d\ op( | Ministerio Hospital Necional Docente
g de Sa|Ud Madfe'Nlﬂo San Bal't0|0m8" N* 0@0 2023-DG-HONADOMANI-SB

2\ ACA n‘y‘
Qa ‘-t':p
=

VISTO:
El Expediente N° 01960-23, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 826-2021/MINSA de fecha 05 de julio del 2021, se resuelve
. aprobar el documento denominado “Normas para la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio
7\ de Salud”, cuya finalidad es fortalecer el rol de Rectoria Sectorial del Ministerio de Salud, ordenando la
P\ produccion normativa de la funcion de regulacion que cumple como Autoridad Nacional de Salud (ANS) a
g8ltravés de sus Direcciones u Oficinas Generales, Organos Desconcentrados y Organismos Publicos
) Adscritos; cuyo Objetivo General consiste en establecer las disposiciones relacionadas con las etapas de
” planificacion, formulacion o actualizacién, aprobacion, difusién, implementacion y evaluacion de los
documentos normativos, que expide el Ministerio de Salud, en el marce de sus funciones rectoras;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 468-2008/MINSA, se aprueba la Resolucion Administrativa N° 136-
MINSA/SG-V.01, Procedimiento para el uso, redaccién y remision de documentos oficiales en el Ministerio

de Salud;

Due, a través del Proveido N° 097-2023-OEPE-HONADOMANI-SB el Director Ejecutivo de la Oficina
jecutiva de Planeamiento Estratégico hace suya en todos sus extremos la Nota Informativa N° 050-2023-
PO-OEPE-HONADOMANI-SB, emitido por la Coordinadora del Equipo de Planeamiento Estratégico,
sefialando que con la finalidad de lograr la coherencia, fluidez y claridad en el intercambio de informacién
escrita en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “"San Bartolomé”, se propone la Directiva Administrativa
N° 001-HONADOMANI-SB/OEPE-2023;

™ Que, mediante Proveido N°143-2023-OEPE-HONADOMANI-SB el Director Ejecutivo de la Oficina
o, Ejecutiva de Planeamiento Estratégico hace suya en todos sus extremos la Nota Informativa N° 075-2023-
kE|UPO-OEPE-HONADOMANI-SB, emitida por la Coordinadora del Equipo de Planeamiento Estratégico,
;;documento donde sefala que de acuerdo a lo coordinado con la Oficina de Asesoria Juridica, se propuso
%/ que los documentos membretados estén en formato digital en la plataforma del nosocomio para el acceso
" de todo el personal que labora en el hospital;

Que, a través de la Nota Informativa N° 092-2023-OGC-HONADOMANI-SB, la Jefa de la Oficina de Gestién
de la Calidad emite opinion favorable para continuar con el tramite de Aprobacién de la Directiva
Administrativa N° 001-HONADOMANI-SB/OEPE-2023, la misma que no presenta observaciones

pendientes;

Que, a través de la Nota Informativa N° 140.2023.OEA.HONADOMANI.SB, la Directora Ejecutiva de
Administracién, en el marco de su competencia otorga opinion favorable para la aprobacion de la Directiva
Administrativa N° 001-HONADOMANI-SB/OEPE-2023, “Disposicién que regula el uso y la elaboracion de
documento oficial de caracter externo e interno en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”: en consecuencia a través del Memorando N° 268-2023-DG-HONADOMANI-SB, el Director




General solicita a la Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica proyectar el acto resolutivo
correspondiente;

Que, los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines
permanentes de las entidades; y son emitidos por el érgano competente siendo su objeto fisica y
juridicamente posible y su motivacién es facultativa cuando los superiores jerarquicos impartan las érdenes
a sus subalternos en la forma legalmente prevista, conforme se desprende de el numeral 7.1 del articulo
7° del 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 de aprobacién de la
Directiva Administrativa N° 001-2023-UPO-OEPE-HONADOMANI-SB, “Disposiciéon que regula el uso y la
elaboracién de documento oficial de caracter externo e interno en el Hospital Nacional Docente Madre
Nific "San Bartolomé”; que tiene por finalidad lograr la coherencia, fluidez y claridad en el intercambio de
informaciéon escrita en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, mediante la
estandarizacion de la elaboracion de documentos oficiales de comunicacion externos e internos que
permitan asegurar una eficiente y segura comunicacion;

Con la visacién de la Directora Ejecutiva de Administracién, del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico, de la Jefa 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,
como Director General del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” y de acuerdo al
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé”,
aprobado mediante la Resolucion Ministerial N° 884-2003-SA/DM;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva Administrativa N° 001-HONADOMANI-SB/OEPE-2023,
“Disposicién que regula el uso y la elaboracion de documento oficial de caracter externo e interno en el
s\Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomeé”, la misma que en anexo adjunto consta de 33
zl(treinta y tres) folios, que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Disponer que la Oficina Ejecutiva de Planeamiento estratégico en un plazo de cinco
(05) dias habiles de aprobada la presente Directiva Administrativa, se encargue de la difusién y remision
a todos los Departamentos u Oficinas 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 resolucién en el portal de
la pagina web del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé". (www.sanbartolome.gob.pe)

Registrese, Publiquese y Comuniquese.
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V.

FINALIDAD

Lograr la coherencia, fluidez y claridad en el intercambio de informacion escrita en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé mediante la estandarizacion de
la elaboracion de documentos oficiales de comunicacion externos e internos que
permitan asegurar una eficiente y segura comunicacion.

OBJETIVO
2.1 Objetivo General

Uniformizar el uso, elaboracién y emisién de documentos oficiales de caracter
externo e interno del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé para
comunicar y dar respuesta de forma oportuna, eficaz y ordenada.

2.2 Objetivos Especificos

2.2.1 Establecer lineamientos que orienten un adecuado uso, elaboracién y
emision de documentos oficiales de comunicacion externa e interna
generados por todos los 6rganos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé.

2.2.2 Fortalecer las competencias del personal asistencial y administrativo del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé, sobre la gestién
documental a fin que facilite una adecuada comunicacion escrita.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva Administrativa son de
obligatorio cumplimiento para todos los 6rganos, unidades organicas y unidades
funcionales que forman parte del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé.

BASE LEGAL

e Ley N° 26902, Ley que establece la obligacién de los organismos del Estado y sus
dependencias de consignar su denominacion oficial completa en sus
comunicaciones.

e Decreto Legislativo N° 1161, aprueba la Ley de Organizaciéon y Funciones del
Ministerio de Salud.

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

e Decreto Supremo N°056-2008-PCM, que aprueba normas sobre la informacién a
ser consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo
y los Organismos Publicos adscritos a ellos.

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

e Resolucion Ministerial N°468-2008/MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa
N°136-MINSA/SG-V.01, “Procedimiento para el uso, redaccion, remision de
documentos oficiales en el Ministerio de Salud”.

e Resolucion Ministerial N° 364-2019/MINSA, Documento Técnico “Manual de
identidad grafica — Ministerio de Salud”.

e Resolucion Ministerial N° 826-2021-MINSA, que aprueba las Normas para la
Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud.
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e Resolucion de Secretaria General N°032-2020-PCM/SG, que aprueba la Directiva
N°002-2020-PCM/SG Lineamientos para la elaboracion y generacion de
documentos oficiales y actos resolutivos en la Presidencia del Consejo de
Ministros.

e Resolucién Directoral N°126-2020-DG-HONADOMANI-SB, que aprueba la
Directiva Administrativa N°001-HONADOMANI-SB-OC-2020 Lineamientos en
materia de comunicaciones e imagen institucional del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”.

e Resolucion Directoral N°120-2022-DG-HONADOMANI-SB,Aprueba la Directiva
Administrativa N° 002-2022-V.01 que regula el uso del correo electrénico en el
HONADOMANI “San Bartolomé”

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Definiciones Operativas

5.1.1. Documento oficial: Es todo aquel documento publico elaborado, emitido y/o
cursado por los organos, unidades organicas y funcionales del
HONADOMANI San Bartolomé.

5.1.2. Comunicacion: Es el proceso de intercambio de informacioén verbal, escrito
o visual entre dos o mas personas con el objetivo de transmitir o recibir
informacién, datos u opinién sobre un tema determinado.

5.1.3. Comunicacion Interna: Es la comunicacion que se cursa dentro del hospital
que se da entre todos los 6rganos, unidades organicas y funcionales del
HONADOMANI San Bartolomé.

5.1.4. Comunicacion Externa: Es aquella comunicacion que se cursa con otras
instituciones, empresas y/o personas externas al HONADOMANI San
Bartolomé.

5.1.5. Organos Institucionales: Es la unidad de organizacion del primer y segundo
nivel organizacional en una estructura organica.

5.1.6. Unidades Organicas: Es la unidad de organizacion del tercer nivel
organizacional en la que se desagrega un 6rgano.

5.1.7. Unidad Funcional: Es un equipo de trabajo al interior del érgano o unidad
organica dentro del cual se constituye.

5.2 Clasificacion de Documentos oficiales

5.2.1. Documentos de Caracter Externo

Son aquellos documentos oficiales emitidos unicamente por la Alta Direcciéon
del HONADOMANI San Bartolomé y por el Organo de Control Institucional,
hacia otras instituciones u organismos publicos o privados con el fin de
notificar o brindar informaciéon en materia de su competencia sobre un asunto
determinado. Solo en casos excepcionales y debidamente autorizados por la
Alta Direccién, los 6rganos o unidades organicas y funcionales podran emitir
comunicacion externa a otras instituciones. A continuacioén, se detallan los
documentos oficiales de caracter externo:

a) Oficio: Es un documento oficial que se utiliza para establecer relaciones
de comunicacién con instituciones u organismos del sector publico o
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privadas, con la finalidad de comunicar, coordinar acciones, informar,
consultar, solicitar o suministrar informacién, llevar a cabo gestiones de
acuerdos, de felicitacién o agradecimiento o tratadas diversos asuntos
del hospital (Anexo N° 01).

b) Oficio Multiple: Es un documento oficial que tiene la misma finalidad y
elementos que el oficio, es utilizado cuando se quiere comunicar un
mismo mensaje y de forma simultdnea con varias instituciones del
sector publico (Anexo N° 02).

c) Carta: Es un documento oficial que se utiliza para comunicarse con
instituciones u organismos que no forma parte del sector publico. Sirve
para comunicar ideas e informar sobre algin tema especifico (Anexo N°
03).

d) Carta Multiple: Es un documento oficial que tiene la misma finalidad y
elementos que la carta, es empleado para comunicarse en forma
simultanea y sobre un mismo asunto con varias instituciones del sector
publico (Anexo N°04).

5.2.2. Documentos Oficiales de Caracter Interno

Son aquellos documentos oficiales emitidos internamente entre los érganos,
unidades organicas y funcionales del HONADOMANI San Bartolomé para
comunicar alguna decision, indicaciéon, recomendacion, disposicion o
instruccion sobre determinado asunto de su competencia. A continuacion, se
detallan los documentos oficiales de caracter interno:

a) Informe
Es un documento que describe las caracteristicas, cualidades y el
contexto de alguna situacion o evento. Permite informar de acuerdo a la
naturaleza y complejidad del asunto. Es emitido por responsables o
encargos de 6rganos o unidades organicas.

Los informes pueden ser de dos tipos:
= |nforme Simple

Es un documento que se emplea para reportar el cumplimiento o la
culminacién de actividades, asi como los avances de acciones
programadas y ejecutadas, contiene una exposicion detallada de un
asunto determinado. Permite evaluar el desarrollo de las actividades
previstas, con la finalidad que evidenciar el cumplimiento de los
objetivos propuestos. El formato del informe se encuentra
establecido en el Anexo N°5 de la presente directiva.

= [Informe Técnico

Es un documento que se utiliza para informar de manera clara una
opinién fundamentada respecto a un documento, tema o situacion
especifica, mediante el analisis de los hechos, normas y
documentos, permitiendo formular conclusiones y recomendaciones
sobre un asunto determinado. El formato del informe se encuentra
establecido en el Anexo N°6 de la presente directiva

b) Memorando: Es un documento oficial que se emplea para comunicar
aspectos técnicos o administrativos de forma concreta y puntual, con la
finalidad de realizar indicaciones puntuales como dar conformidad a
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documentos, remitir informacién, indicar acciones especificas, entre
otros. Este debe ser redactado en forma breve, por lo cual su contenido
es corto y concreto. Son emitidos por encargados de érganos, unidades
organicas y funcionales para dirigirse a instancias de menor jerarquia o
de su mismo nivel jerarquico (Anexo N° 06).

¢) Memorando Circular: Es un documento oficial que tiene la misma
finalidad y elementos que el memorandum, es utilizado para comunicar
sobre un mismo asunto a mas de dos érganos, unidades organicas o
unidades funcionales, por lo cual se cursa de manera simultaneamente,
entre ellos. Es dirigido a érgano o unidades organicas del mismo nivel
jerarquico o menor jerarquia. (Anexo N° 07).

d) Nota Informativa: Es un documento oficial flexible, practica y directa,
su finalidad es realizar indicaciones puntuales, impulsando acciones
especificas, son emitidos por érganos, unidades organicas o unidades
funcionales, de menor jerarquia hacia los de mayor jerarquia como
responsables, encargados o jefes inmediatos. (Anexo N° 08).

e) Proveido: Esta prohibido emplear Memorando, Oficio o Notas
Informativas que tengan la unica finalidad de trasladar o remitir el
contenido de uno o varios informes. Todo personal que suscriba un
proveido debe hacer suyo expresamente la totalidad del contenido del
informe que precede. De lo contrario el proveido carece de valor.
(Anexo N° 09)

5.2.3. Comunicaciones electrénicas

a) Correo electrénico institucional: Es la comunicacién escrita y enviada
por medio electrénico entre los 6rganos, unidades organicas y funcionales
del HONADOMANI “San Bartolomé”, se dirige de uno o varios
destinatarios de mayor, similar o menor jerarquia. Igualmente, el uso del
correo electronico institucional se regira por lo dispuesto en la Directiva
N°120-2022-V.01, “Disposiciones para el uso del correo electréonico en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, aprobada
mediante Resolucion N° 120-2022-DG-HONADOMANI-SB.

b) Correo electronico personal: Opcionalmente, sera valido para el uso
de comunicaciones no oficiales como: concertar reuniones,
recordatorios, remision de archivos etc. Para su uso es necesario que
posea numeracion correlativa por cada unidad de organizacion, en el cual
se registra un extracto sustancial del contenido de la comunicacion,
nombre del personal, asi como efectuar las derivaciones y vinculaciones
correspondientes
Debiendo cursar las copias a los Directores, jefaturas que requieran
conocer de la remision de tales correos electronicos (Anexo N°10).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. PAUTAS FORMALES PARA LA REDACCION DE DOCUMENTOS

6.1.1. Redaccion y ortografia
La redaccion y ortografia de cada documento oficial del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé” es cuidadosamente revisado, bajo
responsabilidad de quienes lo elaboran y suscriban. Ademas, la redacciéon
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sera de forma correcta, utilizando adecuadamente el uso de un lenguaje
claro, coherente, evitando el uso de términos que expresan ambigledad.

6.1.2. Especificaciones para la presentacion de documentos oficiales

a) Las especificaciones aplicables para la presentacion de los documentos
oficiales son las siguientes:

a) Tipo de papel: A4
b) Tipo de letra: Arial
c¢) Tamano de letra:
e Titulos: 12
Cuerpo: 10U 11
Iniciales de identificacion: 8
Indicaciones de copia: 8
e Notas de Pie de pagina: 8
d) Interlineado: sencillo
e) Margenes:
e Superior: 2.5 cm
e Inferior: 2.5cm
e Derecho: 3cm
e lzquierdo: 3 cm

b) Cuando los documentos oficiales tenga mas de una pagina, siempre se
incluira la numeracién de paginas correspondiente, en arabigos, de manera
correlativa, con el tipo de letra Arial, tamafio de letra 8 e indicando el numero
total de paginas del documento y nimero de pagina que corresponda de la
siguiente manera:

¢) Cuando en el texto del documento oficial se efectiian citas textuales a otras
normas o documentos, las mismas deberan estar en letra cursiva y entre
comillas o con pie de pagina dependiendo de su extension. En caso se
quiera resaltar alguna idea, debera emplearse letra negrita.

d) Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documento, pagina web u
otras publicaciones debera ser debidamente citada, para ello se empleara
las Normas APA', son un conjunto de reglas que permiten regular la
redaccién, puntuacion, elaboracién de tablas y la citacién de referencias.

e) Al final de cada documento deberan indicarse con mayusculas las iniciales
de las personas que intervengan en su elaboracion, empezando con el
personal de mayor nivel jerarquico (firmante), el personal que redacto el
documento oficial y el personal encargado exclusivamente del tipeo (de ser
el caso), de quien se asignaran sus abreviaturas en letra mintscula.

6.1.3. Impresion de ejemplares

a) Se imprimiran 02 ejemplares de cada documento emitido, uno que se
entrega al destinatario y el otro para el cargo. En el caso de documentos
circulares y muitiples, se fotocopiaran los documentos.

' En "Normas APA7 para servidores publicos™, ahonda con precision sobre la nomalizacion de citas y referencias
bibliogréficas en la gestion publica. La guia se encuentra disponible en el siguiente link:
https://guias.enap.edu.pe/normasapa7’
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b) Los documentos seran impresos en ambas caras (anverso y reverso),
cuando el equipo de impresién utilizado lo permita y teniendo cuidado de
no alterar el orden del texto.

6.2. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

6.2.1. El encabezado de todos los documentos oficiales presenta membrete? el
cual consigna las siguientes caracteristicas:

a) Gran sello del estado: Es el escudo nacional del Peru

b) Pastilla roja Pera: Contiene la denominacion del pais

c) Primera pastilla gris: Indica el nombre del Ministerio de Salud

d) Segunda pastilla gris: Indica el nombre de la dependencia del ministerio
de salud, Viceministerio de Prestaciones y Aseguramiento en Salud.

e) Tercera pastilla gris: En caso el documento oficial sea de caracter
externo, indicara el nombre del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Nifio San Bartolomé. En caso sea de caracter interno, indicara el 6rgano
o unidad organica emisor del documento del hospital.

Caracter Externo:

ib c ;d e

| SR S

' a

Lo : Hospital Nacional
3..‘1 PERU Docente Madre Nifio

: San Bartolomé

_Caracter Interno: _ B

a b c | - d L
""6 by P Hospital Nacional
i B PERU Docente Madre Nifio Oficina Ejecutiva de
San Bartolomé Planeamiento Estratégico
a) La tipografia a utilizarse en el membrete es Calibri, todos los textos van

justificado al margen izquierdo de cada pastilla. Estas deben ser del
mismo tamano con una relacion de 3x1.

b) El empleo del membrete es obligatorio en los o6rganos, unidades
organicas y unidades funcionales (Anexo N° 11).

c) Todo documento oficial de caracter externo e interno que emitan los
organos o unidades organicas y funcionales del HONADOMANI “San
Bartolomé®, se consigna de forma obligatoria en la parte superior
después del membrete, la denominacion del decenio y el afio
correspondiente, el cual varia para cada periodo en particular de
acuerdo a lo autorizado expresamente por el poder ejecutivo.

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
"Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

d) Cada odrgano y unidad organica obligatoriamente enumera los
documentos que son firmados por los responsables, utilizando el
correlativo distinto por cada tipo de documento, seguido por siglas.

2 Manual de identidad gréfica del Ministerio de Salud
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e) La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es el érgano
encargado de actualizar las siglas cuando se realicen cambios en la
estructura organica del hospital (Anexo N° 12)

Caracter Externo:

Tipo de documento
Numeracién correlativa
Arfio de emision

l Sigla de 6rgano

[— Sigla del hospital
A J

OFICIO N° 001-2023-DG-HONADOMANI SB

Caracter Interno:

Tipo de documento
Numeracion correlativa
Afio de emisién

Sigla de la Unidad
Organica

Sigla del 6rgano
institucional
\ Sigla del hospital
v v v l_

MEMORANDO N° 001-2023-UPO-OEPE-HONADOMANI SB

f) Las siglas de los comités o comisiones permanentes o temporales es
utiizadas durante el periodo en que estos se encuentren en
funcionamiento por mandato expreso de la Direccion General,
mediante Acto Resolutivo.

g) Destinatario: Consignar el nombre de la persona a quien se dirige el
documento, asi como otras particularidades. Se debe tener en cuenta
las siguientes caracteristicas:

a) Grado académico: En la primera linea, se considera el término
“Seflor (a)” segln sea correspondiente, seguido del grado
académico de la persona a la cual se dirige el documento, tales
como Doctor, Licenciado, Economista, Ingeniero, entre otros, segtin
sea el caso.

b) Nombres y apellidos: En la segunda linea, se considera los
nombres y apellidos completos de la persona a quien se dirige el
documento, estos deben ser redactados en mayuscula y negrita.

T c) Cargo: En la tercera linea, se describira el cargo, puesto o posiciéon
de la persona a quien se dirige el documento.

d) Organo o Unidad Organica: En caso sea un documento de caracter
externo o interno, en la cuarta linea, se colocara el 6rgano o unidad
organica a la que pertenece la persona a la cual se dirige.

e) Direccién: En caso sea un documento de caracter externo, en la
quinta linea, se colocara la direccion de la institucion a la cual
pertenece el destinatario.
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6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.
6.2.6.

f) Nombre de la institucién: En caso sea un documento de caracter
externo en la sexta linea, se colocara el nombre de la institucion a la
cual se dirige el documento.

Caracter Externo:

Serior Doctor

SANTIAGO CABRERA RAMOS

Director General

Direccion General

Av. Alfonso Ugarte N° 825, Cercado de Lima.

Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé

Caracter Interno:

Sefor Licenciado

VICTOR FLORIAN PLACENCIA

Director Ejecutivo

[ Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

En el caso de documentos circulares o0 memorandos se podran consignar
varios nombres y cargos.

En el asunto del documento, se precisa el asunto del documento el tema
sobre el cual trata el documento, resumiendo con claridad y precisién su
contenido.

En la Referencia, se Enumera el documento que constituyen antecedentes
del documento a ser emitido, al cual se le quiere dar una respuesta; asi como;
expedientes, cartas, correo electrénicos y entre otros.

Consignar el lugar y fecha de emision.

El contenido depende del tipo de la comunicacién escrita de la que se trate.
Debe resumir su contenido con claridad.

. Parte final del documento oficial

Antefirma: Es la palabra (s) o frase de cortesia para con el destinatario del
documento.

Firma: Rubrica a mano alzada del responsable del documento.

Post firma: Parte que identifica al responsable de la emision del documento
oficial, compuesta por nombres y apellidos, el cargo que ostenta y
denominacién del érgano que representa, colocados debajo de la firma.

Con copia: los documentos oficiales emitidas por los Organos, unidades
organicas y unidades funcionales, comprenderan, de ser necesario, las siglas
de copias “Cc” ubicadas posteriormente a la firma y sello post firma, las
mismas que indicaran las dependencias a donde amerite enviar copias del
documento oficial.

Los documentos oficiales deben tener la rubrica con sello de Visto Bueno en
el lado izquierdo de cada pdagina a excepcion de la ultima, la cual llevara la
firma y post firma.
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f)

6.2.8.

Anexos: constituidos por los documentos que se adjuntan para dar mayor
claridad o ampliar la informacién. Se anteceden con el término “Anexo”, se
numeran en caso haya mas de uno.

El logo de pie de Pagina, en el caso de documentos de caracter externo, se
incluye la pagina web de la institucion de color rojo y la direcciéon de la
institucion y teléfono de color negro, los cuales se consignan al lado extremo
izquierdo del documento.

Asimismo, cada gobierno resulta necesario establecer una politica de
comunicacion social, de obligatorio cumplimiento para todas las entidades del
sector publico, por el cual varia el logo de la gestion de gobierno y se consigna
al lado extremo derecho de la hoja del documento. Adicionalmente el
Gobierno dispuso el uso de nuevo logotipo oficial del Bicentenario de la
Independencia del Pert 2021-2024. En el caso de documentos de caracter
interno, solo se incluye el logo.

Cambia la comunicacion

Caracter Externo social segin cada gobierno ﬁ
s Tr L) (on n
m.AIF:nsaLlnrtelh 825 . -:\'sq e TN L. ’ H{ Y
¢ gobpe | CercadodeLima, Lima, Peru — == peL g u;‘ Wil |
. AR % e g
Telf, {01} 2010400 {;‘:.r‘::‘;\\\‘* i peﬂ

Caracter Interno

6.3. ESTRUCTURA DE LOS INFORMES

(on

Peri —

Todo informe debe tener la siguiente estructura:

6.3.2.

a) Antecedentes, en donde se resefien los hechos y documentos que obran
en el expediente respectivo. Esta seccién no se limita a la redaccién del
listado del marco legal vigente, o la resefa textual de otros documento,
actos resolutivos y normas.

b) Analisis, en donde se desarrollan expresamente los alcances del tema
materia de informe en forma ordenada, empleando numerales hasta el
cuarto nivel como maximo. Cuando resulte necesario, el analisis incluira
ademas sumillas o subtitulos que distingan con claridad cada uno de los
materiales que resulten necesarios para la elaboracion del informe.

c) Conclusiones, las cuales deben de ser coherentes con las materias
desarrolladas en el Analisis.

d) Recomendaciones, que sugiera los procedimientos o acciones a seguir,
teniendo en cuenta el analisis y conclusiones expuestas.

El Organo o unidad organica que recepcione el documento oficial
denominada “Informe” que no cumpla con las caracteristicas antes
sefaladas, esta facultada a devolverla, con la finalidad que sea reformulada
conforme a los parametros establecidos en el numeral 6.3.

Todo informe contiene las visaciones correspondientes en cada una de sus
paginas, suscritas por el personal responsable de la redaccion y remision
del documento oficial, consignando al final, su firma y sello.
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Vil. RESPONSABILIDADES

7.1. El cumplimiento de la presente Directiva Administrativa es de responsabilidad de
todos los érganos, unidades organicas y unidades funcionales del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio San Bartolome.

7.2. La Oficina de Comunicaciones es la encargada de la difusion de la directiva a través
de los medios de comunicacion institucionales.

7.3. La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico tiene la responsabilidad de
brindar asistencia técnica, supervisar y evaluar la aplicacion de las disposiciones
establecidas.

7.4. Los jefes de Departamentos y Oficinas son responsables de solicitar asistencia
técnica a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y hacer cumplir las
disposiciones de la presente Directivas.

Vill. DISPOSICIONES FINALES

8.1. Cada érgano, unidad organica o funcional llevara el control de los documentos que
emite, como el niumero correlativo, asunto, fecha, destinatario y tipo de documento
de forma cronolégica y correlativa anual.

8.2. La presente Directiva Administrativa norma unicamente las pautas generales para
el uso de documentos oficiales de caracter externo e interno. Es atribuciéon de cada
emisor del documento la coherencia, estilo y dominio de la gramatica.

8.3. La Directiva Administrativa es aplicable a todos los documentos oficiales a partir de
su aprobacién. No puede generarse otro tipo de documento distinto a lo establecido
en la presente Directiva.

8.4. Los modelos de los documentos externos e internos se encuentran en el intranet
del Hospital Nacional docente Madre Nifio San Bartolomé, en la siguiente ruta:
https://intranet.sanbartolome.gob.pe/login/?login>Archivos>formatos documentos
oficiales.

IX. ANEXOS
Anexo N° 01: Modelo de Oficio
Anexo N° 02: Modelo de Oficio Circular
Anexo N° 03: Modelo de Carta
Anexo N° 04: Modelo de Carta Mdltiple
Anexo N° 05: Modelo de Informe
Anexo N° 06: Modelo de Informe Técnico
Anexo N° 07: Modelo de Memorando
Anexo N° 08: Modelo de Memorando Circular
Anexo N° 09: Modelo de Nota Informativa
Anexo N° 10: Modelo de Proveido
Anexo N° 11: Modelo de Correo Electrénico
Anexo N° 12: Relacion de siglas institucionales de HONADOMANI SB
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Anexo N° 01 Modelo de Oficio

» ]
FEnRw |
ko

Cemplo: ORCKO N0OL-
2023-0G-HONADOMANI SB

Lugar, ¢ia (en nimero). mes (texta en minuscula). afio {en nimero)

QFICIO N° (CORRELATIVO) -ANO-SIGLA DE ORGANO —~HONADOMANI SB

Senor {a} (Titulo profesional de corresponder)
NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO (en mayuscula y negrita)
Cargo del destinataric
Crgano o Unidad Organica destinada
Nombre de la institucion
Direccion de la institucion destinataria
Presente. -
Asunto: (Exponer con claridad la idea principal del documento)

Referencia: a) {Consignar documento o dispositivo de referencia)
Exp. N°
De mi consideracion]]
Tengoelgratodedingirme austed,. ............. ...

Alrespecto. ... ..............

SIN OO PAMICUIEE,. ... oot e e e e e e

Atentamente,

(Firma v sello}
{Nombres y Cargo)

XK sy

Yariz cescuerdo = 12
gestion del gobierno
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S
lj npl OFICIO CHRCULAR
MO001-2023-DG-
. - 3 - - HONADOMAN! S0
Lugar, dia {en numero). mes (texto en minuscula). ano (en numero) .,
OFICIO CIRCULAR N° (CORRELATIVO) -ANO-SIGLA DE ORGANO-HONADOMANI $B

Sefior {a) (Titulo profesional de corresponder)
NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO (en maylscula y negrita)
Cargo del destinatario
Organo ¢ Unidad Organica destinada
Nombre de la institucion
Direccion de la institucion destinataria
Presente. -
Asunto: (Exponer con claridad la idea principal del documento)

Referencia: a) {Consignar documento o dispositivo de referencia)
Exp. N*

De mi consideracion:

Tengoelgratodedingirme austed,... ... . ...

Sin otro particular... .. ......

Atentamente,
(Firma vy sello)
{Nombres y Cargo)
W vy

Varizcaacuerdozlz
gestion del gobierng
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DESTINATARIOS DEL OFICIO CIRCULAR

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
ORGANGC O UNIDAD ORGANICA

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
ORGAND O UNIDAD ORGAMICA

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO © UNIDAD ORGAMICA

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
ORGANC O UNIDAD DRGANICA

NOMBRES Y APELLIDOS
[;argo
ORGANO O UNIDAD ORGANICA
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Lugar, dia (en numerg), mes (texto en minkscula), afo (en nimero}

TA N°® LATIVO)- aNO--SIGLA DEL OR -HO
Sefior {a) (Titulo profesional de corresponder) T [i T
NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO (en mayuscuia y negrita) 2023-DG-HONADOMAN $8
Cargo del destinatario

QOrgano o Unidad Qrganica destinada
Nombre de la institucion

Direccion de la institucion destinataria
Presente. -

De mi consideracion:
Es grato saludaria cordialmente ¥. ... ... e

sentimientes de consideracion y estima persenal.

Atentamente,

(Firma y sello)
(Nombres y Cargo)

Yariz de scuerdo z Iz
gastion del gobierno
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Lugar, dia (en numere), mes (texto en minuscula), ano {en nimero}

CARTA MULTIPLE N° {CORRELATIVO]}- ANO -SIGLA DEL ORGANO-HONADOMANI SB

Sefior {a) (Titulo profesional de corresponder)

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO (en maytscula y negrita)
Cargo del destinatario

Crgano © Unidad Organica destinada

Nombre de la institucion

Direccion de Ia institucion destinataria

Senor {a) (Titulo profesional de corresponder)

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO (en mayuscula y negrita)
Cargo del destinatario

Qrgano ¢ Unidad Organica destinada

Nombre de la institucion

Direccion de la institucion destinataria

Senor {a) (Titulo profesional de corresponder)

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO (en mayutscula y negrita)
Cargo del destinataric

COrgano ¢ Unidad Organica destinada

Nombre de |a institucion

Direccion de la institucion destinataria

Presente. -

Ce mi consigeracion:
S BratD SAIUO O LT B T e I B . . o e il b o e g o i e sk i

Agradeciendo |z atencidn a la presente, hago propicia |2 opertunidad para exgresar los
sentimientos de consideracion y estima personal.

Atentamante,

(Firma vy sello}
(Nombres y Cargo)

Yarizs de zcuerdo 2 s
gestion del gobierno

\ ¢
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s i T Mk  00/01/2023
' : elaboracion:
Anexo N° 05 Modelo de Informe
g,
I nm.;;onuntﬁad
Ofganica
INFORME N° {CORRELATIVO)-ANO-SIGLA UNIDAD ORGANICA- SIGLA DEL
ORGANO — HONADOMANI SB S
S = ompc INFORME NTODL 2023 UPD
| DEFE HONADOMANS3
A : NOMBRES Y APELLIDOS (en mayuscula y negrita)

Cargo de destinatario
Organo o Unidad Organica

ASUNTO : (Exponer con clandad la idea principal del documenia)

REFERENCIA: a) (Consignar decumento o dispositivo de referencia Exp N°. ...}
b) (Consignar documento o dispositive de referencia Exp. N° . )

FECHA Lugar. dia (en numero), mes (texic en mintsculal, afio ien nimero)

Tengo el agrado de dingimme austed,... . ...

I. ANTECEDENTE

22 ...
. CONCLUSIONES
34
3.2
IV. RECOMENDACIONES
A N,

Sin otro particular,. ..

Atentamenie,
{Firma y sello)
(Nombres y Cargo) vars de acuardoa iz
geston dal gotiernc
KEX wyy
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Drgano a unidad
ofganica

INFORME TECNICO N° {CDRRELATIVOMNO SIGLA UNIDAD ORGANIC& SIGLA

DEL ORGANO — HONA =
“pic INFORME TECNICO N 001

[ 2023 UPD OEPE HONADOMAN: 58

A : NOMBRES Y APELLIDOS (en mayuscula y negrita)
Cargo de destinataric
Organo ¢ Unidad Organica

ASUNTO {Exponer con clandad la idea principal del documento)
REFERENCIA: a) (Censignar documento o dispositivo de referencia Exp N°. ...}
b) (Consignar documento o dispositivo de referencia Exp. N* . )
FECHA Lugar. dia (en nimero), mes {fexic en minuscula), afio (an nimero)
Tongo el agrado de diigime & USIBL... . ..o oy S e L S i e en e

I. ANTECEDENTES

. ANALISIS
22

Ill. CONCLUSIONES

31.
IV. RECOMENDACIONES

B DM AT U AR . v s s v i S G e i S S i v il s Wi s

Atentamente,
{Firma y sello)
{Nombres y Cargo)
;.m). WY

Sy

.
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Anexo N° 07 Modelo de Memorando
Orpn-c o'y umdsd
aTgABiIa
MEMORANDQ N° (CORRELATIVO)- ANO - SIGLA DE LA UNIDAD ORGANICA-SIGLA
DEL ORGANO-HONADOMANI SB
A NOMBRES Y APELLIDOS
' Cargo
ASUNTOD :  [(Exponer con claridad la idea principal del documento)
REFERENCIA : a) (Consignar documento o dispositive de referencia)
Exp. N°¢
FECHA Lugar, dia (en nimero} mes (textc en mintscula), afic (en
numeroc)

Por el presente me dirijo a usted para saludario(a) cordialmente ...........

Sin otro particular me despido de usted.

Atentamente

(Firms y sellc)
(Nombres y Carge)

XA yyy
Ce

Vara ds acusrdo a la
gastion del gohamo
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Orgaue ov zoidad
arphnica

MEMORANDO CIRCULAR N° (CORRELATIVO}- ANO-SIGLA DEL ORGANO -
HONADOMAMI 5B

A : NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

: NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

: NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

: NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

: NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

: NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

DE : NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

ASUNTO : (Exponer con claridad la idea principal del documenio)

REFERENCIA 1 a) IN® del documento con el cual se relaciona el asunte]
b} (oiros documento o dispositivo de referencia)

FECHA i Lugsr. dig (en ndmero] mes (texto en minlscula), sfic (&n nimerc)

Por el presente me dirijo a usted para saludario(a) cordialmente ... . ...

&nmpamcuiarmadaspmoue umd R N S B A B s

Atentamente

(Firms y sellc)
(Nombres y Carga)

varia de scuercaoala

KXXdyyy gesticn del zobierno
Ce
|
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DESTINATARIOS DEL MEMORANDO CIRCULAR

OFICINA/DEPARTAMENTO/SERVICIO
Firma o selic de recepcion

OFICINA/DEPARTAMENTO/SERVICIO
Firma o selic de recepcion

OFICINA/DEPARTAMENTO/SERVICIO
Firma o selic de recepcicn

OFICINA/DEPARTAMENTO/SERVICIO ciierieresnrassanianies
Firma o selic de recepcion

OFICINA/DEPARTAMENTO/SERVICIO
Firma o selle de recepcion

OFICINA/DEPARTAMENTO/SERVICIO
Firma o sello de recepcién

DFICINA/'DEPARTAMENTO/SERVICIO A A A AR AT A A
Firma o sello de recepcmn
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NOTA INFORMATIVA N° (CORRELATIVO)- ANO-SIGLA DE LA UNIDAD ORGANICA-
SIGLA DEL ORGANO-HONADOMANISB

A . NOMBRES Y APELLIDOS
' Cargo
ASUNTO g {Exponer con claridad la idea principal del documento)

REFERENCIA : al (Consignar documento o dispositive de referencia)

Exp. N®
b) (Consignar documento o dispositive de referencia)
Exp. N°©
FECHA i Lugar, dia (en nimero) mes (textc en minuscula). afoc (en
nimero)

Por el presente me dirijo a usted para saludaricia) cordialmente ............ ...

Sin otro particular me despide de usted.

Atentamente
{Firma y sello)
(Nombres y Cargo)
Varia ds acuardo 2 la
gastcn del gobiamo
XXX yyy g 4 i
CefArchrea o~
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I _
INFORME N° (CORRELATIVO] -aH0-SIGLA UNIDAD ORGANICA- SIGLA DEL ORGANO — HONADOMANI 58

A NOMBRES Y APELLIDOS (en mayuscu'a y negrits)
Cargo de destnatario
Organo o Umdad Organics

ASUNTD (Exgoner con ciandad |a dea princesl del documento)

REFERENCIA a) (Consignar documento o discositvo de referencia Sxp. N° )
b} (Consignar documante o dispostive de refaranca Bxc N°.

FECHA © Lugar. dis (en nimero}, mres (texto 2r minlsculs), 300 ien nimera)

Tengo = agrado o= dingirme a ustec,

I.  ANTECEDENTES

I, ANALISIS

Hll. CONCLUSIONES
IV. RECOMENDACIONES

B OO PINEIENRET i e e S T AT T e e S TR Ve e b i

Atentzments

[Firma y s=lo)
(Nambres y Cargol

NE FO- SIGLA DEL ORGANOC-HONADOMANI 5B
[zt PROVEIDO N° 301 -
_-"——____ JIIOCPE-BONADCMANI 5B
1

viste | INFORME 2 ({CORRELATIVO}-ANO-5/GLA DE LA UNIDAD ORGANICA- SIGLA DEL ORGANO-
HONADOMANI 58 que anteceds, |a Oficina/Departamento/servicio ... .. .. [0 hace suye &n todos sus
extremos, por 1o que se ramite a la Oficina/Departamento/senicio .. . ... ... ..PEra SU AT2NCION

correspandients.

Lugsr, dia (en numero). mes (taxtc en mindscula), sfc (en numerc)

(Firma y selio)
(Nombres y Carga)

XXX YYY
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Anexo N° 11 Modelo de correo electronico

Para: [Consignar 2l correo electronicol
CC: [Consignar =l corren electronico con &l que deses hacer la conis)
Asunto: [Exponer con claridad |z ides principal del documento)

CORREQ ELECTRONICO N° (CORRELATIVO)- AHO —SIGLA DE LA
UNIDAD ORGANICA-SIGLA DEL ORGANO-HONADOMANISE

Estimado(a).

Recipa un cordial saludo, mediante el presente se solicita

2 é}i}ﬁr;t-a'éfidﬁﬁéié‘i..“.“ TR e L R SR o b RS
Sin otro particular me despido de usted.

Atantamente,

NCMBRES Y APELLIDOS
Cargo de destinataric
Organo 2 Unidad Organica
Mombre de la institucion
Taléf.- Anexo
Calular
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Relacion de siglas institucionales de HONADOMANI SB?*
SIGLAS ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS Y FUNCIONALES
HONADOMANI SB Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé
ORGANO DE DIRECCION

DG X Direccion General
UTD : Equipo de Tramite Documentario
UAC : Equipo de Archivo Central
USGI : Equipo de Asistencia a la Gestion Institucional
UGRD - Equipo de Intervencion en Emergencias y Desastres

ORGANO DE CONTROL

OClI 3 Organo de Control Institucional
ORGANO DE ASESORAMIENTO
OEPE - Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
UPO o Equipo de Planeamiento y Organizacion
UP : Equipo de Presupuesto
UPI : Equipo de Proyectos e Inversiones
uc ' Equipo de Costos
OAJ - Oficina de Asesoria Juridica
OESA - Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental
UVEAyCB X Equipo de Vigilancia Epidemiolégica Activa y Control de Brotes
UllyB : Equipo de Infecciones Intrahospitalarias y Bioseguridad
USA 4 Equipo de Saneamiento Ambiental
0OGC g Oficina de Gestion de la Calidad
umccC : Equipo de Mejora Continua de la Calidad
UGC 1 Equipo de Garantia de la Calidad
USP 5 Equipo de Seguridad de Paciente

ORGANO DE APOYO
OEA - Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Personal
Equipo de Administracion del Recurso Humano
Equipo de Remuneraciones

Equipo de Programacion, Beneficios y Pensiones
: Equipo de Control de Asistencia

Vifnd_LWECYDH :  Equipo de Capacitacién y Desarrollo
W EBS . Equipo de Bienestar Social

Oficina de Economia
Equipo de Control Previo y Presupuesto
Equipo de Tesoreria
Equipo de Integracién Contable
Equipo de Cuentas Corrientes
Equipo de Liquidaciones
Oficina de Logistica

s Equipo de Programacion
Equipo de Adquisiciones

: Equipo de Almacén

ECP £ Equipo de Control Patrimonial

® Elaborado en base al Manual de Organizacién y Funciones vigente
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ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS Y FUNCIONALES
Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomeé

SIGLAS
HONADOMANI SB

OSGYM : Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

EGTM x Equipo de Gestion Tecnologica de Mantenimiento

EIS % Equipo de Infraestructura y Sistemas

EC . Equipo de Costuras

El . Equipo de Imprenta

ELR : Equipo de Lavanderia y Roperia

oC : Oficina de Comunicaciones

UCoMm - Equipo de Comunicaciones

OEl - Oficina de Estadistica e Informatica

UAD : Equipo de Admision

UAR : Equipo de Archivo

UEByD - Equipo de Estadistica y Banco de Datos

uIs g Equipo de Informatica y Sistemas

OADI : Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion

UADE ; Equipo de Apoyo a la Docencia Externa

Ul : Equipo de Investigacion

0s : Oficina de Seguros

UAM : Equipo de Auditoria Médica

UGA : Equipo de Gestion Administrativo de Seguros
ORGANOS DE LINEA

DGO : Departamento de Gineco-Obstetricia

SMMF : Servicio de Medicina Materno Fetal

SGOA : Servicio de Gineco-Obstetricia de la Adolescente

SG H Servicio de Ginecologia

SRU . Servicio de Reproduccion Humana

SGO - Servicio de Ginecologia Oncolégica

SME - Servicio de Medicina Especializada

SO : Servicio de Obstetricia

DP : Departamento de Pediatria

SNEO 3 Servicio de Neonatologia

SL - Servicio de Lactantes

SN : Servicio de Nifio

SA - Servicio de Adolescente

SSP Servicio de Subespecialidades Pediatricas
Servicio de Medicina de Rehabilitacion
Departamento de Cirugia Pediatrica
Servicio de Cirugia Neonatal

Servicio de Cirugia Pediatrica, Ortopedia y Traumatologia

Infantil
SCE § Servicio de Cirugia Especializada
DAYCQ : Departamento de Anestesiologia y Centro Quirurgico
Al SCQ : Servicio de Centro Quirtrgico
/o] SR - Servicio de Recuperacién
/' | SCDE : Servicio de Central de Esterilizacion
DEYCC : Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
SE - Servicio de Emergencia
SCIN : Servicio de Cuidados Intensivos del Neonato
SCINyA : Servicio de Cuidados Intensivos del Nifio y el Adolescente
SCIM : Servicio de Cuidados Intensivos de la Mujer
DO : Departamento de Odontoestomatologia
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SIGLAS ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS Y FUNCIONALES
HONADOMANI SB Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé

SOM : Servicio de Odontoestomatologia de la Mujer

SOP Servicio de Odontopediatria

DAD Departamento de Ayuda al Diagnoéstico

SPC Servicio de Patologia Clinica

SAP Servicio de Anatomia Patolégica

SDI Servicio de Diagnéstico por Imagenes

DAT Departamento de Apoyo al Tratamiento

SPS Servicio de Psicologia

STS Servicio de Trabajo Social

SND Servicio de Nutricion y Dietética

SF Servicio de Farmacia

DE Departamento de Enfermeria

SEP Servicio de Enfermeria en Pediatria

SECP Servicio de Enfermeria en Cirugia Pediatrica

SEAyCE Servicio de Enfermeria en Anestesiologia y Central de
Esterilizacién

SEEyCC Servicio de Enfermeria en Emergencia y Cuidados Criticos

SEGO Servicio De Enfermeria en Gineco-Obstetricia
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Hospital Nacional
Docente Madre Nifio Direccién
San Bartolomé General
Lon Hospital Nacional
¥ Ministerio Docente Madre Nifio Organo de Control
de Salud San Bartolomé Interno
ad Hospital Nacional
(] ma LES L Oficina Ejecutiva de
A s S
Ministerio mme Mm Nifio Planeamiento Estratégico
de Salud San Bartolomé
Lo Hospital Nacional .
% Ministerio Docente Madre Nifio  Oficina de Asesoria
de Salud San Bartolomé Juridica
Lo Hospital Nacional Oficina de
0 Ministerio Docente Madre Nifio = Epidemiologia y
de Salud ‘San Bartolomé Salud Ambiental
Ministerio Oficina de Gestién de
de Salud la Calidad

Ministerio
de Salud

Ministerio
de Salud

Ministerio
de Salud

Ministerio
de Salud

Ministerio
de Salud

Ministerio
de Salud

Ministerio
de Salud

Ministerio
de Salud

Ministerio
de Salud
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Lo Hospital Nacional
e Ministerio Docente Madre Nifio Departamento de
de Salud San Bartolomé Gineco-Obstetricia
Cad  Hospital Nacional Servicio de
A0 i Hospital Nacional
bt Ministerio ~ Docente Madre Nifio g?&agag;:zgr:i?a Medicina Materno
de Salud ~ San Bartolomé Fetal
£ " Host icio d
o - Hospital Naclanal Servicio de
i) Ministerio - Docente Madre Nifio g;‘:;f;‘; '::‘:ri?a Ginecologia
de Salud ‘San Bartolomé Oncolégica
3 Ministeri - l_l_n__sph. te Madre Nifio Departamento de Servicio de
& PN SR L e e ) Gineco-Obstetricia Ginecologia
de Salud ~ San Bartolomé
Lol Hospital Nacional Servicio d
(o] ( pital onal rvicio de
o Ministerio Docente Madre Nifio g?n[::acr:(;nt?s:::r?c‘:a Medicina
de Salud - San Bartolomé Especializada
f““-\ ‘ 4 - e
(o] Hospital Nacional De Servicio de
G : partamento de :
Ministerio DoeemMadmwﬁo e g Reproduccién
de Salud : Humana
Ministeri Departamento de Servicio de
e Gineco-Obstetricia Obstetricia
de Salud
Servicio de
o Y Departamento de .
Ministerio Gineco-Obstetricia Ginecoobstetricia
de Salud de la adolescente
G : Departamento
Ministerio de Pediatria
de Salud
Mithistario Departamento Servicio de
L Tl de Pediatria Neonatologia
de Salud
Ministerio Departamento Servicio de
L edfin de Pediatria Adolescentes
de Salud
finistiorio Departamento Servicio de
: de Pediatria Lactantes
de Salud
Servicio de
Ministerio ge[:;ar;.ar:}lr!nto subespecialidades
de Salud b o e Pediatricas
Ministerio Deportamento Servicio del Nifio
de Pediatria
de Salud
Servicio de
Departament
Ministerio d ’; diatri v Medicina de
de Salid it Rehabilitacién
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Departamento de
Cirugia Pediatrica

Servicio de Cirugia
Neonatal

Servicio de Cirugia
Pediatrica, Ortopedia y
Traumatologia Infante

Servicio de Cirugia
Especializada

Servicio de

.f’s'\
b Soeon Departamento de
] inisterio Cirugia Pediatrica
de Salud
Py
Cz' e Departamento de
Ministerio Odontoestomatologia
de Salud
e o ~

Ministerio Departamento de

E. " |
m
X
5=

Odontologia de la

de Salud Odontoestomatologia Mujer
P
o ol Departamento de Servicio de Odonto
o Ministerio P
A Odontoestomatologia Pediatria
de Salud
"’6 o Departamento de
. Ministerio Emergencia y
de Salud Cuidados Criticos
’*s"* s Departamento de e e
9 PERU | ministerio Emergencia y Er sk
de Salud Cuidados Criticos i
”6 )y = Departamento de Servicio de
PERU | Ministerio Emergencia y Cuidados Intensivos
de Salud Cuidados Criticos del Neonato
'I'b b Departamento de Servicio de Cuidados
P Ministerio Emergencia y Intensivos del Nifio y
de Salud Cuidados Criticos Adolescente
""6 2 Departamento de Servicio de
og N Ministerio Emergencia y Cuidados Intensivos
de Salud Cuidados Criticos de la Mujer

"8"“ Departamento de
o Ministerio Anestesiologia y
de Salud Centro Quirtrgico

"’E.\ Departamento de
8 Ministerio Anestesiologfa y
de Salud Centro Quirdrgico
LS

Departamento de
Anestesiologia y
Centro Quirtrgico

Ministerio

de Salud

g5k
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Servicio de Central
de Esterilizacidn

Servicio de
Psicologia

Servicio de
Farmacia

Servicio de
Trabajo Social

Servicio de
Nutricién y
Dietética

Lo Hospital Nacional  Departamento de
o Ministerio  Docente Madre Nifio  Anestesiologfa y
de Salud | Shn Bartolomé Centro Quirtrgico
Lon Hospital Nacional Departamento de
ne Ministerio Docente Madre Nifio Apoyo al
de Salud ‘San Bartolomé Tratamiento
<y Hospital Nacional Departamento de
o Ministerio ‘Docente Madre Nifio  Apoyo al
de Salud ~ San Bartolomé Tratamiento
"'o - Mtal Nacibnal Departamento de
Ministerio : Apoyo al
de Salud Tratamiento
""6'\ Departamento de
# Ministerio Apoyo al
de Salud Tratamiento
"’E;\' Departamento de
o0 Ministerio Apoyo al
de Salud Tratamiento

Servicio de
Patologia Clinica

Servicio de
Anatomia
Patoldgica

Servicio de
Diagndstico por
Imagenes

Servicio de Enfermeria

en Pediatria

Servicio de Enfermeria

en Anestesiologia y

central de esterilizacion

Servicio de Enfermeria

en Emergencia y
cuidados criticos

Lo Departamento de
o Ministerio Ayuda al
de Salud Diagndstico
Y Departamento de
Ministerio Ayuda al
de Salud Diagndstico
Yy Departamento de
Ministerio Ayuda al
' de Salud Diagnéstico
"’C; 2 Departamento de
8 Ministerio Ayuda al
de Salud Diagndstico
Y
o s e Departamento de
Ministerio Erifsimiciia
de Salud
L
' Ministerio g:f?r'rtn::‘i:"m gs
de Salud
r o
8 Ministerio [E?-:f;:artan-;ento de
de Salud Bt
fg\
Ministerio Departamento de
2 Enfermeria
de Salud
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Ministerio By Departamento de Servicio de Enft.arm'eria
de Salud Ei : Enfermeria en Cirugia Pediatria

Ministerio ok 5 _' ': 53 Departanfento de Servi‘cio de Enfern'!e_rfa
de Salud i S T Enfermeria en Gineco Obstetricia

Pagina 33 de 33



