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CONSIDERANDO: R

Que, la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, establece que los procedimientos
administrativos en la administracion publica, se sustentan fundamentalmente entre otros por los Principios de
Simplicidad, Celeridad y Eficacia, estableciéndose que los trémites deben ser sencillos, eliminandose toda
complejidad innecesaria; asimismo, los trémites deben dotarse de la maxima dindmica posible, evitando
actuaciones procesales que dificulten o constituyan meros formalismos; de igual modo, la actuacion deberd
ajustarse al marco normativo aplicable y su validez serd una garantia de la finalidad publica que se busca;

Que, ante la modernidad de las instituciones publicas, es necesario dotar al Hospital Nacional Docente Madre
Nifio “San Bartolomé”, de herramientas de gestién que permita canalizar en un solo sentido el flujo
documentario diario, a fin de dotar de la méxima dinémica y criterios de procedimientos en el tramite de la
documentacion y/o expedientes, a fin que concluya en una oportuna toma de decision dentro los plazos
establecidos por ley;

Que, el Art. 118°, 124° y 152° de la Ley N° 27444, establece que las entidades deben adoptar acciones para
facilitar la recepcion de los escritos de los administrados y evitar su aglomeracion, estableciendo las
obligaciones de las Unidades de Recepcién Documentzria y también respecto a la presentacion externa de los
expedientes; en tal sentido, se hace necesario aprobar Iz "Directiva sobre Tramite Documentario en el Hospital

Nacional Docente Madre Nifio — San Bartolomé”;

En uso de las atribuciones conferidas por el Art. 11° inciso c) de la R.M. N° 884-2003-SA/DM - Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”; y, con la visacion de la
Direccién Ejecutiva de Administracion, Oficina Ejecutive de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesoria
Juridica.

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la “Directiva Administrativa N° 0001-2008-HONADOMANI-SB, sobre Tramite
Documentario en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio - San Bartolomé”.

Articulo _Segundo.- Disponer que la presente Directiva sez publicada en el portal web institucional
www.sbarto.gob.pe.

Registrese y Comuniquese,
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DIRECTIVA ADMINIS TRATIVA N° 0001-2008-HONADOMANI-SB

- DIRECTIVA SOBRE TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL HOSPITAL
NACIONAL DOCENTE MADRE NINO — SAN BARTOLOME
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TITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

Finalidad : e o e

~ Propender a una gestién eficiente en la administracion gel manejo documentario del Hospital Nacional

Docente Madre Nifio San Bartolome.

Objetivo

Establecer las pautas y procedimientos para la recepdon, registro y distribucion de la documentacion
que ingresa y se despacha del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolome, asi como para

orientar a los usuarios sobre la presentacion de.las solicitudes e informar sobre el estado de los
mismos.

Ambito de aplicacién

Las disposiciones establecida‘s en la presente Directive seran de cumplimiento obligatorio por el
personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolome.

Base Legal

Ley N© 27444 - | ey del Procedimiento Administratvo General.

Ley N© 28716 - Ley de Control Interno de ias Entizades del Estado.

Resolucion de Contraloria General N© 320-2006CC — Normas de Control Interno.

Resolucion Ministerial N© 884-2003-SA/DM - Rszlamento de Organizacion y Funciones del
Hospital Nacional Madre Nifio San Bartolomé.

Ley N° 29060 - Ley de Silencio Administrativo.

Resolucion Ministerial N© 164-2005, que aoruebz = Directiva NO 051-2005-SG/MINSA - Directiva
de Procedimientos para la utilizacion del Sistema c= Tramite Documentario WEB en las Enticades
del Ministerio de Salud.

Resolucion Ministerial N© 328-2005, que apruebz iz Directiva N© 061-2005-SG-V.01 — Directiva
para la Transferencia de Documentos en el Minister o de Salud.

Directiva Administrativa N° 15-MINSA/SG-V.01 - Directiva Administrativa para la Clasificacion de
la Informacion del Ministerio de Salud.

TITULO II
DEL PROCEDIMIENTO

DE LA RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS

La Unidad de Trémite Documentario y Archivo, en z3slante UTDA, tiene a su cargo la recepcion
y registro de todos los documentos gque in: por primera vez para atencion de los
Departamentos, Servicios, Oficinas, Unidzdes orzznicas del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio San Bartolomé.

(V2




[image: image3.jpg]:
i

D

b aalitit

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

| 6.1.

6.2.

6.3.

\
I

7.1.

P

El personal :ncargado de la recepcidn documentarig, recibe el documento y/o expediente
revisa y verifica si cumple con los requisitos correspondientes.

De estar la documentacion incompleta o faltzse alglin requisito, esta situacion sera puesta de
conocimiento del interesado o representante en el mismo momento de la recepcion; cuyo
administrado tendra dos aiternativas:

.+ Desistir de su presentacion; o, R

« Presentar el expediente, que sers recibido con las observaciones correspondientes, para
que sean subsanadas en un plazo no mayor de dos (2) dias, de lo contrario se dara por no
presentada su peticion, conforme al articulo 125° de la ley del \Procedimiento
Administrativo General, saivo excepdones cuando existan normas reglamentarias
diferentes.

De recibirse el documento, el encargado de I3 recepcion, procede a estampar el sello de
recibido (que incluye Ia fecha y la hora con el reloj instalado en mesa de partes para ese fin)
en el original y cargo(s), en los cuales anotan los folic” 'a hora y firma y se entrega los cargos
al interesado. Ello no implica conformida~. . o -

Posteriormente ingresa al sistema informatico de tramite documentario, el registro pertinente,
practicando los asientos respectivos, como son: el tipo de documento, clasificacion, tipo de
proceso, numero de folios, asunto y motivo cel documento, el nombre y password del operador
que lo recibe, los datos del administrado ¢ persona que presenta el documento, la unidad
organica a la que se deriva y las observacionzs si las hubiere.

Concluido el registro, el sistema informatico genera automéaticamente el nomero del documento
o expediente recibido, el cual es registrado en el sello de recepcidn del documento original.

E| horario de atencién de la Unidad de Trémite Documentario y Archivo (UTDA), es de 8.00
a.m. hasta las 5.00 p.m.

6. Orientacion y atencién a usuarios

La UTDA orientard a los usuarios en la presentacion de sus documentos y, de asi requerirlo,
dara informacion del estado de los mismos.

Dicha atencion se realizaré en términos “guiados por el respeto mutuo, 13 colaboracion y la
buena fe, y se absolveran las consultas que realicen y que estén relacionados con asuntos de
competencia del HONADOMANI-SB.

La UTDA distribuira a los usuarios los gdocumentos de orientacién y difusion sobre los
requisitos Y tramites que atiende iz instituzon jos mismos que también seran incluidos en la

pagina Web. '

TITULO III

DEL TRAMITE INTERNO DE DOCUMENTOS

# / Distribucién de documentos o expedientes que inician el procedimiento administrativo

La UTDA derivara en el dia la dozumentacion ingresada Y registrada, a las unidades organicas
del Hospital Nacional Docente Madre Nifio Szn Bartolome.

Los documentos urgentes y gque por su nzturaleza deben ser entregados en forma inmediata
posterior a su registro; incluidos los documentos cuyos procedimientos figuran en el TUPA.

Todo documento o expedient derivacion y/o distribucién  a las oficinas
correspondientes, obligatoriam egaré delante del folio uno, el documento

denominado “HOJA DE RUTA DZ TR AN ERAL”. (ANEXO 01)
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[image: image4.jpg]7.3. Todo expediente serd foliado en la parte sucerior derecha de cada pagina, agregando los
demés actuados en orden cronoldgico de arrize hacia abajo, formando con todo ello un sélo
cuerpo, procurando su conservacion en el tiemzo.

El expediente no deberéd exceder de doscientes (200) folios, salvo cuando tal limite obligara a
dividir escritos o documentos que constituyan un solo texte, en cuyo caso se mantendrd su
unidad. Los expedientes que se incorporar @ otros no continian su foliatura, dejdndose
constancia de su agregacion y su cantidad de {3jas.

7.4. Asimismo para la distribucion, el personal cue opere en la UTDA genera previamente un
reporte de la documentacion recibida, el cual sirve de cargo para la entrega de los mismos a
cada unidad organica. N .

7.5. La UTDA a fin de facilitar la simplicidad y celeridad en los tramites preclasificard la
documentacion a derivarse, tomando en cuenta la competencia técnica y funcional y/o
atribucion que corresponde, efectudndose por i2 general de la siguiente manera:

—— ——— " ~ —— e Direccién General
«  Sub Direccion (Direccion Médica)
« Direccion Administrativa

Asi mismo se precalificard la documentacion =stablecida en el TUPA el cual serd derivada en
forma inmediata a la oficina de correspondz ce igual modo la documentacion referida a los
comité especiales de adquisiciones y contratacones del estado.

8. Monitoreo informatico automatizado sobre el vencimiento de los plazos de ley

8.1. Los expedientes que ingresen por la UTDA relacionados al Texto Unico de Procedimiento
Administrativos (TUPA) y otros relacionadcs a los procedimientos ordinarios, una vez
registrados y conforme a la denominacion cel documento y/o solicitud que se consigne
(Constancia de Atencién, Recursos impugnativos, Saicitudes, Queja, etc.) automaticamente el sistema
generara el plazo maximo con el que cuenzz la institucion para resolver el asunto, e ira
avisando en forma descendente os dias que van transcurriendo en el trémite del expediente, el
cual permitira monitorear tanto por parte c= la UTDA y por Jefatura de Departamento y
Oficinas a través del sistema informatico, a fin ce evitar excederse de los plazos legales.

en el documento o expediente

~\9 1. La oficina correspondiente después de emitiric :nforme técnico, proveido, oficio o memorando,
1 seglin corresponda respecto 2 la materia del czcumento o expediente, derivara a la oficina que
corresponda 0 Direccion General, anotando \ suscribiendo el pase a través de la "HOJA DE
RUTA DE TRAMITE GENERAL".

A través de secretaria de la Direccion, Dep -zmento y/o Oficina que deriva el documento u
expediente, registrara el respectivo “pase” en 2. sistema informatico, a fin de dejar constancia
e indicar a los usuarios la ruta del trémite que s gue el citado documento.

Los documentos que ingresen en sobre cer-z30 en calidad Confidenciai y/o Reservado seran
entregados al funcionario al que estd diric =2 y no podran ser abiertos por personal de la
UTDA.

zarrado con un cargo a la vista y no se tenga el
ar dichos documentos, estampar el sello de
correspondiente.

Cuando se presenten documentos en sobre
principal, se abriréd el sobre a fin de cc
recibido, registrar su ingreso y darle el trdm

11, Cuidado de la documentacion

La correspondencia que recibe el personal de la UTDA debe mantenerse en condiciones de seguridad,
mientras dure el trémite de registro y entrega al desznatario. Le es prohibido transcribir o fotocopiar
como comentarla.

informacion que revele el contenido del documento,
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DEL REGISTRO DE SALIDA DE LOS DOCUMENTOS

[R¥aY

12. Respuesta a documentos o expedientes

Todo documento o expediente debe obtener una respuesta ya sea positiva 0.negativa a fin de
culminar con el procedimiento administrativo; la misma que debe ser registrado obligatoriamente en
el sistema informatico (respuesta al usuario o institucdn y archivamiento segun sea el caso).

13. El silencio administrativo positivo y negativo

13.1. El silencio administrativo positivo se encuentra normado por los Art. 10, 20y 30 de la Ley N°
29060 y por lo sefialado en el texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA,

institucional.

13.2.  En el caso de operar el silencio administrativo positivo, el administrado podra hacer valeR-su- -~
derecho a través de la presentacion de una “Declaracién Jurada” ante la propia entidad,
constituyendo el cargo de recepcién de dicho documento prueba suficiente de la resolucion
aprobatoria ficta de la solicitud o tramite iniciado. S

El formato de “Declaracion Jurada” se silencio administrétivo positlvorseré proporcionad(; por
la Unidad de Tramite Documentario y Archive segun modelo aprobado (ANEXO 02)

£l silencio administrativo negativo seré apliczble en lo dispuesto por la primera Disposiciones
Transitoria, Complementaria y Finales de Iz iy N© 29060.

DISPOSICION FINAL

P
t <& rimera.- Teniéndose en cuenta que todos los plazos y términos son entendidos como maximos, y

WObligan por igual a la autoridad administrativa como z los interesados, sin necesidad de apremio en
aquellos que respectivamente les concierne. Toda autoridad esta obligado a cumplir con los términos y

plazos, asi como supervisar que los subalternos cumplan con los propios de su nivel; debiéndose tener en
- cuenta el cuadro ilustrativo establecido en ANEXO 03.

Segunda.- El Organo de Control Interno del Hospitai Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé,
autelara el cumplimiento de la presente Directiva.
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Procedimiento: Secuencia de actos que se efecttia prograsivamente al interior de la entidad, conforme
/ a la normatividad.
/ Plazo: Es el periodo o tiempo concedido legalmerite para actuarse dentro el, debiendo precisarse que
/ cuando se sefiala en dias se refiere a dias hébiles y cuando el plazo es fijado en meses O anos, es contado
de fecha a fecha. Ei plazo debe entenderse como méximo y se computan independientemente de
cualquier formalidad y obligan por igual a la autoridad como a los administrados.

Notificacién: Acto de comunicacion por el cual se da a conocer al interesado el contenido de un -

documento dirigido a €l o relacionado con su persona.

Queja: Escrito presentado en cualquier momento por el administrado cuando advierte que un servidor o

funcionario mantiene paralizado e infraccionando los plazos para que se resuelva su expediente iniciado en

e “la_institucion; la misma que tiene que ser resuelto por Iz autoridad competente en el plazo de 03 dias
previo informe del quejado, pero sin suspenderse el tramite de su expediente principal, =

=
4
=
=
.

Expediente: Constituye el conjunto de documentos reizcionados a un mismo asunto procedimental,
ordenado y acumulado en forma sistematica originado de oficio 0 a solicitud de los administrados, los
mismos que serviran de sustento para la decision administrativa.

Oficio: Comunicacién oficial escrita, datada y localizado de modo exacto, y con un solo destinatario,
dirigido a los usuarios de los servicios u otras dependencias publicas o privadas.

Memorando: Comunicacion escrita de contenido corto, que describe en forma breve recordatorios, se
utilizan para destacar lo que merece ser tenido en cuentz, recapitulan hechos o razones importantes o
bien para dar indicaciones simples a un personal subordinado.

Informe: Es la opinion escrita técnica o legal, que se utiliza para efectuar una exposicion pormenorizada,
motivada y sustentada de un asunto de su competencia y acerca de un caso, concreto. Su estructura esta
| compuesta por: Antecedentes, Andlisis (es la sustanciacion del informe), Conclusiones, Sugerencias y/0

Recomendaciones.

Circular: Son comunicaciones escritas colectivas no personales sino mas bien con destinatarios multiples,
a quienes al interesarles por igual se les comunica simulaneamente sobre un mismo asunto, se prevé
instrucciones, se imparte 6rdenes o comunica noticias; es una difusion general con respecto algun hecho
que es de cumplimiento o conocimiento general.

Desistimiento: Persona que habiendo iniciado un procedimiento administrativo, mediante escrito,
expresa su volunta de abandono o renuncia & su pretensien solicitado en su expediente. El desistimiento

puede ser total o parcial.

Firma: Es la escritura de propio nombre o la forma gréfica que escoge una persona para identificarse
ante los demas, hecha de pufio y letra en la manera que 2zostumbra y al pie de algln instrumento publico
’:\o privado; normalmente es la que avala el texto que le precsde.

A
N . . :
. ‘Texto del documento: Se encuentra integrado por € conjunto de signos convencionales y aue se
e .encarga de brindar informacion bésica; se compone de: el tenor literal, la fecha y los elementos accesorios

™ ) @ellos, membretes, etc.)

/)

“TUPA: Su denominacion administrativa es el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos”, en el cual
la entidad del Estado enumera todo los procedimienzcs establecidos que tramita al interior de su
| institucion, sefalando los costos O gratuidad, los requisitos y plazos, asi como indicar en cuales
> procedimientos opera el silencio positivo o negativo. En base al TUPA ninguna autoridad o servidor podra

solicitar documentacion que expresamente no s& sefiale en el.

Hoja de Ruta de Tramite General: Documento que l2 Unided de Trémite Documentario y Archivo
adhiere encima del primer escrito (primer folio) presentzdo por el administrado, con el cual se inicia el
primer paso del procedimiento administrativo; documento que permite indicar la fecha, hora de
presentacion, total de folios, interesado, tipo de documento, numero de registro (expediente), asunto, 3
que oficina se deriva, y cual es el motivo del pase (clave del 1 al 15), y permite efectuar alguna
observacidn que se estime por conveniente.
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Fecha de recepcién o cargo: Es la constancia de entrega y recepcion de un documento, perennizado a
través del sello, fecha y rubrica consignado por el servidor de la Unidad de Trémite Documentario y
Archivo; hecho que serviré para que el administrado o la insiitucion demuestre la aplicacion del silencio
positivo o negativo. La fecha de recepcion o cargo, también es conocido juridicamente como “fecha
cierta”.

Silencio Administrativo Positivo: Permite considerar que io solicitado ha merecido la aprobacién ficta
positiva de su.requerimiento, al comprobarse que habiendo vencido el plazo maximo para resolverse no ha .
existido acto resolutivo de la autoridad competente; los- supuestos para considerar silencio positivo se
encuentran precisados en la Ley N° 2906Q — Ley del Silencio Administrativo. N

Silencio Administrativo Negativo: Permite suponer que ante el vencimiento de los plazoé establecidos
para un trémite administrativo y la autoridad no ha resuelto lo solicitado, se presume que este ha sido
fictamente denegado, siempre y cuando se encuentre dentro de las causales prevista por la Ley N°® 29060

- Ley del Silencio Administrativo. e ey s e e e e .

Recurso impugnativo: Escrito administrativo investido de ciertos requisitos legales, presentado por
cualquier persona que acredite que el acto resolutivo le causa agravio, exigiendo revisar tal
pronunciamiento, a fin de alcanzar su revocacion o modificatoria. El plazo para su presentacion es de 15

_ dias habiles contados desde el dia siguiente de la notificacion del acto a recurrirse.

.Abstencidén: Es el apartamiento de un servidor o autoridad que tenga facultad resolutiva o cuyas
opiniones sobre el fondo del procedimiento puedan influir en el sentido de la resolucion; los supuestos
casos de abstencidn se encuentra precisados en la ley N° 27444 - Ley del procedimiento Administrative.
General.

Prescripcién: Inaccién administrativa incurrida por un servidor o funcionario que no ha cumplido con su

obligacion de resolver un expediente dentro el plazo legal, permitiendo que por el transcurso del tiempo el
_ Estado no pueda accionar. Esta inaccion conlleva a la sancion del infractor.
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ANEXO 01
Paaina:
~ Fecha:
. Hora:
HOJA DE RUTA DE TRAMITE GENERAL
NRO. INTERNC : Fecha Registro : .
interesado :
- | Tipe-Documenta-+———- Prioridad :
| nroDocumento: o N )
Asunto
PASE A (1) PASO A {2) — FECHA- REMITIDO 43}
i
] |
|
|
\
CLAVE{ Motive del Pase )
1. Aprobacion 6. For correspondsr chivar

ccion inmediata
13. Frepare res
14. Froyecto re;

15, Yer observa

SERVACIONES

IMPORTANTE NO DESGLOSAR ESTA HCJA
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ANEXO 02

"FORMATO DE DECLARACION JURADA DE SILENCIO ADMINISTRATIVO POSITIVO" - LEY N° 29060

Lugar y Fecna Sumilla: Solicito Aplicagion del Silencio
. ] Administrativo Positivo - articulo 3¢ de 12

Safores

inoizar el nombre e la Eniigad Pubkcs

Incicer '3 oreceion On s Enligad Pubdes ——————— — — —— — =

| —Quien suscribe la presente  Persona Natwral[ ) Personal wnoica [ ]

AeHiocs y NOMBICS en CaT0 Ue DETSONa NMU'el T 1AZON SO0! N CASC B¢ Personz wndica N coc igemdas p nai N RUC en casa 6e p Wilcica

— r

Teie1ono e reteiencia

Nombre el represenianie legal (Tenar 5010 # Ca3s O¢ Pe1SONas LGS |

DECLARO BAJO JURAMENTO

R &
Cue con fecha | con Expesent:

Fresenté ante su EnBG20 Mi SOICIUS reguInenco ic siguiente:

Que hatiends cumpiido con 108 recuisios y/o documentos establiésJos Dara 2 Yamnzdion del preceamiento Citaso y segun la zalficaaon
QUE le SOTESHONGE (A COMNUATON MAT3r CON 2™ UNO U OITD TELUATIT SEQUN CCMESToNGa;

O De aprovacion automatice £e conformided 2 Io esiabiecdo en i art 2120z la Ley N 27444 (1

O e calificazion previa con Siencio Agministralive POsiive en complimients ¢ 1o dispuesio en &art 3" deia ey N7
S1encio AcminiSIrRING 1a CONSINEro eprodada (2

enutag o 1er

Sz 0 trew

En ta: sentido, presenio mi Decarzucn Jurase con 12 finakioas 2= nAcer vals i Gerecno 2nle vue
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Nforr2aer 7 0CUMENTACIon qUE e 2roUOTTINATT €3
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Conzzare TiemEre Gue Cumpia £3713 IWCISECS ¥ enIIEGUE 18 GXCUTIEMALIZN €O 9008 £+ ¢l TUDA ce la emicas
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ANEXO 03
ACTIVIDAD PROCESAL (dias habiles)

Plazo méaximo para resolver un procedimiento 30 dias

Derivacion de documentos a la unidad competente 1dia

Plazo para evacuar informes o dictdmenes 07 dias

Plazo para actos de mero trémite y peticiones del mismo caracter G3 dias

Notificacion del acto administrativo 05 dias
) Término para resolver la queja 03 dias
1 Actuacién de la prueba —————— e S 03 a 15 dias
' Interposicion de recursos impugnativos 15 dias
g = Plazo para resolver recursos impugnativos 30 dias
3 Prescripcion de facultad para declarar la nulidad de oficio 01 afo

Derecho de defensa 05 dias

Plazo para resolver conflicto de competencia . D4 dias

Plazo para remitir el expediente al superior jerarquico en los casos ’ B

= de abstencién 02 dias

Plazo de subsanacion de defectos u omisiones por observaciones

por incumplimiento de requisitos 02 dias
; Abandono del procedimiento por incumplimiento de tramites a

cargo del interesado 30 dias

Absolucion de apelacion derivada de CONSUCODE 03 dias
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