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Que, la Constitucién Politica del Per(i establece que todos los funcionarios y trabajadores publicos estén al
servicio de la Nacién, por tanto, la modernizacidn de la gestion publica para resultados tiene como objetivo
que impacte positivamente en el bienestar del ciudadano y el desarrollo del pais, lo que exige construir un
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7 Que, la Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, establece como finalidad
/' fundamental del proceso de modernizacion, la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal,
con el objetivo de alcanzar entre otros, un Estado transparente en su gestion, con trabajadores y servidores
que brindan al ciudadano un servicio imparcial, oportuno, confiable, predecible y de bajo costo, lo que implica

el desempefio responsable y transparente de la funcién publica, con mecanismos de control efectivos;

VBN Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
' \>\aprobado mediante Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, se establece un conjunto de disposiciones
¥/, Jorientadas a garantizar el principio de publicidad en la administracion publica, disponiendo la publicacion a
) través de “Portales de Transparencia” la informacion relacionada con la gestion de las entidades publicas;

Que, mediante Decreto Supremo N° 063-2010-PCM se aprobd la implementacion del Portal de Transparencia
Estandar en las entidades de la Administracién Publica, el cual contiene formatos esténdares bajo los cuales
cada entidad registra y actualiza su informacién de gestidén de acuerdo a lo establecido por la Ley de
Transparencia y Acceso a la In formacién Publica en los plazos establecidos en ella, sin perjuicio de la
informacidn adicional que la entidad considere pertinente publicar;
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ﬁﬁengb;m 3.} Que, Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion

% ‘Rdﬁ‘r"“"‘ J§f Publicay se contempla como eje transversal al gobierno abierto para el apoyo en el desarrollo de una gestién

g‘*@ publica orientada a resultados, y que garantiza y promueve la trasparencia, la participacién ciudadana, la
A integridad pUblica y que aprovecha el poder de la tecnologia para elevar sus niveles de eficacia y garantizar la
rendicion de cuentas;

Que, mediante Resolucidn Ministerial N° 468-2008-MINSA de fecha 07 de julio de 2008, se aprueba la
Directiva Administrativa N° 137-MINSA/SG-V.01, “Procedimiento para el Tratamiento de Actos Resolutivos en
el Ministerio de Salud”. Tiene como FINALIDAD.- Asegurar el Ordenamiento Administrativo y Juridico en la
emisién de Actos Resolutivos en el Ministerio de Salud, facilitando la participacion de las diferentes instancias
Orgénicas que intervienen en el mencionado Proceso y cuyo OBJETIVO.- es contribuir a la implementacion
de buenas préacticas de Gestion que permitan la Unidad y Coherencia interna de los criterios que sustenten la
forma de decisiones en el Ministerio de Salud mediante Actos Resolutivos brindando las herramientas para

agilizar su tramite;



- \@le, en ese sentido resulta necesario establecer una Directiva Administrativa a fin de actualizar el
" Procedimiento para la Emision, Registro, Difusién y Archivo de los Actos Resolutivos de la Oficina de Personal

21 del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé”;

Que, mediante Oficio N° 114-2022-0CI/HONADOMANI-SB de fecha 05 de agosto de 2022, la Jefatura del
Organo de Control Institucional (OCI) del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, pone de
s manifiesto de la Direccién General que, en el marco de lo establecido en la normativa establecida en la
) ’v\\ Resolucién de Contraloria N° 115-2019-CG de fecha 28 de marzo de 2019 que, aprueba Ia] Directiva N°‘002—
il i 2019-CG/NORM “Servicio de Control Simultaneo”, modificatorias, seguimiento y evaluacion de las acciones
AT :3],1 preventivas o correctivas para la atencién a las situaciones adversas de los informes de servicios de control
7 simultaneo, Cddigo: PR-SEIRR-02, Version: 00, Vigencia: 18/01/2022239-OEI—HONADOMANI—SB—ZOZZ, este
Organo de Control Institucional efecta el seguimiento y evaluacion de las medidas correctivas y preventivas
propuestas por la Entidad a su cargo, en atencién al informe de Orientacion de Oficio N°© 006-2022-0CI/4515-
SCC denominado: “Difusién de Informacién a Través del Portal de Transparencia Estandar de la Entidad:
Rubro Temético Datos Generales Normas Emitidas y Gestion de la Oficina de Personal” y comunicado
mediante Oficio N° 093-2022-OCI/HONADOMANI-SB de fecha 13 de junio de 2022;

Que, con Memorandum N° 249 9022.DG.HONADOMANI.SB de fecha 08 de agosto de 2022, la Direccion
General pone a disposicion de la Direccién Ejecutiva de Administracion el Oficio N°¢ 114-2022-
OCI/HONADOMANI.SB, mediante el cual el OCI de la Entidad solicita que vuestro Despacho conjuntamente
con la Oficina de Personal nos remita la documentacion pertinente que evidencie las acciones que mitiguen y
eviten en el futuro aspectos que afectan el principio de publicidad y transparencia de la informacion del
HONADOMANI-SB y se logre alcanzar los objetivos institucionales. Todo ello con relacién al informe de
Orientacion de Oficio N° 006-2022-0CI/4515-SCC denominado “Difusién de Informacion a Través del Portal
de Transparencia Estandar de la Entidad: Rubro Temético Datos Generales, Normas Emitidas y Gestién de la
Oficina de Personal”;

Que, mediante Memorando N° 590-2022-OEA-HONADOMANI-SB de fecha 28 de junio de 2022, la Direccion
Ejecutiva de Administracién, remite a la Jefatura de la Oficina de Personal el Oficio N° 093-2022-
OCI/HONADOMANI-SB, mediante el cual el Organo de Control Institucional manifiesta que, de la revision de
la informacién y documentacion vinculada “Difusion de Informacion a través del Portal de Transparencia
Estdndar de la Entidad: Rubro Tematico Datos Generales — Normas Emitidas y Gestion de la Oficina de
Personal”, ha identificado una (1) situacién adversa contenida en el Informe de Orientacion de Oficio N© 006-
2022-0CI/4515-S00;

Que, con Nota Informativa N° 231-2022-0GC-HONADOMANI-SB de fecha 13 de septiembre, la Jefatura de la
Oficina de Gestién de la Calidad pone de manifiesto de la Direccién Ejecutiva de Administracién que, mediante
Nota Informativa N° 373-2022-OP-HONADOMANI-SB, la Jefatura de la Oficina de Personal presentd la
propuesta “Directiva Administrativa N° 001-2022-OP-HONADOMANI-SB-V.01 Procedimiento para la Emision,
Registro, Difusién y Archivo de los Actos Resolutivos de la Oficina de Personal del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé” y dado que las diversas observaciones anteriormente planteadas han sido
atendidas, la Oficina de Gestidn de la Calidad da opinién favorable a la propuesta presentada;

Que, mediante Memorando N° 842 -2022-OEA-HONADOMANI-SB de fecha 16 de setiembre de 2022, la
Direccién Ejecutiva de Administracién pone de manifiesto a la Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica que,
la Jefatura de la Oficina de Personal ha remitido la Directiva Administrativa N° 001-2022-OP-HONADOMANI-
SB.V.01 “Procedimiento para la Emisidn, Registro, Difusién y Archivo de los Actos Resolutivos de la Oficina de
Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, para normar el procedimiento de
emisidn, registro, difusién y archivo de los actos resolutivos que emite la Oficina de Personal del Hospital, en
ese sentido, contando con la opinién favorable de la Oficina de Gestion de la Calidad y de su Despacho,
solicita ‘se proyecte el Acto Resolutivo que aprueba la Directiva Administrativa N° 001-2022-0OP-
HONADOMANI-SB.V.01 “Procedimiento para la emisién, registro, difusion y archivo de los actos resolutivos de
la Oficina de Personal del "HONADOMANI-SB”;

Que, los actos de administracién interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines
permanentes de las entidades; y son emitidos por el drgano competente siendo su objeto fisica y
juridicamente posible y su motivacion es facultativa cuando los superiores jerérquicos impartan las ordenes a
sus subalternos en la forma legalmente prevista, conforme se desprende de el numeral 7.1 del articulo 7° del
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Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, resulta necesario emitir el acto resolutivo correspondiente;

Con la visacién del Jefe de la Oficina de Personal, del Jefe de la Oficina de Gestion de la Calidad y del Jefe de
la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

\:En uso de las facultades y atribuciones conferidas mediante Resolucién Ministerial N° 051-2022/MINSA,
tomo Director General del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” y de acuerdo al
/,/Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”,
" aprobado mediante la Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM;

SE RESUELVE:

“\-Articulo Primero.- Aprobar la Directiva Administrativa N° 001-2022-OP-HONADOMANI-SB.V.01
] “Procedimiento para la Emision, Registro, Difusién y Archivo de los Actos Resolutivos de la
Oficina de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, la misma que en
anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Sequndo.- Disponer que la Jefatura de la Oficina de Personal de inmediato deba difundir y
compartir con las demas Unidades Orgéanicas que la conforman, para su cumplimiento de la presente Directiva
Administrativa N° 001-2022-0P-HONADOMANI-SB.V.01 “procedimiento para la Emision, Registro,
Difusion y Archivo de los Actos Resolutivos de la Oficina de Personal del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

Articulo Tercero.- Disponer a la Oficina de Estadistica e Informatica a través del responsable del Portal
de Transparencia de la Institucion, se encargue de la publicacion de la presente resolucion en el portal de la
pagina web del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”. (www.sanbartolome.qob.pe).
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°001-2022-OP-HONADOMANI —SB.V.01

PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION, REGISTRO, DIFUSION Y ARCHIVO DE LOS ACTOS

V.

RESOLUTIVOS DE LA OFICINA DE PERSONAL DEL HOSPITAL MADRE NINO
“SAN BARTOLOME”
FINALIDAD
Contribuir a la implementacién de buenas practicas de gestion que permitan la unidad y
coherencia interna de los criterios que sustentan la toma de decisiones en la Oficina de

Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé, mediante actos
resolutivos, brindando las herramientas necesarias para agilizar su tramite.

OBIJETIVO

Asegurar el ordenamiento administrativo y juridico en la emisién de actos resolutivos que
emite la Oficina de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé,
facilitando la participacién de las diferentes instancias orgdnicas que intervienen en el
mencionado proceso.

AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva, es de aplicacién y cumplimiento obligatorio por todos los equipos y
servidores de la Oficina de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”.

BASE LEGAL

e Constitucidn Politica del Peru

e Ley N2 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo, su reglamento y modificatorias.

e Ley 26842, Ley General de Salud.

e Ley N2 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e Resolucién Ministerial N° 468-2008-SA, Aprueban Directivas Administrativas, que
establece entre ellas :
_ Directiva Administrativa N° 136-MINSA/SG-V.01, procedimiento para el uso,
redaccion y remision de redaccién de documentos oficiales en el Ministerio de
Salud.
- Directiva Administrativa N° 137-MINSA/SG-V.01, procedimiento para el tramite de
Actos resolutivos en el Ministerio.

e Resolucién Directoral N°001-2011-DGDRH-MINSA que aprueba la Directiva
Administrativa N°01-MINSA/DGGDRH-V.01: Procedimientos para el Tramite de




Decenio de la lgualdad de Oportunidades
para mujeres y hombres”

“Afio del Bicentenario del Congreso de la Reptblica del Peri”

actos resolutivos de la Direccién General de Gestion de Desarrollo de Recursos
Humanos del Ministerio de Salud”.

e R.M.N°884-2003-SA/DM de fecha 04 de Agosto del 2003 que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
“San Bartolomé;

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Son actos resolutivos todas aquellas decisiones de los funcionarios del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé” que se materializan a través de Resoluciones,
constituyen actos administrativos, actos de la administracion o normas de caracter
reglamentario, seglin corresponda, conforme a lo dispuesto por el ordenamiento juridico

vigente.

5.2 Para emitir actos resolutivos, el funcionario deberd estar expresamente facultado para

ello.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Elaboracion de los proyectos de actos resolutivos

6.1.1 Los proyectos de resoluciones administrativas seran elaborados por los Equipos de la
Oficina de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, en
los temas que les corresponda proponerlos, y contaran con un informe técnico que lo
sustente, bajo responsabilidad del Equipo que elabore la resolucion.

6.1.2 En la redaccién de actos resolutivos que constituyan actos administrativos deben
tenerse necesariamente en cuenta la adecuada motivacién, en el caso de los actos
administrativos, conforme al TUO de la Ley N°27444. ley de Procedimiento
Administrativo General.

6.1.3 El Acto Resolutivo serd publicado en la pagina web de la Institucion, por lo que en
toda resolucién administrativa debe consignarse en el Ultimo articulo de la parte
resolutiva el siguiente parrafo:

Articulo ........: Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica, a través del responsable
del Portal de Transparencia de la institucién, se encargue de la publicacién de la presente
Resolucidn, en la direccién electrénica www.sanbartolome.gob.pe

6.2. Aspectos Formales de los proyectos de actos resolutivos.

6.2.1 Los proyectos de actos resolutivos serdn redactados en letra tipo Arial, tamafio 10 u
11, dependiendo de su extension.
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6.2.2 Cuando en el texto del proyecto de resolucion se efectien citas textuales a otras
normas o documentos, éstas deberan estar en letra cursiva y entre comillas. En caso
que se quiera resaltar alguna idea o palabra de la cita, deberd emplearse letra negrita
e indicar expresamente entre paréntesis que el resaltado es propio.

6.2.3 La redaccidn y ortografia de cada acto resolutivo deben ser cuidadosamente revisados,
bajo responsabilidad de quienes lo elaboran y suscriben.

6.2.4 Solamente se imprimira un ejemplar de cada resolucidn, la que luego de ser visada y

% firmada por la autoridad correspondiente, se fotocopiard y fedateard la cantidad que
o :

-

-~

se requiera para distribucion.

6.2.5 Laimpresién de la resolucién debe ser por ambas caras (anverso y reverso), en papel
bond tamafio A4.

6.2.6 Al final de cada resolucidn debe figurar con mayusculas las iniciales de las personas
que intervengan en la elaboracién, visacién y firma, en orden jerarquico. Cuando la
intervencién consista solo en el tipeo de la resolucién consignaran las iniciales en
minusculas.

6.2.7 Toda referencia numérica debe realizarse en letrasy niumeros, por ejemplo: cincuenta
y 00/100 nuevos soles (S/. 50.00), diez (10) dias calendario.

6.2.8 Sila resolucién cuenta con anexos, estos deben ser debidamente numerados (Anexo
N°1, Anexo N°2, etc.)

6.3 Documentacién Sustentatoria

6.3.1 Todo proyecto de acto resolutivo contara al menos con un informe técnico
sustentatorio del Equipo que elabore la resolucion.

6.3.2 En el caso de los procedimientos administrativos en los cuales se haya interpuesto
recurso de apelacién, el érgano que resolvié en primera instancia debe remitir un
Informe Técnico sobre el recurso presentado al superior jerdrquico, a fin de que lo
tenga en cuenta al momento de emitir el acto resolutivo correspondiente.

6.3.3 Todo proyecto de acto resolutivo requiere contar con un Informe Técnico, a excepcion
de los siguientes supuestos:

> Implementaciéon de recomendaciones propuestas por la Secretaria Técnica de
Procesos Disciplinarios.

6.4. Tramite de visacion de los proyectos de actos resolutivos

6.4.1 Lasvisaciones de las resoluciones se realizaran en el margen izquierdo del proyecto de

acto resolutivo, mediante las rubricas y sellos correspondientes, los cuales deben ser

claramente visibles.
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6.4.2 Las visaciones se efectiian Unicamente en los proyectos de actos resolutivos , y no en
los documentos adjuntos o anexos al proyecto, los cuales deberan contar Unicamente
con la visacién del érgano u érganos que los hayan propuesto.

6.4.3 El penultimo considerando de todo acto resolutivo debe indicar expresamente los
equipos que deben visarlo.

6.4.4 El Gltimo considerando de todo acto resolutivo debe indicar en forma resumida las
normas legales que lo sustentan, en particular la base legal que sefiale la competencia
para su suscripcion, por ejemplo:

“De conformidad con el Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa de
Remuneraciones del Sector Publico aprobado con Decreto Supremo N° 005-90/PCM, y
Resolucién Ministerial N 884-2003-SA/DM de fecha 04 de agosto del 2003 que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”, y la Resolucion Ministerial N° 003-2022/MINSA,
mediante la cual delegan facultadesyy atribuciones a los Directores de Hospitalesy Jefes
de las Oficinas de Recursos Humanos para expedir actos resolutivos”;

6.4.5 En caso que alguno de los equipos a los que corresponda visar el proyecto efectue
modificaciones o precisiones al mismo, el expediente sera devuelto al equipo
proponente para que este lo reformule y lo vuelva a circular, el mismo equipo no podra
realizar dos o méas observaciones sucesivas al mismo proyecto, salvo circunstancias
debidamente justificadas.

6.5 Firma, registro, difusion y archivo de los actos resolutivos

6.5.1 Una vezfirmado el acto resolutivo se procederd a su numeracion, distribuciony archivo,
que estara a cargo de la secretaria de la Oficina de Personal, en el cuaderno de registro
de resoluciones, el cual debe estar aprobado por la Oficina Ejecutiva de Administracion.

6.5.2 El archivo de los actos resolutivos incluye sus antecedentes, debidamente foliados y
ordenados, bajo responsabilidad de la secretaria de la Oficina de Personal, de la
siguiente manera:

e Las Resoluciones Administrativas originales de reconocimiento de beneficios
(Compensacion de tiempo de servicios, quinquenios, 25 y 30 afios de servicios,
subsidio por fallecimiento, sepelio y luto, pension por renuncia o por limite de edad,
pension de sobreviviente, pensién de orfandad, vacaciones no gozadas, vacaciones
truncas), se entregan a la Secretaria para su archivo, con el informe original, en el
file de resoluciones de la Oficina de Personal.

e Las copias fedateadas Resoluciones Administrativas originales de reconocimiento
de beneficios (Compensacién de tiempo de servicios, quinquenios, 25y 30 afios de
servicios, subsidio por fallecimiento, sepelio y luto, pensién por renuncia o por
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limite de edad, pensién de sobreviviente, pensiéon de orfandad, vacaciones no
gozadas, vacaciones truncas), se entregan a Legajo para su archivo en Q-pro, con
copia del informe que dio origen a la R.A. y con todos los documentos
sustentatorios.

6.5.3 La difusién del acto resolutivo se realizard mediante copias fedateadas que serdn
remitidas a los equipos y érganos que correspondan, debiéndose incluir la de sus
anexos correspondientes, de ser el caso.

6.5.4 Las resoluciones administrativas guardaran la correlatividad y cronologia de su

PN emision.
e e ey,
}< 6.6 Anulacion de actos resolutivos
S .

TS 6.6.1 Laanulacién del registro de un acto resolutivo puede ser dispuesta Gnicamente por
el Jefe de la Oficina de Personal y solamente procede cuando el mismo no haya

sido difundido en forma alguna.

6.6.2 La anulacién implica la perdida de los efectos del acto resolutivo, mas no a su
desaparicién ni del expediente respectivo. En tales casos se consignara la palabra
“ANULADO” sobre el texto del referido acto.

6.6.3 Elndmero de un acto resolutivo anulado no puede ser empleado en otra resolucion.
6.7 Duracion del tramite correspondiente

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

6.7.2 En los siguientes casos el tramite debe durar méaximo cinco (5) dias habiles, contados
desde la elaboracién el proyecto de acto resolutivo hasta su firma:

- Resolucién de beneficio econémico por luto o sepelio.
- Asignacion de funciones en cargos de confianza.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1  El cumplimiento de la presente Directiva Administrativa es responsabilidad de todos
los equipos de la Oficina de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
Hospital “San Bartolomé”.

7.2 Los responsables de la elaboracién de proyectos tendran sumo cuidado en la redaccién
de los mismos, debiendo seguir necesariamente la siguiente estructura:

e Parte expositiva (Visto), en donde se sefiala el nimero de expediente o el
documento que sustenta el acto resolutivo.
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o Parte Considerativa (Considerando), en la cual se sefialan las razones que sustentan
la emision de acto resolutivo, lo cual debe hacerse con precision, detalle'y exactitud.

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

73 La Secretaria de la Oficina de Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifo
“San Bartolomé”, es responsable de la difusion de la presenta Directiva

Administrativa.

7.4 Las resoluciones administrativas originales deben contar y ser archivadas con la
totalidad de la documentacion que la genero.

7.5 Lasdudas que pudieran existirenla interpretacion y aplicacién de la presente Directiva
seran resueltas por la Oficina de Personal.

Viil. DISPOSICION FINAL

8.1 Se prohibe la emisién de actos resolutivos con eficacia anticipada en via de
regularizacién, salvo que exista autorizacion expresa del Jefe de la Oficina de Personal
o que el expediente para generar un proceso llegue con posterior.
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