la disponibilidad presupuestal de !la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico).

En los supuestos de excepcion del numeral anterior, la Oficina Ejecutiva de Administracion o la

Direccion General emitirdn un documento dando conformidad, adjuntando el proyecto resolutivo,

cuando corresponda

Para emitir un informe Legal para la emision de un acto resolutivo, es requisito indispensable gue

en el expediente incluya el(los) Informe(s) Técnico(s) correspondiente(s) emitidos por el érganc

proponente. De no cumplirse esto, el expediente sera inmediatamente devueltc al organo
proponente, a fin de efectuar la subsanacién respectiva.

En el caso de las Resoluciones Directorales propuestas por la Direccion General, el Informe

Técnico sera emitido por el érgano asesor de la Direccion General y el Informe Legal por la

Oficina de Asesoria Juridica. En el resto de casos, el Informe Técnico sera elaborado por la
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unidad organica que corresponda y el Informe Legal por un profesional en Derecho que preste
servicios en el érgano que emita el acto resolutive (solo Oficinas de Logistica y Personal).

Las visaciones de los proyectos resolutivos se realizaran en el margen izquierdo del documento.
l.os documentos adjuntos o anexos al proyecto, deberan contar Unicamente con la visacién del
organo u organos proponentes y responsables de su elaboracion,

Se exceptban de lo sefialado en el parrafo anterior los documentos adjuntos o anexos que a juicio
de |la Direccion General deban contar con las visaciones completas.

El penultimo considerando de todo acto resolutivo debe indicar expresamente los drganos que
deben visarlo, por ejemplo:

“Con la visacion del Director Ejecutivo de xxxxxx, del Director de la Oficina de xxxx, y (...); v.
“Debe visar el érgano que propuso el acto resolutivo y los 6rganos que tendran a su cargo la
visacion, de mayor a menor jerarquia.

El dltimo 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 sefiale la
competencia para su suscripcion, por ejemplo:

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

La Oficina Asesoria Juridica debe visar todas las Resoluciones Directorales,

La Oficina Ejecutiva de Planeamiente Estratégico debe visar todas las Resoluciones Directorales
referidas a materia presupuestal y a normas técnicas de gestion y organizacion institucional.

La Oficina Ejeculiva de Administracion, conjuntamente con la Oficina de Economia, deben visar
las Resoluciones Directorales referidas a materia econdmica, con la Oficina de Logistica en
materia de Contrataciones y Bienes Patrimoniales, con la Oficina de Personal en materia de

Personal

De igual manera, las Oficinas de Economia, Logistica y Personal deben visar las Resoluciones
Admimstrativas emitidas por la Oficina Ejecutiva de Adminmstracion, segun comesponda, de
acuerdo a lo sefialado en el numeral anterior.

La circulacion del proyecto de acto resolutivo para su visacion debe seguir el mismo orden
indicada en el cansiderando donde se sefialen los drganos a unidades organicas que deben visar.
La circulacion lo realiza la secretaria de cada unidad organica proponente.

En caso que alguno de los drganos a los que comresponda visar el proyecto efectue
modificaciones o precisiones al mismo, el expediente sera devuelto al organo proponente para
que este o reformule y lo vuelva a circular. No se podra realizar observacion sobre aspectos
observados previamente por el mismo organo, salvo circunstancias debidamente justificadas.
Cuando el Organo Asesor de la Direccion General o la Oficina de Asesoria Juridica sean los que
realice las modificaciones ai proyecto, devolveran el expediente al drgano 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) o a la Oficina Ejecutiva de Administracion (en

el caso de Resoluciones Administrativas emitidas por la Oficina Ejecutiva de Administracion).
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5 Firma, registro, difusién y archivo de los actos resolutivos:

Luego de realizados los pasos administratives antes sefialados, el expediente conteniendo el
proyecto de acto resolutivo serd remitido al funcionario a guien corresponda suscribirlo, quien lo
visara en cada una de sus paginas y firmarad 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, difusién y archivo. £n
el caso de las Resoluciones Directorales y Administrativas (emitidas por la Oficina Ejecutiva de
Administracion), dichas tareas estaran a cargo de la Secrelaria o persona asignada de ia
Direccion General o de Administracion, segin corresponda, y la difusién se realizara a través del
Equipo de Tramite Documentario, o de las Oficinas que se dispongan en las resoluciones
respectivas; asimismo, en los cascs de Resoluciones emitidas por la Oficina de Personal,
correspondera a la secretaria de la citada Oficina dichas tareas

|.a difusion del acto resolutivo se realizaréd mediante copias fedateadas que seran remitidas a los
arganos que correspondan, debiéndose incluir la de sus anexos correspondientes,; sin perjuicio de
fa publficacion en el portal web de (a Insfifucion

Tratdndose de la notificacion de actos resolutivos a los administrados, los mismos deben incluir

copia fedateada del informe o informes en los cuales se sustente su motivacion, en caso sea

requerido.

6.6 Duracién del tramite correspondiente:

6.6.1

6.6.2

El tramite de los actos resolutivos debera cefiirse a lo dispuasto por las normas y plazos
legalmente vigentes, procurando no perjudicar los intereses de los administrados
No chstante, en los siguientes casos el tframite debe durar cinco (5) dias habiles, contados desde
la elaboracion del proyecto de acto resolutivo hasta su firma:
Designacién, aceptacion de renuncia, érmino de funciones y encargatura de funcionarios
en cargos de confianza,
Designacion de representanies ante organos colegiados.
Autorizacion de viajes al exterior
Designacion de Comités de Procesos de Seleccion

Inclusion de Procesos de Seleccion en el Plan Anual de Contrataciones

6.7 Procedimiento excepcional:

6.7.1

6.7.2

Excepcionalmente, en aquellos casos en donde se requiera la toma urgente de decisiones de
naturaleza institucional a través de una Resolucion Directoral, la Direccion General dispondra por
escrito que la Oficina de Asesoria Juridica elabore un proyecto de Resoluciéon Directoral que
cuente Unicamente con la visacién del Director General, la Oficina de Asesoria Juridica y las que
correspondan.

En estos casos, el sustento para la emision de la Resolucion Directoral sera ta solicitud formulada
por el Director General, sin necesidad de emitir opinion sustentatoria alguna, salvo que exista una

objecion debidamente fundamentada de alguno de los érganos gue deban visar

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1 El cumplimiento de la presente Directiva Administrativa es responsabilidad de las Oficinas,

Departamentos, Servicios y Unidades del Hospital Nacional Docente Madre Niflo San Bartolomé.
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7.2 La Secretaria de la Direccién General y de la Oficina Ejecutiva de Administracion, a traves de la
Equipo de Tramite Documentario seran las responsables de |a difusion de los actos resolutivos
(Directorales o administrativas, segun corresponda) en copias fedateadas, con los anexos
adjuntos (Directiva, Planes, Guias, etc). Asimismo, las Oficinas que se dispangan a través de las
Resoluciones respectivas.

7.3 Es de responsabilidad de cada Unidad Organica gue elabora los proyectos de actos resolutivos,
efectuar el control de calidad. tanto de redaccion, como de contenido normativo, bajo
responsabilidad.

7.4 Las dudas que pudieran existir en la interpretacion y aplicacién de la presente Directiva, seran
resueltas por la Oficina de Asesoria Juridica, dando cuenta a la Direccion General.

DISPOSICIONES FINALES
En el caso de Resoluciones Directorales de aprobacion de Normas (Directivas, Guias. Planes, u

otros), deberan coordinarse con los Departamentos. Servicios y Oficinas que correspondan visar, via
correo electronico institucional.

Al momento de remitir el expediente debe contener el informe téenico respectivo vy, en aquellos casos
relacionados a la seguridad del paciente o a la calidad de la atencién, deberan contar ademas, con la
opinion de la Oficina de Gestién de la Calidad.

Se prohibe terminantemente la emision de actos resolutivos con eficacia anticipada o en via de
regularizacién, salvo que exista autorizacian expresa de la Direccion General para ello.

L.as Resoluciones Directorales originales se archivaran obligatoriamente en la Direccion General,
pudiendo, cuando las oficinas proponentes lo consideren necesario, solo archivar en las respectivas
unidades organicas los expedientes que correspondan a los antecedentes de las Directivas, Guias,
Reglamentos u otros, pero en ningdn caso las Resoluciones Directorales onginales, para tal caso
debera constar adjunto a la resolucion el cargo de la entrega del expediente a la Oficina que tiene
archivado dicho expediente.

Las Resoluciones Administrativas originales se archivaran obligatoriamente en la Oficina Ejecutiva de
Administracion o en la Oficina de Personal, segun corresponda su aprobacion, pudiendo las unidades
organicas archivar los expedientes que correspondan a los antecedentes, pero en ningun caso las
Resoluciones Administrativas originales, para tal caso debera constar adjunto a la resolucién el cargo
de la entrega del expediente a la Oficina que tiene archivado dicho expediente.

Para suscribir actos resolutivos los funcionarios deberan esiar expresamente facultados para ello

Todo acto resolutive sera considerado proyecto hasta que no sea debidamente suscnto por el
funcionario correspondiente, asi como registrado y numerade por la Direcciéon General o
Administracion, segun corresponda. [Los proyectos de actos resolutivos carecen de valor oficial y
contituyen documentos de trabajo interno sujetos a revision y modificacion.

En caso de aprobacién de normas que deban tener un efecto derogatorio o modificatorio, se
debera precisar en los documentos técnicos o legales correspondientes

Todo proyecto de acto resolutivo que deba ser firmado por el Director General, previamente debe ser

remitido a la Oficina de Asesoria Juridica para la visacion correspondiente

8.10Los actos resolutivos seran publicados en la pagina web del Hospital Nacional Docente Madre Nifo

San Bartolomé” Gnicamente cuando exista la obligacion legal de hacerlo o cuando se refiera a un acto

resolutive previo que ya haya sido publicado
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8.11Todo acto resolutivo gue resuelva recursos impugnativos deberd ser notificado a los administrados

IX.

dentro deif plazo de cinco (5) dias habiles, contados desde el dia siguiente de su aprabacion.

q 4 . . )
%" 8.12Copia de todo acto resolutivo gue verse sobre materias gue comprometan recursos economicos de la

Institucion, y aguellas que aprueben documentos técnicos deben ser remitidos al Organo de Control

Institucional.

ANEXOS
Se adjuntan los formatos que deben obligatoriamente utilizar las Oficinas gue aprueban actos

resolutivos

Anexo N° 31: Formato de Resolucién Directaral

Anexo N°® 02: Formato de Resclucion Administrativa
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ANEXO N° 01
MODELO REFERENCIAL

Visto, el expediente N 141-13, que contiene el Informe Técnico N* 123-DEA-HONADOMANI-SB-2013
y el Informe Legal N°® 253-0AJ-HONADOMAN!I-SB-2013; vy

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4 de la Ley N° 1017, Ley de Contrataciones del Estado. establace que,

Que, mediante Informe Técnico N°

Que, mediante Informe Legal N°

Con la visacién del Director Ejecutive de xxxxxx; del Direclor de la Clicina de xxxx y del Jefe de ia

amraTre -

e

Oficina de Asesoria Juridica, (dehe visar el organo que propuso &l acto resolutive y los drganos que

tendran a su cargo la visacion, de mayor a2 menor jerarqguia)

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N°XXX, el Decreto Supremo N°XXX y la Resolucion

Ministerial N* xxx que otorga facultas al Director General., "

SE RESUELVE:

Articulo Primero.-

Articulo Sequndo.-

Registrese y comuniguese

JCC/IGB. (Siglas del Director General y Director o Jefe proponente)
e OEA {especificar las unidades que deben remitirse las copias)




LR
b s
ca

-~
/
MADRE M

"SAN BARTOLOME"

IS TEMG DF SALUD

1

HOS,,

LIGA DE,
«‘3““ ‘Aﬁp

ANEXO N° 02
MODELO REFERENCIAL

Visto,

CONSIDERANDOG:

SE RESUELVE:

Articulo Primero.-

Articulo Sequndo.-

Registrese y comuniguese

JGB/ADLCS.(Siglas de la Directora Ejecutiva de Administracion y Director proponente)
C.c (espacificar las unidades que deben remitirse las coplas}



