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GERENZIA REGIONAL DE BALLID MOQUEGUA
HOZSMTAL REGIONAL DE MOQUEGLA

N® Z12-2017-GRSM-LEHRM. DE

Resolucign Ejecutiva “irsctoral

Moguagua, (1 de agastn de 2067

VISTIX: £l Mumarandumn N® S6I-2007-GREM-HRM-E de fecha [ de Agosto de 2017 emitido por fa Direceitn Ejecute e nforme
NP [35-2007-0PE-HRM- GREM/GR MDD de fecha 01 de Agosto def 2017 de la Dficing de Planeamiento Extratégicn:

COKSIDERANDD:

Ot &l numeral |21 del articudo 1® del Tiulo | del Testo Omico Ordenada de lz Ley N9 27444 [y del
:E:iumnm Administrativo General. aprobado con Decreto Suprema N9 006-2097-JUS. dice: |os actos de adminstracidn

infemna de las entidedes destinedos @ organizer o hacer funcionas sus propias actiidades o servicios Estos eclos son
re 5 por cade entided. con suiecidn 8 las disposiciones del Titulo Preliminar de este Lev, y de aquellas narmas que
semente 83i i establercan

{laré: medignte Resolucion Ejecutwa Regional K@ 023-2016-68/MOM de fecha 27 de Enero del 2016 = aprobd
i@ Directive con codigo: DI-2015-GOB REG MOO/003-GRAPAT denominads “Lnaamientos pars fa Formulacan. Aprobacian v
Mod¥icacidn de Oirectivas en el Gobierna Pegional Moguesgua®,

Dug: contorme al literal f] del Articulo |19 del Raglamenta de Organizacidn y Funciones del Hospital Regions! de

Mogequa. aprobado por Ordenanza Regional N¥ 004-2008-CR/GRM, la Dficna de Planeamienly estratégicn fiene como

ﬁes. entrg oiras. lograr ef establecimiente y mejora continus de los procesos ¢ procedimientos del hospital pare &
izacion def trabajn; .

Qu; = través del informe de visto y en e gjercicio de deha Funcion la Micing de Planeamiento fstratégico
ha propuesto & aprobecidn de 5 Oirective Especifica K° OOI-Z07-HAM-OPE-AR denommada: “Lineamientos pera
darizecion de documentacian oficial y utdzacidn de logo en el Hospital Regionsl de Moquegua®, que parmita el
amgntn interno a fravis de la estanderizacian de la documentacion & ser wiilizada como medio de comenicacian entre
o= frganes estructurados u abres instancies externss. para qus los aspectos de gestion administrativa hospitalaria puodan
pparlivizarse con mayor fluidez v eliciencia

(. efectuata |a evsluacitn correspondiente y contandn con da corformidad respecio & la aprobacitn del

dmIrtﬂME acotady, gstd dreccidn ejecutive estima procedente que sea aprobada a fin de contribuir de manera frensversal
con §l objetiva W9 (18 ded Plan Estratégica Hospitalario 2005-2047.

Qi en stencitn a la Ley N° ZT783 Ley de Bases de & Descentralizacion y 2n uso de las atribuciones conferidas
BR BLH';EIJ d) ded Articula B® del Reglamenta de Organizacian y Funciones (RL.D.F.) del Hospital Regiona! de Moquegua sprobadn
con Prdenanza Regional N¥004- 2008 - (R /GRM;

Crortandn con los vistos de la Dficina de Planeamiento Estratégice v del Area de Asesoria Legal

SE RESLIELVE:

ko 1% Aprushese |a lirectiva Especifica N° O0I-Z007-HAM-OPE-AR denominada; “lineamizntos para estandarizacion da
d nitacidn oficial y utilizacidn da logo en el Hospital Regional de Moguegua®, k2 misma que consta de cincuenta (5] falins,
y nu® obra edunta como parte mlegrants de ks presents resolucitn,




GEREMLIA REGIONAL DE SALUD MOQUEGLA
HOSPITAL REGIOMAL DE MOQUEGUA

N 212-2017-GRSM-UEHRM./ OE

Resalucion Ejecutiva Directoral

Monuagua, [l de agosto de 2017

i B3 i hrtiguln 2% Encérguese & b Jefatura de la Dficing de Plansamients Estratiégen el origingl de la presente Resolucitn v de la
o T liredtiva Especifica correspandiente para su conservacidn, esmismo remitase copig simple @ fa Unidad de Esiedistica e
Y ,ff Infargnatice, para su respective publicacion en & Portal Instituciorzl
/ Artigulo 3% Enedrguese & [3 Jefatura de la Oficina de Planesmiento Estratagico ta difusidn g implemantacion dz |a Directiva
Espegfiics aprobada

4% Disponer [z Directiva Especifica eprobada por fa presente Resolucion entrard &n vigancia 2 partiv éel ia giguiante
de sy publicacian en el Portal Institucional | www hospitalmoguenus gob pe)
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DIRECTIVA ESPECIFICA N° 001-2017-HRM-OPE-AR

"LINEAMIENTOS PARA ESTANDARIZACION DE DOCUMENTACION OFICIAL Y UTILIZACION DE LOGO
EN EL HOSPITAL REGIONAL DE MOQUEGUA’

ROL ORGANO SELLO Y FIRMA

Elaborada por Oficina de Planeamiento
Estratégico
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Revisada por Area de Asesoria Legal

Aprobada por Direccidn Ejecutiva
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DIRECTIVA ESPECIFICA
CODIGO N°001-2017-HRM-OPE-AR

LINEAMIENTOS PARA ESTANDARIZACION DE
DOCUMENTACION OFICIAL Y UTILIZACION DE LOGO
EN EL HOSPITAL REGIONAL DE MOQUEGUA.

Hospital Regional Moquegua
www.hospitalmoquegua.gob.pe
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CODIGO DE DIRECTIVA DENOMINACION:

001-2017-HRM-OPE-AR documentacion oficial y utilizacion de logo en el

Lineamientos para estandarizacién de

Hospital Regional de Moquegua.

TIPO DE DIRECTIVA

ESPECIFICA
FECHA FOLIOS
25072017 050
_ ELABORADA POR:
EEE'L"“”Z'—AZA A; Oficina de Planeamiento Estratégico
9 Area de Racionalizacién

2.1,

2.2.

2.3.

2.4

2.5.

OBJETIVO

Estandarizaciéon, ordenamiento y homogeneidad de las comunicaciones en toda gestion
hospitalaria, y uso de elementos de identidad del Hospital Regional de Moquegua.

BASE LEGAL

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado
(30.01.2002).

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General (10.04.2001).

Decreto Legislativo N° 1272 (20.12.2018).
Modifica la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la
Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.

Decreto Supremo N° 003-2008-PCM (18.01.2008).

Prohiben el uso de la denominacion de los Ministerios y Organismos Publicos
Descentralizados, asi como de las siglas y logos institucionales sin la autorizacion
respectiva.

Decreto Supremo N° 056-2008-PCM (15.08.2008).
Dictan normas sobre informacién a ser consignada en la documentacién oficial de los
Ministerios del Poder Ejecutivo y los Organismos Publicos adscritos a ellos.
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26.

2.7.

2.8.

29

2.10

2.1

212

213

2.14

2.15

2.16

Ordenanza Regional N° 011-2013-CR7GRM (18.10.2013).
Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional
Moquegua (Capitulo VIl Organos de Linea 08.11 Gerencia Regional de Salud).

Ordenanza Regional N° 004-2008-CR/GRM (12.03.2008)

Aprueba la modificacién del documento de gestion denominado “Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Direccién Regional de Salud Moquegua y de sus
Organos Desconcentrados: 3.- Hospital Regional Moquegua que consta de 4 Tltulos
5 Capitulos, 56 Articulos, 2 Disposiciones Complementarias y un anexo”.

Resolucion Directoral N° 351-2010-DRSM-DG (18.08.2010) y modificatorias
Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones — MOF, del Hospital Regional de
Moguegua.

Resolucion Directoral N°502-2015-DRSM-DG
Aprueba la Directiva para procedimiento para la elaboracion de Actos Resolutivos en
la Direccion Regional de Salud Moquegua

Resolucion Ejecutiva Regional N° 101-2011-GR/MOQ (15.02.2011).
Crea la Unidad Ejecutora 402 Hospital Regional de Moquegua, en el Pliego 455
Gobierno Regional del Departamento de Moquegua.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 231-2015-GR/MOQ (09.04.2015).
Aprueba el nuevo Logotipo Institucional del Gobierno Regional de Moguegua.

Resolucién Ejecutiva Regional N° 025-2016-GR/MOQ (27.01.2016)

Aprueba la Directiva con codigo: 001-2015-GOB.REG.MOQ/ODI-GRPPAT,
denominada “Lineamientos para la Formulacién, Aprobacion y Modificacion de
Directivas en el Gobierno Regional Moquegua”.

Resolucion Gerencial General Regional N° 073-2016-GGR/GR.MOQ
(09.06.2016)

Aprueba la Directiva N° 001-2016-GRM/ODI-GRPPAT, denominada “Normas para la
Elaboracion de Documentos Oficiales en el Gobierno Regional de Moquegua”.

Resolucion Ejecutiva Directoral N° 225-2017-GRSM-UEHRM/DE (23.06.2015)
Aprueba el Plan Estratégico Hospitalario del Hospital Regional de Moquegua,
periodo 2015-2018.

Resolucion Ejecutiva Directoral N° 409-2016-DRSM-UEHRM/DE (10.11.2016)
Aprueba el reordenamiento modificado del Cuadro para Asignaciéon de Personal —
CAP Provisional de la U. E. 402 Hospital Regional de Moquegua.

Resolucion Ejecutiva Directoral N° 156-2017-GRSM-UEHRM/DE (24.05.2017)
Aprueba logotipo del Hospital Regional de Moquegua.
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lll. ALCANCE

La presente directiva especifica, es de cumplimiento obligatorio en todos y cada uno de los
érganos estructurados de los niveles organizacionales, conforme a la estructura organica del
Hospital Regional de Moquegua.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

En la elaboraciéon de toda documentacién del Hospital Regional de Moquegua, para su
indiscutible identificacion se ha de considerar, segun detalle:

4.1.  Papeleria Institucional y Aplicaciones.-

4.1.1. Encabezado de Pagina:
a) Logotipo institucional del Gobierno Regional de Moquegua.
b) Denominacion del érgano rector regional de salud: Gerencia Regional de
Salud Moquegua.
c) Logotipo del Hospital Regional de Moquegua.
d) Denominacién del afio calendario.
Véase modelo anexo N° 01

4.1.2. Pie de Pagina:
a) Para documentos oficiales de caracter externo (Oficio y Carta) se

registrara la direccién del portal institucional -
www.hospitalmoquegua.gob.pe

4.1.3. Aplicacion de Tipografia:

a) Tipo de Fuente: Arial
Tamario de Fuente: 10
Tipografia de uso principal

b) Tipo de Fuente: Calibri
Tipografia de uso secundario.
Tamario de Fuente: 9

4.1.4. Material para la elaboracion de documentos:

a) Material: Papel Bond de 75 y/o 80 gr.
b) Medidas: 21cm x 29.6cm (A4).

4.2, Imagen Institucional.-
4.2.1. Comunicacion Gréfica:
a) Triptico

b) Diptico
c) Boletin
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d) Portaday Contraportada
e) Diploma

4.2.2. Simbolo de identidad:

a) Banner
b) Periédico Mural

4.3. Audio Visuales.-

4.3.1. Firma de Correo Institucional
Tipo de Fuente: Arial
Tamario de Fuente: 10

Debe utilizar el modelo siguiente:

Nombre y Apellido
Cargo
Nombre de Oficina / Unidad / Area
Hospital Regional de Moquegua
Avda. Norte San Antonio — CPM San Antonio
Moquegua
Celular: 000000000
www.hospitalmoguegua.gob.pe
’(\ Logotipo del hospital

5 4.4, Documentos Oficiales.-

4.4.1. Documentos Oficiales de Caracter Externo:
Documentos que se emiten y/o cursen a entidades publicas y privadas

a) Oficio:
Documento de caracter oficial protocolar, dirigido a entidades
publicas y privadas, segun modelo anexo N° 02.

b) Carta:
Documento de comunicacién a personas naturales, segin modelo
anexo N° 03.

4.4.2. Documentos Oficiales de Caracter Interno:

Documentos que se emiten y/o cursen al interior de la institucion,
viabilizando los procesos y procedimientos administrativos; a fin de
optimizar la administracion y funcionamiento del hospital.

a) Memorando:
Documento que se cursa con el objeto de formalizar acciones
especificas, ejerciendo un mejor manejo y control de los sistemas
generales administrativos y funcionales.
Documento a ser utilizado de acuerdo a la estructura
organizacional, respetando el orden jerarquico establecido, es
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emitido por funcionarios y servidores de mayor jerarquia hacia los
de menor jerarquia, asi como los de igual jerarquia entre si.
Véase, modelo en anexo N° 04.

b) Memorando Circular:
Documento que bajo el mismo numero, igual asunto y contenido;
es dirigido simultdneamente a varios administrados de igual o
menor jerarquia orgdnica; para el cumplimiento de determinadas
actividades y/o tareas.
Véase, modelo en anexo N° 05.

¢) Memorando Multiple:
Documento que bajo el mismo numero y asunto, varia en el tenor
ylo contenido del cuerpo, en forma particular para cada
destinatario; para el cumplimiento de objetivos, metas, plazos y
otros.
Véase, modelo en anexo N° 06.

d) Informe:

Es un texto o una declaracion que describe las cualidades de un
hecho y de los eventos que lo rodean. La redaccion de este
documento debe ser clara, concisa, y ordenada; asimismo debe ser
elaborado con una apropiada aplicacion de los signos de
puntuacion; para delimitar las frases, parrafos estableciendo la
jerarquia sintactica de las proposiciones, consiguiendo asi
estructurar el texto, ordenar las ideas y jerarquizarlas en principales
y secundarias, y eliminar ambigluedades.

Entonces el informe es el resultado de la accion de informar de
acuerdo con la naturaleza, competencia y funciéon propia de cada
administrado, dependiendo de la naturaleza y complejidad del
asunto, este puede contener un analisis de los antecedentes,
conclusiones y recomendaciones.

Este documento va de la base de la estructura organizacional hacia
el primer nivel organizacional, generalmente para dirigirse al jefe
inmediato superior.

Los informes pueden ser:

v" Informe simple u ordinario.-

Sirve para evaluar el desarrollo de acciones previstas, en este
se hace constar el avance o la culminacion de acciones
encomendadas, asi como la ocurrencia de hechos
considerados de interés. Y a fin de conseguir que estos
cumplan su objetivo en el receptor del mismo se pueden
anexar diversos materiales como fotografias, diagramas,
tablas y otros, lo que facilita la comprension del contenido
expuesto en el informe desarrollado.
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Es un documento que se difunde solamente dentro de la
institucién. Relaciona al subordinado con su superior y al jefe
de una dependencia con otro de su mismo nivel.

Vease modelo en anexo N° 07.

v" Informe técnico.-

Documento que describe el estado de un problema técnico en
torno a una cuestibn determinada, debe contener una
exposicion ordenada y util de datos y hechos incluyendo
informacién suficiente para que un receptor cualificado, pueda
evaluar y proponer modificaciones a sus conclusiones o
recomendaciones. Por ello a la hora de redactarlo, es
importante tomar en cuenta sobre qué uso se le dara. Este se
emite de subordinado a superior o entre érganos de misma
jerarquia.

Véase modelo en anexo N° 08.

e) Resolucién:
Documento y/o acto administrativo motivado por el cual se toma
una determinacion definitiva en un expediente, conforme a su
competencia y en el marco de normas de derecho publico, la que
esta destinada a producir efectos juridicos sobre los intereses,
obligaciones o derechos del administrado.

Toda resolucién debe contar con el sustento de un informe legal,
pudiendo ademas estar acompafiado de un informe técnico,
cumpliendo con las formalidades previstas y normatividad vigente.

Sobre la base de las normas que facultan al Hospital Regional
Moquegua, y en cumplimiento de lo establecido en el Reglamento
de Organizacion Funciones, estas pueden ser, segun nivel
jerarquico:

¥ Resolucién Ejecutiva Directoral
Véase modelo en anexo N° 09

v" Resolucién Administrativa
Véase modelo en anexo N° 10

La Resolucién Ejecutiva Directoral se emitird en los siguientes
casos:

1. Aprobacién de Planes Estratégicos Hospitalarios

2. Actualizacion de Planes Estratégicos Hospitalarios

3. Aprcbacién de Plan Operativo Institucional

4. Actualizacion de Plan Operativo Institucional

5. Aprobar el Reordenamiento de Cargos en el CAP

6. Aprobar el Presupuesto Analitico de Personal PAP

7. Actualizar el Presupuesto Analitico de Personal PAP

8. Aprobar las Comisiones y/o Comités de Gestién Hospitalaria
9. Aprobar el Plan de Desarrollo de las Personas PDP Anual
10. Actualizar el Plan de Desarrollo de las Personas PDP Anual
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11.Aprobar Planes de Capacitacion

12.Designacion de Jefaturas Administrativas y Asistenciales

13.Aprobar la Cadena de Valor del Hospital

14. Actualizar la Cadena de Valor del Hospital

15. Aprobar los Procesos Hospitalarios

16. Actualizar los Procesos Hospitalarios

17.Aprobar los Manuales de Procesos Administrativos MAPROS

18.0tras requeridas por parte del Gobierno Regional de
Moquegua, Gerencia Regional de Salud y/o Entidad del
Gobierno Nacional

La Resolucion Administrativa se emitira en los siguientes casos:

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Aprobar la Liquidacion de Guardias Mensual

Aprobar la Directiva de Fondos para Pago en Efectivo

Aprobar la Directiva de Caja Chica

Aprobar la Directiva de Viaticos

Aprobar la Directiva de Control de Personal

Aprobar las Bajas de los Bienes

Aprobar las Altas de Bienes Sobrantes

9. Aprobar el Saneamiento de Bienes

10.Aprobacién de Inventario de Existencias

11.Aprobacién de Inventario de Bienes Patrimoniales

12.Aprobacion de Disposicion Final de Bienes Patrimoniales de
Baja -

13.Aprobacién de Disposicién de Bienes Consumibles Vencidos

14.Aprobacién de Bases para Procesos de Seleccion de Bienes y
Servicios

15.Aprobacién de Bases para Procesos de Selecciéon de Personal

16.Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones MOF y sus
actualizaciones

17.Aprobacién de Planes de Mantenimiento de Equipos

18.Aprobacion de Planes de Mantenimiento de Infraestructura

19.Aprobacién de Acciones de Personal

20.0tras que disponga la Direccion Ejecutiva del Hospital Regional

de Moquegua

N RN

Acta de Reunion;

Documento en el que consta la reunién de funcionarios y
servidores, para tratar aspectos de la administracién para el
cumplimiento de las actividades y funcionamiento del hospital, sean
de naturaleza sustantiva, adjetiva, técnica o legal.

Véase, modelo en anexo N° 11.

Citacién:

Documento con el cual se convoca a funcionarios y servidores para
tratar un tema especifico, de un area especifica de la institucion.
Véase, modelo en anexo N° 12,
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4.5.

Presentaciéon de Documentos Oficiales.-

Tiene como objetivo dar coherencia sistematica a la informaciéon contenida en
los documentos oficiales, para contribuir a lograr una gestion eficiente y eficaz
en todos los niveles de la organizacion.

Se debe considerar;

4.5.1. Si la elaboracién de documentos oficiales conllevan a utilizar mas de una
(01) hoja, cada hoja sera:

a) Numerada en el extremo inferior derecho de la pagina de manera
correlativa.

b) Visada por el administrado que elabora el documento y/o responsable
del contenido del mismo.

c) En la elaboracion de los documentos se empleara las normas del uso
correcto del idioma, asi como una redaccion breve, sencilla y clara de
facil comprension, y coherente.

4.5.2. Todo documento oficial, como minimo se emitira en dos (02) ejemplares,
el original al destinatario que corresponda, y el otro quedara como cargo
para el archivo de la unidad organica.

4.5.3. Los margenes a considerar en los documentos es: 2cm el derecho y 3cm
el izquierdo.

4.5.4. El espaciado anterior y posterior sera de cero (0) puntos, y el interlineado
sencillo.

4.5.5.La tabulacion y sangria de parrafos seran conforme a los modelos de los
anexos adjuntos.

Lineas de Comunicacion.-

Dada la necesidad de ordenar y estandarizar la comunicacién escrita vertical y
horizontal se debe considerar:

4.6.1. Comunicacion escrita vertical descendente, es aquella que se genera
del nivel jerarquico superior hacia un inferior, a través del memorando.

4.6.2. Comunicacion escrita vertical ascendente, es aquella que se genera de
un nivel jerarquico inferior hacia un nivel jerarquico superior a través del

informe.

4.6.3. Comunicacion horizontal, es aquella que se efectia entre niveles de
igual jerarquia a través de memorando o informe.
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V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Para la identificacion y uso de los documentos oficiales de gestion administrativa se
debe considerar:

5.1. Numero de Documento:
Todo documento oficial debe ser enumerado estrictamente de manera correlativa
por el remitente, y dicha numeracion debe estar expresada en minimo de tres (03)
digitos, precedidos por N°.

9.2. Afo en curso:
Se consignara los cuatro digitos del afio en curso, precedido por guién (-).

5.3. Siglas de la denominacion: Gerencia Regional de Salud Moquegua
Se consignara GERESA, después del afio en curso, precedida por un guién (-).

5.4. Siglas del Hospital Regional de Moquegua:
Se consignara HRM, después de las siglas GERESA, precedida por un guion (-).

5.5. Siglas del Organo, Unidad, Area, Equipo, Comisién:
Se consignaréd la numeracién de la estructura organica del Cuadro para
Asignacion de Personal — CAP, que identificara a la unidad organica que emite el
documento, segtin anexo N° 13, precedidas por un guién (-), de contar con Area
Funcional, esta debe ir precedida de una barra oblicua, barra inclinada, diagonal, o
pleca (/).

Ejemplo:

Dice: Oficio N° 001-2017-GRSM-HRM/DE

Implementacién:

Oficio N°001-2017-GERESA-HRM/01

Dice: Informe N° 002-2017-GESM-HRM/DPTO.EMER.C.C/SERV.C.C.

Implementacién:

| Informe N° 002-2017-GERESA-HRM/7-17.2/XXX |

VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS APLICABLES A LOS INFORMES

Para los informes, cuya naturaleza y complejidad asi lo exija:

6.1. Todos los informes deberan tener obligatoriamente la estructura de los modelos N°
07 y 08, seguin corresponda.

6.2. El drgano que reciba un documento denominado “Informe” que no cumpla con el
modelo establecido, esta facultado a devolverlo inmediatamente al érgano que lo

haya emitido, a fin que lo reformule con lo establecido.

6.3. Queda terminantemente prohibido emplear memorando y/o informe que tengan
por unica finalidad “trasladar o remitir el contenido de uno o varios informes”.
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6.3.1. Para trasladar o de elaborar un nuevo informe (Simple y/o Técnico), el
superior jerarquico, en ejercicio de sus funciones y atendiendo a la
responsabilidad que la administracion publica exige a su funcionarios y
servidores para el cumplimiento del deber; y, el adecuado desarrollo de Ia
funcién publica con el fin de mantener la disciplina y la base de la
organizacion jerarquica, debe incluir en el informe la siguiente férmula
(subrayada y en negrita):

Visto el y/o los Informe N°033-2017-GERESA-HRM/06, gque antecede(n), é/ y/o la
suscrito(a), lo hace suyo en todos sus extremos, por lo que; se remite a /a
Oficina de Planeamiento Estratégico, con copia a Direccion Ejecutiva, para
conocimiento y acciones de corresponder.

Moquegua, 22.05.2017

Atentamente,

FOXXHXOOOOOOOOOOOHKNHK
(Cargo o profesién segun corresponda)

6.3.2. Para realizar el traslado de un informe o memorandum, de un nivel
jerarquico superior a un inferior, se empleara el o los PROVEIDOS que
resulten necesarios para ello, a manera de comunicacién interna.

Lo emite el funcionario a cargo de un 6rgano y/o unidad organica, hacia los
organos y/o unidades organicas jerarquicamente dependientes y/o al
personal dependiente.

6.3.3. El término PROVEIDO se entendera como un ACTO ADMINISTRATIVO DE
TRAMITE, gue; en derecho administrativo se entiende como cada una de
las actuaciones que, emanadas de la administracion publica actuante o de
los particulares intervinientes como interesados o en otro concepto, se
incardinan en un PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO en la forma jurldica
establecida.

6.3.4. El proveido, en forma fisica debe establecer las condiciones y
especificaciones necesarias para el cumplimiento de la obligacion sefialada,
como mecanismo aun mas eficaz y expedito para la solucién directa e
indubitable.

6.3.5. El proveido al conducir el expediente por un flujo determinado, impulsando
su tramite debe contener el siguiente ordenamiento administrativo:
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6.3.6.

6.3.7.

PROVEIDO

Denominacién del Organo o Unidad Organica

Fecha: d.m.a Destino

DISPOSICION:

PRIORIDAD:

PLAZO MAXIMO DE ATENCION:

Disposicion:

Accién de disponer de una manera determinada, un mandato u orden de
forma conveniente para lograr un fin, o como medio para ejecutar un
propésito.

a) Disposicién administrativa
Norma juridica dictada por un érgano administrativo en el gjercicio de la
potestad cuya titularidad ostenta. Las disposiciones administrativas no
podran vulnerar la constitucion o las leyes.

b) Los términos a utilizar para la disposicion administrativa han sido
consultados en el diccionario de la real academia espariola, los que se
encuentran en anexo adjunto.

Véase anexo N° 14

Prioridad y Plazos del Proveido:

Se establece con la finalidad de identificar y reducir situaciones imprevistas
en la gestiéon administrativa.

v" Urgente
Debe ser atendido en un plazo brevisimo, analizando para tal efecto el
grado o nivel de prioridad asignado, o el plazo legal a cumplir. Su
atencion debe tomar entre unos minutos hasta un méaximo de un dia
(01) habil.
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v" Normal
La atencion se hace a mérito del plazo previsto por la normatividad
vigente para su atencién, y segun las regulaciones administrativas
vigentes.

v' Especial
Contiene plazos previstos en un proceso judicial, en una investigacion
fiscal, en atencién a las solicitudes del Ministerio Publico, Poder
Judicial, Policia Nacional, Congreso de la Republica, de Transparencia
y Acceso a la Informacion Plblica, etc.

Su atencion debe tomar entre unos minutos hasta el maximo de plazo
asignado por la legislacién vigente, debiendo ademas tomar en cuenta
a los demas drganos y/o unidades organicas que intervienen, el envio o
mensajeria, y el término de la distancia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Tiene como objetivo implementar un ordenamiento predecible y controlable de los
documentos producidos para evitar deficiencias en la identificacion y ubicacion de los
mismos. -

7.1. Todo documento elaborado en cualquiera de los niveles jerarquicos y funcionales
seran firmados con lapicero de tinta de color azul.

7.2. Todo sello oficial se consignara al finalizar un documento y se registrara al lado
izquierdo de la firma de la persona que elabora el documento.

7.3. La firma del documento se consignara al centro por medio impreso o sello,

debiendo ser los datos legibles, segun ejemplo:

Atentamente,
(Centrado)

KXHXHKOCKHOOOOOEKHXHNK
(Cargo o profesién segun corresponda)
(Centrado)

Cc:
Se adjunta.

7.4. En el margen izquierdo, al pie del documento, se debe consignar la identificacion;
con iniciales mayusculas, de quien elaboro o proyecto el documento; seguido de la
siglas del 6rgano estructurado al que pertenece, precedido por el signo pleca (/).
Todo ello en tipo de letra Arial 7.

IAG/OPE (lgnacio Alarcén Gutiérrez/Oficina de Planeamiento Estratégico)
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7.5. Si corresponde dar cuenta de la remisién del documento elaborado a otro érgano
y/o unidad organica se indicara en el lado izquierdo del documento, mediante:

C.c.: en sefial de “Con copia”, en tipo de letra Arial 7

7.6. De requerir adjuntar documentos se consignara la frase “Se adjunta’, en tipo de
letra Arial 7 en el extremo inferior izquierdo.

7.7. La presente Directiva Especifica, es de caracter dinamico, lo cual significa que es
sujeta de modificacion a propuesta de cualquier 6rgano estructurado de la entidad:
previa opinion favorable de la Oficina de Planeamiento Estratégico y sera
aprobada mediante Resolucién Ejecutiva Directoral.

VIll. VIGENCIA

8.1. La presente directiva tendra vigencia a partir de su aprobacién mediante acto
resolutivo y de su publicacién en el portal institucional del Hospital Regional de
Moquegua (www.hospitalmogquegua.gob.pe).

8.2. Toda modificacién, actualizacién, ampliacion o su reemplazo; entraran en vigencia
a partir de su aprobacion via acto resolutivo y de su publicacion en el portal
institucional sefialado en el punto anterior.

RESPONSABILIDAD

La implementacién y accion de cumplimiento de la presente directiva es
responsabilidad de cada jefatura, asi como de los funcionarios y servidores del Hospital
Regional de Moquegua; dada su complejidad organica y funcional.

ANEXOS

Papeleria institucional y aplicaciones.

Modelo de oficio.

Modelo de carta.

Modelo de memorando.

Modelo de memorando circular.

Modelo de memorando muiltiple.

Modelo de informe simple u ordinario.

Modelo de informe técnico.

Modelo de resolucion directoral

10. Modelo de resolucién administrativa

11. Modelo acta de reunién.

12. Modelo de citacion.

13. Siglas de identificacion de la estructura organica del HRM.
14. Glosario de términos para disposicion administrativa.
15. Indice.

CooNOGOAWN
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ANEXO N° 01

PAPELERIA INSTITUCIONAL Y APLICACIONES
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. Lingairecha) N° REG. DOC: ............

Moquegua, 08 de Mayo del 2017 N°REG.EXP: ...............

(2. N° de documento: escrito en negrita y mayusculas).
OFICIO N° 001-2017-GERESA-HRM/01

(3. Destinatario).
Sefior(a) (ita) (Titulo profesional de corresponder).
NOMBRES Y APELLIDOS (completos en negrita y mayusculas).
CARGO
INSTITUCION
Direccidn (en casos de notificacion o envio Courier).

PRESENTE.- (cuando el destinatario este en Moquegua, para otro destino el departamento donde se
ubica).

(4. Asunto: objeto de la elaboracién del documento).
Asunto: XoooooaoaeaaaOOOONOOXX

(5. Referencia: N°® del documento sobre el cual se da respuesta de corresponder).
Referencia: Xxooonoaaoao0000000a00a000000000MMOX

(6. Saludo/
(7. Introduccion).
Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la referencia, por

medio del cual xxx0oeenx.

(8. Cuerpo: contenido o razén del oficio).
Al respecto, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKXXHXKXRXXXKHKKKXXKXHXKHKHKXXXXKXKXKXXKX XXX KHXXKKKKXK
XXXXXXXXIOOOOOCOOOCOCCOOOOCHHXXXXNKX,

KXXXXKEXXXKKXXXKXKXXKKKXXKKKXXKKEX XK KKKH KK KKK KKK XXX HKKXX KX XKNK
OO
JOOOGOOAOOOOOOOOOOOOOOOONXXX.

(9. Despedida: frase breve y se da paso a la identificacién mediante la firma).
Sin otro particular, es oportunidad para expresar una especial consideracion.

Atentamente,
(Centrado)
(10. Firma: rdbrica de puiio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la
organizacion).

XOO0EOOKHXKKHXXXXKHXHX KK KX
(Cargo o profesion segln corresponda)
(Centrado)

(11. Identificaciéon mecanogréfica: iniciales en maytsculas de quien firma, seguidas del signo pleca (/) y el cargo
que posee, luego de quien transcribié y/o de quien elabor6 el documento, en tipo de letra arial 7).
MEFR/DE
IAG/OPE
(12. C.c.: con copia, en tipo de letra arial 7).
C.c.: Archivo
(13. Se adjunta: de corresponder, en tipo de leira arial 7).
Se Adjunta:

(14. Portal institucional).

http://www.hospitalmoquegqua.gob.pe
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(1. Lugar/Fecha)
(2. Moquegua, 08 de Mayo del 2017

(3. N°de documento: escrito en negrita y maytsculas).
CARTA N° 001-2017-GERESA-HRM/01

(4. Destinatario).
Sefior(a) (ita) (Titulo profesional de corresponder).
NOMBRES Y APELLIDOS (completos en negrita y maydsculas).
CARGO
INSTITUCION
Direccion (en casos de notificacion o envio Courier).

PRESENTE.- (cuando el destinatario este en Moquegua, para otro destino el departamento donde se
ubica).

(5. Saludo)
De mi mayor consideracién:

(6. Cuerpo: contenido o razén de la carta).
Al respecto, XXX X XXXXXXXXXXXXXXXXXXDOXXIXXNNIXHXXXXOHNKXXK
PO 0000000660000 88000000000 600060000000 0

XXXXXX)(XXXXXXXXXXXXXXX)(XX)(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX b 8000900044
HARXHHARK XK KKK KKK HKHKAKIHKAKHKH IO IR KIRKAKIHXHKIHOHKKHKIHK KKK XXX
OO,

(7. Despedida: frase breve y se da paso a la identificacion mediante la firma).
Sin otro particular, y agradeciendo la atencion; quedo de usted.

Atentamente,

(Centrado)
Firma: rubrica de pufio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la
organizacion).

KXXXKHOOKHXKXIKHXXXXXXXXXX
(Cargo o profesién seglin corresponda)
(Centrado)

(9. Identificacién mecanogréfica: iniciales en maytsculas de quien firma, seguidas del signo pleca (/) y el cargo
que posee; luego de quien transcribié y/o de quien elaboré el documento, en tipo de letra arial 7).
MEFR/DE
IAG/OPE

(10. C.c.: con copia, en tipo de letra arial 7).
C.c.: Archivo

(11. Se adjunta: de corresponder, en tipo de letra arial 7).
Se Adjunta:

(12. Portal institucional).

http://www. hospitalmoquegqua.qob.pe
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(1. Encabezamiento)

MEMORANDO N° 001-2017-GERESA-HRM/01

(Centrado, en negrita y maytsculas)

A ; NOMBRES Y APELLIDOS

(Completos en maytsculas precedido de formacién profesional de
corresponder)

Cargo que posee (mintsculas)
Asunto ; (Materia del mensaje y/o motivo)

Referencia : (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes, de existir
Varios se consignaran de manera cronoldgica)

Fecha : Moquegua, 08 de Mayo del 2017

{2. Cuerpo: exposicion clara, directa y escueta del asunto que motiva el documento).

Me dirijo a usted, en atencién al documento XXxxxxxxx, en
virtud del cual se le solicita XXXXXXXXXXXXXX.

Atentamente,

(3. Firma: ribrica de pufio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la
organizacion).

XXXXKKOXKXXKRXXKXXKXXKXXKK
(Cargo o profesién segun corresponda)
(Centrado)

{4. Identificacién mecanografica: iniciales en maytsculas de quien firma, seguidas del signo pleca (/) y el cargo
que posee; luego de quien transcribié y/o de quien elabor6 el documento, en tipo de letra arial 7).
MEFR/DE
IAG/OPE

(5. C.c.: con copia, en tipo de letra arial 7).
C.c.: Archivo

(6. Se adjunta: de corresponder, en tipo de letra arial 7).
Se Adjunta:
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MEMORANDO CIRCULAR
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(1. Encabezamiento)

MEMORANDO CIRCULAR N° 001-2017-GERESA-HRM/01

(Centrado, en negrita y mayusculas)

A : NOMBRES Y APELLIDOS del primer destinatario
{Completos en mayusculas precedido de formacién profesional de
corresponder)

Cargo que posee (mintsculas)

NOMBRES Y APELLIDOS del segundo destinatario

(Completos en maydsculas precedido de formacién profesional de
corresponder)

Cargo que posee (minisculas)
Nota: de haber suficiente espacio, listar cada destinatario en el mismo

documento, de no existir espacio generalizar) jefes de oficina, jefes de
unidades, responsables de areas, etc.) Y adjuntar relacién al documento,

Asunto 5 (Materia del mensaje y/o motivo)

Referencia : {Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes, de existir
Varios se consignaran de manera cronolégica)

Fecha : Moquegua, 08 de Mayo del 2017

(2. Cuerpo: exposicion clara, directa y escuela de la accion a ejecutar, sobre la base de la referencia y/o |
asunto).

Me dirijo a usted, en atencién al documento xxxxxxxxx, en
virtud del cual se le solicita XxXXXXXXXXXXXXX.

Atentamente,

(3. Firma: riubrica de pufio y letra de la persona que suscribe, tifulo o cargo gue posee dentro de [a
organizacién).

KIOOOOOOOOOOOOOKHNKXK
(Cargo o profesion segln corresponda)
(Centrado)

(4. Identificacién mecanografica: iniciales en maytsculas de quien firma, seguidas del signo pleca (/) y el cargo
que posee; luego de quien transcribio y/o de quien elaboré el documento, en tipo de letra arial 7).
MEFR/DE
IAG/OPE
(5. C.c.: con copia, en tipo de letra arial 7).
C.c.: Archivo
(6. Se adjunta: de corresponder, en tipo de letra arial 7).
Se Adjunta:
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(1. Encabezamiento)

MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2017-GERESA-HRM/01

{Centrado, en negrita y mayusculas)

A 2 NOMBRES Y APELLIDOS

(Completos en mayusculas precedido de formacién profesional de
corresponder)

Cargo que posee (minusculas)

Asunto : (Materia del mensaje y/o motivo)
Referencia : (Documentos que constituyan antecedentes y/o norma general)
Fecha ' Moquegua, 08 de Mayo del 2017

(2. CGuerpo: texto)

El emisor da una orden o instruccién, o bien suministra una
informacién, debe ser redactado escuetamente en tercera persona, pero la tonalidad
debe ser la adecuada para concitar la aceptacion de los receptores.

Cuerpo: recomendacion)
Requerimiento del emisor para que los destinatarios den cabal
cumplimiento a la disposicién impartida.

Cuerpo: recurso psicolégico)
Importante es precisar las ventajas que se derivan del
cumplimiento estricto de ella.

Atentamente,

Firma: rubrica de pufio y letra de la persona que suscribe, tifulo o cargo que posee dentro de la
organizacion).

XXX XXXXXX XXX
(Cargo o profesién segun corresponda)
(Centrado)

(4. Identificacion mecanografica: iniciales en mayusculas de quien firma, seguidas del signo pleca (/) y el cargo
que posee; luego de quien transcribio y/o de quien elaboré el documento, en tipo de letra arial 7).
MEFR/DE
IAG/OPE
(5. C.c.: con copia, en tipo de letra arial 7).
C.c.: Archivo

Nota: en cada copia se indica el destinatario preciso con el fin de facilitar la distribucién y el registro, se
elabord una némina de receptores del memorando mditiple.
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(1. Encabezamiento)

INFORME N° 001-2017-GERESA-HRM/06

(Centrado, en negrita y maytsculas)

Sefior (a)(ita) NOMBRES Y APELLIDOS del destinatario
(completos en maylisculas precedido de formacion profesional de
corresponder)

Cargo que posee (mindsculas)

Asunto : (Breve resumen que origina el documento)

Referencia ; (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes del informe,
de existir varios se consignaran de manera cronoldgica)

Fecha : Moquegua, 08 de Mayo del 2017

(2. Cuerpo).

Me dirijo a usted, en atencién a (breve preambulo que caracteriza la
situacién), para informar seguin detalle:

1. XRXXXXXXXX
2. XXXXXXXXXX
3. XXXXXXXXXX
4. XHXXXKKX

Es cuanto informo a su despacho

Atentamente,

(3. Firma: rubrica de pufio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la
organizacion).

KON XXXXXKXXXXX
(Cargo o profesién segun corresponda)
(Centrado)

(4. Identificacién mecanografica: iniciales en mayusculas de quien firma, seguidas del signo pleca (/) y el cargo
que posee; luego de quien transcribié y/o de quien elaboré el documento, en tipo de letra arial 7).
MEFR/DE
IAG/OPE
(5. C.c.: con copia, en tipo de letra arial 7).
C.c.: Archivo
(6. Se adjunta: de corresponder, en tipo de letra arial 7).

Se Adjunta:
NOTA: de corresponder anexos elaborados y/o proyecto de documentos como parte del informe, estos deben indicar el

nimero del informe que lo acompafia, y; deben estar debidamente firmados..
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(1. Encabezamiento)

ANEXO N° 001 DEL INFORME N° 001-2017-GERESA-HRM/06

(Centrado, en negrita y maydsculas)

(2. Titulo).
CUADRO RESUMEN DE EJECUCION PRESUPUESTAL | TRIMESTRE

Desarrollo de la informacién del caso que corresponda.

(3. Firma: rubrica de pufio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la
organizacion).

KOO XX K XX
(Cargo o profesién segun corresponda)
(Centrado)
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MODELO DE INFORME TECNICO
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(1. Encabezamiento)

INFORME TECNICO N° 001-2017-GERESA-HRM/06
{Centrado, en negrita y maytsculas)

Sefior (a)(ita) NOMBRES Y APELLIDOS del destinatario
(Completos en maytsculas precedido de formacién profesional de
corresponder)

Cargo que posee (minusculas)
Asunto ! (Breve resumen que origina el documento)

Referencia : (Documentos que constituyan antecedentes direclos y relevantes del informe,
de existir varios se consignarén de manera cronolégica)

Fecha : Moquegua, 08 de Junio del 2017

(2. Cuerpo).

Me dirijo a usted, en atencidon a (breve preambulo que caracteriza la
situacion), para informar segun detalle:

LANTECEDENTES (mayusculas y en negrita)

Los antecedentes pueden ser técnicos y/o legales dependiendo de la complejidad del asunto.

1.1, XXXXXXX
1.2. XXHXXHXXX
1.3. XXXXXXX

14. KXXXXXX
ILANALISIS (mayusculas y en negrita)

Debe orientar y fijar los alcances de la normatividad legal, asi como las deficiencias de los procesos internos,
a fin de ejercer y/o indicar los pasos exactos a seguir en los procedimientos administrativos que incluyan
aspectos de transparencia, ética, ecoeficiencia, gestién de riesgos; a fin de efectuar las tareas de manera
eficaz y eficiente, para el cumplimiento de las actividades y funciones de los érganos de la institucion.

XXXXXXXXKX
XO00O0XX
KXXXXXXKXX
KOOXKXXXKK

aaas

II.CONCLUSIONES (mayusculas y en negrita)

Estas deben ser objetivas y coherentes bajo la perspectiva de la eficiencia, para poner en accién planes
sobre las estructuras de Jlos procedimientos administrativos impropios que no corresponden a las
caracteristicas y necesidades de los problemas en el accionar administrativo y funcional.

3.1, X0000000XX
3.2, XO00000XXX
3.3, XO000XXXX
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IV.RECOMENDACIONES (maytsculas y en negrita)

Deben estar orientadas a establecer el debido orden y compatibilidad con las funciones y objetivos de la
institucion, viabilizando la solucién y reconocimiento legal.

Es cuanto informo a su despacho

Atentamente,

(3. Firma: rdbrica de pufio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la
organizacion).

XXX XKXKXKK
(cargo o profesién segun corresponda)
(Centrado)

(4. Identificacion mecanogréfica: iniciales en maytsculas de quien firma, seguidas del signo pleca (/) y el cargo
que posee; luego de quien transcribid y/o de quien elaboré el documento, en tipo de letra arial 7).
MEFR/DE
IAG/OPE
(5. C.c.. con copia, en tipo de letra arial 7).
C.c.: Archivo
(6. Se adjunta: de corresponder, en tipo de lefra arial 7).

Se Adjunta:
NOTA: de corresponder anexos elaborados y/o proyecto de documentos como parte del informe, estos deben indicar el
numero del informe que lo acompafia, y; deben estar debidamente firmados..
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(1. Encabezamiento)

ANEXO N° 001 DEL INFORME TECNICO N° 001-2017-GERESA-HRM/06

(Centrado, en negrita y maytisculas)

(2. Titulo).
CUADRO RESUMEN DE EJECUCION PRESUPUESTAL | TRIMESTRE

Desarrollo de la informacion del caso que corresponda.

(3. Firma: ribrica de pufio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la
organizacion).

X00XKKX XXX KXXXXXXXXXXXXK
(Cargo o profesion segun corresponda)
(Centrado)
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MODELO DE RESOLUCION DIRECTORAL

Pagina | 33



;'f-ﬁu N° 000-2017-GERESA-HRM/DE

< Toques (1. N° Correlativo-Afio-Siglas)
M sbras, mds frabaje.
Resolucion L jecutivaDirectoral
(2. Epigrafe o titulo)
Moquegua, 06 de Junio del 2017
(3. Fecha de emisién)
VISTO:

(4. Se detalla en orden cronolégico todos los documentos fuentes que sustentan la elaboracion de la resolucién)

CONSIDERANDO:

(5. Se tendra en consideracién el orden del marco de normas de derecho pdblico: fundamentos de hecho en
orden cronolégico, fundamentos de derecho o base legal y la disposicion legal que autoriza a la direccién
gjecutiva emitir la resolucién).

QUE: XXXXXXXXXXXX
QUE: XXXXXXXXXXXKXK

QUE: XXOOOXXXXHXX

SE RESUELVE:

(6. Conforme a su competencia y dentro del marco legal se toma una determinacion, la que esta destinada a
producir un efecto juridico sobre los intereses, obligaciones o derechos del administrado).

Art. 19 XXX
(Se precisa el efecto juridico objeto de la resolucién).

Art. 2° XxxXxXxxxxxx
(Otras accesorias a lo resuelto en el articulo 19).

Art. 3° Xx0000000xxx
(La publicacién en el portal institucional).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
(7. Cierre)

(8. Sello y Firma: rubrica de pufio y letra del (la) director (a) del HRM con lapicero de color aztil).

(9. Identificacién mecanogréfica: iniciales en mayusculas de quien firma, seguidas del signo pleca (/) y el cargo
que posee; luego de quien transcribid y/o de quien elabord el documento, en tipo de letra arial 7).
MEFR/DE
IAG/OPE
(10. C.c.: en tipo de letra arial 7)
Nota: en cada copia se indica el destinatario preciso con el fin de facilitar la distribucién y el registro.
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MODELO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA
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‘.,3. g N° 000-2017-GERESA-HRM/ADM

. ReAIONAL (1. IN° Correlativo-Afio-Siglas)
5 QUEGUA

Resolucion Administrativa
(2. Epigrafe o titulo)

Moquegua, 08 de Junio del 2017
(3. Fecha de emision)

VISTO:

(4. Se detalla en orden cronoldgico todos los documentos fuentes que sustentan la elaboracion de la resolucion)

CONSIDERANDO:

(5. Se tendré en consideracion el orden del marco de normas de derecho publico: fundamentos de hecho en
orden cronoldgico, fundamentos de derecho o base legal y la disposicién legal que autoriza a la direccién
ejecutiva emitir la resolucién).

QUE: XXXXXXXHXXKKXX
Qué: Xo00000KXXX

QuE: X000000XXX

SE RESUELVE:

(6. Conforme a su competencia y dentro del marco legal se toma una determinacion, la que esta destinada a
producir un efecto juridico sobre los intereses, obligaciones o derechos del administrado).

Art. 19 X000
(Se precisa el efecto juridico objeto de la resolucién).

Art. 2% XXX
(Otras accesorias a lo resuelto en el articulo 1°).

Art. 3% XOOXXXXXX
(La publicacién en el portal institucional).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
(7. Cierre)

(8. Sello y Firma: rdbrica de pufio y letra del (la) director (a) del HRM con lapicero de color azul).

(9. lIdentificacion mecanogréfica: iniciales en maytsculas de quien firma, seguidas del signo pleca (/) y el cargo
que posee; luego de quien transcribio y/o de quien elabord el documento, en tipo de letra arial 7).
MEFR/DE
IAG/OPE
(10. C.c.: en tipo de letra arial 7)
Nota: en cada copia se indica el destinatario preciso con el fin de facilitar la distribucion y el registro.
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(1. Epigrafe o titulo)

ACTA DE REUNION DE XXXXXXXXXXXXXX

N° 001-2017-GERESA-HRM/01
{Centrado, en negrita y maytsculas)

(2. Introduccion).
Se consignara ordenada y detalladamente el lugar, fecha y hora en la que se lleva a

cabo la reunion (de gestion, coordinacion, acuerdos y otros), asimismo nombres y apellidos
completos, asi como el cargo de quien la preside.

(3. Contenido)

. OBJETO Y/O MOTIVO DE LA REUNION.-

Se precisara técnica y objetivamente el asunto y/o materia a tratar.

Il. ANTECEDENTES.-

Se registraréd la documentacién especifica de la materia a tratar en orden cronolégico, que permita
conocer con claridad el alcance de la situacion.

2.1, XXXXxXxXxx
2.2, Xoooomxxx
2.3, XoO0oKxx

lll. RACIONALIZACION ADMINISTRATIVA.-

Andlisis en conjunto de los hechos y actividades con el objetivo de identificar aciertos y deficiencias de
la materia y/o0 asunto, a fin de establecer mecanismos de mejora del procedimiento administrativo

(problema especifico, o el estudio de la estructura de la organizacién (problema abarca mas de un
area).

IV. ACUERDOS.-

Se detallan las acciones a ejecutar, los responsables de las mismas y la fecha de entrega de las
acciones encomendadas.

4.1, XXXXXXXX
4.2, XOO00XXX
4.3, XXxxxxxx
4.4, XXOOXXXX

Cierre)
Se consignara la hora de conclusion y/o término de la reunién.

(5. Firma: rabrica de puiio y letra de las personas (funcionarios y servidores), que estuvieron presentes en la

reunion, asi como los nombres y apellidos completos, incluidos los cargos que poseen dentro de la
organizacién).

En sefial de conformidad, con el contenido del acta y los acuerdos establecidos, firman
la presente:
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Epigrafe o titulo)

ACTA DE REUNION DE XXXXXXXXXXXXXX

N° 001-2017-GERESA-HRM/01

(centrado, en negrita y mayusculas)

NOMBRES Y APELLIDOS / CARGO

1.

Meéd. XXXXXXXXXXXXXXXXX
Directora Ejecutiva HRM

Meéd. XXXXMOORKRHXAXXXX
Jefe Dpto. Medicina

Adm. XX XXXHXKXXKX
Jefe Of. Administracion

Sr. XXXXXXXXXXXXXKXKKXK
Jefe Unidad de Economia

Srta. XoooooooaaosaixK
Téc. en Farmacia

Sr. XXXXXXXXHXXKXXXXKXXXX
Lic. Enfermeria

Srta. XoOaOOXXKX XX
Téc. Adm.

Moquegua, 09 de Mayo del 2017.
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Anexo N° 12

MODELO DE CITACION
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(1. Epigrafe o Titulo)

CITACION

{centrado, en negrita y maydsculas)

Al i (denominacién del érgano colegiado, comité, comisién, equipo de trabajo,
personal y/u otra denominacion)

Asunto : (Materia de la citacion)

Fecha : Moquegua, 09 de Mayo del 2017

(2. Cuerpo: texto)

El presidente del (6rganc colegiado, comité, comisién, equipo de trabajo) cita a reunién a sus
integrantes para XxXxXXXxXxXXXXXxXxxxxxx, segun detalle:

Fecha : Dia, Mes, Afio
Hora : 00.00 (am, pm)
Lugar : Ubicacién del ambiente y/o oficina

(4. Fimma: rubrica de puiio y letra de la persona que suscribe, titulo o cargo que posee dentro de la

= organizacion).
KXXXHXKKKXOOKX XXX KXKXKKX
(Cargo o profesion segln corresponda)
(Centrado)
NOMBRES Y APELLIDOS /| CARGO FIRMA

1. Med. XXXXX000000XXXX
Jefe Dpto. Medicina ...

A 5
'y >
\\;;-‘3&_ AS E?t}f_’,

i

2. Adm. XX0000000OXXXXX
Jefe Of. Administracion

3. Sr. XxxxO00000KX
Jefe Unidad de Economia

4.  Srta. XXXXOOO0XKXX
Téc. en Farmacia

5. 8. Xo0000000000KXXXXX
Lic. Enfermeria

6. Srta. XXX
Téc. Adm.

Pagina | 41



G i HOS _
ﬁm ﬁn:g?gfgf:ge “ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADA
L W3 sdram, wdt abaje.

Anexo N° 13

SIGLAS DE IDENTIFICACION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL EN BASE A LA
ESTRUCTURA ORGANICA DEL CAP DEL HRM
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Anexo N° 14

GLOSARIO DE TERMINOS PARA DISPOSICION ADMINISTRATIVA
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GLOSARIO DE TERMINOS DISPOSICION ADMINISTRATIVA

10.

1.

Archivo.-

Accion y efecto de archivar. Guardar documentos o informaciéon en un
archivo, dar por terminado un asunto.

Atencion.-

Accion de atender. Acoger para que se aplique especial cuidado lo dispuesto
Conocimiento.-

Accion y efecto de conocer, actuar en un asunto con facultad legitima para
ello.

Coordinar.-

Dirigir y concertar varios elementos para que se concrete una disposicion.
Cumplimiento.-

Accion y efecto de cumplir o cumplirse. Llevar a efecto un deber, orden,
encargo. Hacer aquello que debe o a lo que esta obligado.

Elaborar.-

Obtener un producto por un medio de un trabajo adecuado. Puede ser
Informe u otro documento.

Encargo.-

Accion y efecto de encargar, responsabilizar una tarea especifica.

Informar.-

Realizar mediante documento el informe de lo indicado, mediante modelo
simple o técnico.

Proponer.-

Manifestar con razones algo para conocimiento de alguien, o para inducirlo a
adoptarlo; mediante informe utilizando el modelo simple o técnico.
Proyectar.-

Formular informe y/o documento que se disponga a fin de que sea suscrito
por otro servidor publico.

Revisar.-

Accion de estudiar alguna disposicion y emitir informe al respecto

12, Seguimiento.-

Se realiza con acciones concretas a una determina disposicion, como por
ejemplo un tramite ante una instancia interna o externa de la institucién
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Anexo N° 15

INDICE
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