MINISTERIO SALUD
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
DIRECCION GENERAL

N° 001.DG/HHV.2014

Resolucion Directoral

Santa Anita, 02 de Enero de 2014

Visto el Memorandum N°® 638-DG-HHV-13, sobre aprobamon del Instructivo para emitir Actos
Resolutwos del Hospltal Hermilio Valdizan;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27444, se aprobd |la Ley del Procedimiento Administrativo General, en
cuyo articulo 186° se establece que pondran fin al procedimiento las resoluciones que se
pronuncian sobre el fondo del asunto, el silencio administrativo positivo, el silencio administrativo
negativo, el desistimiento, la declaracion de abandono, y demas que sefiala ! acotado dispositivo;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 468-2008/MINSA, el Ministerio de Salud aprobod la
Directiva Administrativa N? 137-MINSA/SG-V.01 “Procedimientos para el Tramite de Actos
Resolutivos en el Ministerio de Salud”; :

Que, con Memorandum N° 638-DG-HHV-13, la Direccion General del Hospita! remite el “Instructivo
para emitir Actos Resolutivos del Hospital Hermilio Valdizan" para su aprobacién mediante el acto
resolutivo correspondiente; ' '

Que, el Instructivo para emitir Actos Resolutivos del Hospital Hermilio Valdizan tiene como finalidad
asegurar el ordenamiento administrativo y juridico, en la emisién de actos resotutivos, el mismo
que garantizara un 6éptimo proceso de gestion; y teniendo como objetivo : contribuir a la
implementacion de buenas practicas de gestion, que-permitiran.la unidad y coherencia interna de
los criterios que sustentan @ toma--de’ decisiones, mediante actos resolutivos, brindando

herramientas necesarias para agilizar su tramite; para cuyo efecto se hace necesario e importante
su aprobacion mediante el respectivo acto resolutivo;

En uso de las facultades conferidas por el Art. 11° inc. ¢) del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan®, aprobado por R.M. N? 797-2003-SA/DM; vy, contando

con la visacion de la, Direccidn Ejecutiva de Administracion y de la Oficina de Asesorfa Juridica de
Hospital,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR EL INSTRUCTIVO PARA EMITIR ACTOS RESOLUTIVOS del Hospital Hermilio
Valdizan, que en Anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion:

Articulo 2°.- Encargar a la Direccion Ejecutiva de Administracion del Hospital, la difusién, la implementacién y
la supervisién del cumplimiento del presente instructivo, acorde a las normas vigentes.

. Articulo 3°.- La Oficina de Estadistica e Informatica efectuara la publicacion de la presente Resolucion a
través de la Pag. Web del Hospital.

Registrese y Comuniquese.
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INSTRUCTIVO PARA EMITIR ACTOS RESOLUTIVOS DEL HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN
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FINALIDAD

Asegurar el ordenamiento administrativo v juridico, en la emisidn de actos resclutivos en
el Hospital Hermilio Valdizdn, a fin de garantizar un dptime procese de gestion.

QBJETIVO

Confribuir a la implementacién de buenas prdcticas de gestién, que permifan o
unidad y coherencia interna de los criterios que sustentan la toma de decisiones en el
Hospital Hermilio  Valdizan, mediante octos resclufivos, brindando  herramientas
necesarias parg agilizar su frédmite.

AMBITO DE APLICACION

El presente instructivo es de aplicacion y cumplimiento de los Departamentas, Servicios,
y Oficinas del Hospital Hermilio Valdizan.

BASE LEGAL

e Ley N°27444 - Ley de Procedimiento Administrafivo General ™

s Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

e Resolucion Ministerial N°® 468-2008/MINSA; que aprueba la Directiva Administrafivg
N® 137-MINSA/SG-V. 01 "Procedimiento para el irgmite de Actos Resofufrvos en el
Ministerio de Salud".

o Resolucion Ministerial N°® 797-2003-SA/DM; que aprueba el Reglamenic de
Organizacién y Funciones del Hospital Hermilio Valdizan.

» Resolucion Directoral N° 217-DG/HHV-2012, que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Direccion General del Haspital Hermilio Vaidizan.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Son actos resolutivos  todas aquellas decisiones que los funcionarios del Hospital
Hermilio Valdizan materializan o través de Resoluciones, Pueden ser actos
administrativos o actos de administracion segun comesponda a to dispuesto por el -
ordenamiento juridico vigente,

5.2. Para emifir actos resoiutivos, el funcionario deberd estar expresomenfé facultado
para ello,

53.Todo acto resolufive serd considerado como proyecto hasfa que no seq
debidamentfe suscrito por el funcionario correspondiente, asi como registrado y
numerado por la dependencia correspondiente, Los proyecfos de actos resolutivos
carecen de valor oficial vy conshfuyen documentos de trabagjc interno sujetos a
revisian y modificacion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
6.1. Elaboracién de los Proyecios de Actos Resolutivos,
6.1.1. los proyectos de acdtes resolufivos seran elaborados por el (los)

Departamento fs), Unidades y Oficinas del Hospital Hermilio Valdizén, a los
cugles corresponde proponerlos.
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6.1.2. Losresponsables de I elaboracién de los proyectos tendrdn sumo cuidado
en la redaccion de fos mismos, debiende seguir necesariamente la siguiente
estructurg,

- Parfe expasitiva (“Visto (s})), en donde se sefiala el nimero de expediente
o el documento que sustenta el acto resolutivo.

- Parte considerafiva [CONSIDERANDO), en la cual se sefala los
fundamentos v/c razones que sustentan la emision del acto resclufiva, lo
cual debe hacerse con precision, detalle y exactitud. Cuando el nimero
de considerando, exceda Jas dos carillas estos deberdn ser numerados de
la siguiente forma:

(1) Que, conforme alo previsto en {...);
{2} Que, ental virtud,; 8...J;

- Parte resolufiva {SE RESUELVE), en el cual se decide o emifen la decision
materia del objefo del acfo resolutivo. Al inicico de cadao arficulo debe
procurarse el uso de verbos en infinito.

6.1.3. En la redaccion de actos resclutivos que constituyan actos administrativos
deben tenerse en cueénta los siguientes parédmetros:

al Lo adecuada motivacion, en el caso de los actos administrativos,
conforme lo sefigla el Art &° de lg Ley N° 27444- — ley de
Procedimiento Administrativo General,

b) Resolucion Ministerial N° 468-2008/MINSA; que aprueba o Direcliva
Adminisfrafiva N® 137-MINSA/SG-V. Q1 “Procedimiento para el
tramite de Actos Resclutivos en el Ministerio de Salud'.

T 6.1.4. El acto resolutivo serd publicado en la pdgina institucional del Hospital v
Kﬁif-:ﬁgﬂemf’ s Unicamente en el Diario Oficial "El Peruano” cuando exista la obligacion
sy B

,_;‘5‘ S o, B e legal de haceric c cuando se refiera g un acte resolutivo previo que ya
TR E haya sido publicado en dicho Diario,

7 ot ¥ 6.1.5. En el caso de Resoluciones Directorales o Adrinisfrativas, sus versionss
55 samn
digitales serdn circuladas a fravés de los comreos electrdnicos de los Jefes
de Departamentos y/o Oficinas,

4.2. Aspeclos Formales de los Proyectos de Actos Resolulivos.

6.2.1. Los proyectos de actos resolufivos serdn redactados en letra tfipo Aridl,
tamano 10 u 11, dependiendc de su extensidn,

6.2.2. Se empleard en una sangric de 1.50 cm. al inicio de cada parrafo.

6.2.3. Cuando en el texto del proyecio se efectien citas textuales a ofras normos
o documentos, las misrmas deberdn estar en letra.cursiva y entre comillas, en
casc que se requlera resaltar alguna ideg o palabra de la cita, deberd
emplearse letra negrita e indicor expresamente entre paréntesis “(el
resglfado es nuestro}".

6.2.4. De existir algin error ortogrdfico o de redaccién en el documento criginal
que pueda dejar de ser mencionado, este deberd ser cifado tol cudi,
seguido de la indicacién *{sic)”.
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6.2.5. No pueden emplearse notfas de pie de pdgina. Los referencias
bibliogrdficas, o libros, revistas, documentcs v pdginas web, enire ofros.
deberdn ser citados al inferior del texto del proyecto.

6.3

6.3.1. Toda referencic numérica debe reqglizarse en lefras y ndmeros enire

paréntesis, por ejemplo: “Cien y 00/100 Nuevos Soles {§/. 100,001", “cinco {5)
dias Utiles".

6.3.2. En caso que el proyecto cuente con anexos, estos deberdn ser
debidamente numerados [Anexa N° 1,2, efc.}.

6.4. Documentacién Susfeniatoria.

64.1. los expedientes formulados por fas distintos Departamentos,
Servicios/Unidades y/o Oficinas que reguieran la emision de un acto
resolutivo, deberdn acompaiiar el proyecto de Resolucién, adjuntando el
informe técnico debidamente sustentado, contar con los antecedentes del
referido expediente, anexos y debidamente foliados, quedando bagjo g
responsabilidad del érgano que o propone.,

6.4.2. Lo Oficina de Asesoria Juridica, verificara si el expediente completo, cumple
con la motivacidn que genere Ia emision del acto resolutive, asi como Silos
proyecfos que envian las oficinas proponentes, concuerdan con los
dispositivos legales inherentes al tema o ol asunto materia de resolucién.

6.4.3. La Secretaria General es g responsable de llevar la numeracion en forma
carrelativa de Resoluciones Directorales, el mismo que serdn descritas en un
cuaderno y/iibro que considere, respetdndo el orden cronolagico, iafecha
y el mes que corresponda, bajo responsabilidad.

6.4.4. For ningtin motivo se efectuaran separacion de ndmeros de Resoluciones,
quedando esta disposicidn, bajo responsabilidad de la Secretaria de la
Direccidn General.

6.4.5, En el caso de los procedimientos administrativos en los cuales se haya
interpuesto recurse de apelacién, el drgano que resolvid en primerg
instancia debe remitir un informe Técnico sabre el recurso presenfado al
superior jerdrquico, @ fin.que lo tenga en cuenta al momento de emitir el
acto resclutive comespondiente. A Excepcion de los recursos que afecten
derechos de los frabajadores contempiados en el art. 17 del D.Leg. N° 1057,
que remifird a la Oficina de Personal para su remision a la auforidad
competente,

é.4.6. Parc los siguientes procedimientos administrativos no se requiere informe
legat: '

s Implementacién de recomendaciones propuestas  por  las
Comisiones Permanente © Especiales de  Procedimientos
Administrativos Disciplinarios.

¢ Designacion de represenfantes ante drganos colegiados.

e« Aprobacion de insfrumentos de naturcaleza eminentemente técnica,
tales come el Pian Operativo Anual vy las  modificaciones
presupuesfales, _ -

« Informe fécnicos que por parte de su funcidn en aplicocién de
normatividad vigente del érgano le corresponde Cumplir,
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' 6.4.7.

Para emitir un informe legal es requisifo indispensable que en el expediente
incluya el {los) informe (s) técnico (s) correspondiente (s}, de no cumplirse
esto, el expediente serd inmediatamente devuelto al drganc proponente, a
fin de efectuar la subsanacion respectiva,

6.5. Tramite de visacién de los proyectos de actos resolutivos.

6.5.1. Las visaciones se realizaran en el margen izquierdo del proyecio de aclo
' resolutivo, mediante rubricas y sellos correspondientes, los cuales deben
ser claramente visibles.

6.5.2. Las visaciones completas deben efectuarse Unicamente en los

- proyecitos de actos resolutivos, v no en los documentes adjuntos o

anexos al proyecto, los cuales deberdn contar Unicamente con la
visacién del drgano que lo haya propuesto.

6.5.3. Se exceptuan de lo sefialade en el pdrrafo anterior los documentos
adjunfos © anexos que a juicio de la Direccién General deban contar
con visaciones completas.

6.5.4. El penditimo considerando de todo acto resolutive debe indicar
expresamente los érganos que deben visarlo, por ejemplo:

"Con la visacion del Director Ejecutivo de xxxx del Director General de xxxx y
...oficinas de.......y," '

6.5.5. Se comenzara con el drgano que propuso el acto resoiufivo y luego se
indicaran el resfo de drganos que fendrdn a su cargo la visacién, de menor
Q maycr jerarquia.

'é‘feﬁﬁufg@«: 6.5.6. £l ufﬁr_no considerando de todo acte resolufive debe indicar en forrr’ac:
gs“:\,o\-““l’q: S resumidia jas nofmas legales que lo susfentan, de mayor a menor jerarquia,
130 en particular, la base legal que sefiale la competencia para su suscripcion,

por gjemplo:
T agyaen ¥ “De conformidad con io dispuesto en ia Ley N° xxxxxx, e Decreto Supremo

Nooox v la Resolucion Ministerial N° xxxx™,

6.5.7. Lo Cficina de asesoria Juridica Unicamenfe visara los actos resolutivos, de
encontrarlas conforme.

6.5.8. (a Oficina fjecutiva de Flaneamiento y Presupuesio debe visar los gctos
resolutivos, referida g materia presupuestal, aprobacion de documentios de
gestion v ofros de encontrarios conforme.,

6.5.9. La circulacion del proyecto de acto resolutivo para las visaciones
respectivas deberd seguir el mismo orden indicando en el considerande
donde se sefialan Ias visaciones que resulten necesarias.

6.5.10. £n casc que alguno de los érganos a los que corresponda visar el proyecto
efectue modificaciones o precisiocnes al mismo, el expediente seré devuelfo
al organo propcriente para que este lo reformule v lo vuelva a circular. £l

"mismo ¢rgano no podrd realizar dos o mds observaciones sucesivas af
mismo proyectc, salvo circunstancias debidamente justificadas.
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4.6. Firma, Regisfro, Difusién y Archivo de los Acfos Resolutives.

6.6.1,

4.6.2,

6.6.3.

6.6.4.

6.6.5.

H expediente conteniendo el proyecto de acto resclutivo serd remitido al

funcionario a quien corresponda suscribirlo, quien lo visara en cada una de
sus pdginas y firmara af final del mismo,

Una vez firmado el acto resolutive, se procederd a su numeracién, registro,
difusion y archive. En el casc de las Resoluciones Directorales, dichas tareas
esfardn o cargo de la Secretaria de lo Direccién General; v en el caso de
Resoluciones Administrativas, dichas tareas comesponderan a la Secretaria
de la Oficina Ejecutiva de Administracion.

£l archivo de los actos resolutivos incluye sus anfecedentes, debidamente
foliados v ordenados, bajo responsabilidad.

La difusioh del acfo resolutivo se redlizara mediante copias simples que

serdn remitidas a los Deparfamentos, Oficinas y Servicios que comrespondan,

debiéndose incivir la de sus anexos correspondientes, sin perjuicio de su
publicacidn en el portal insfitucional, de ser el caso.

Tratdndose de lo nofificacion de actos resolutivos a los adminisfrados, los
mismos deben incluir necesariamente copia fedateada del informe o
informes en los cuales se sustente su motivacién.

6.7. Anulacion de Actos Resolutivos

6.7.1.

6.7.2,

6.7.3.

$.7.4.

6.7.5.

La anuiocfdn_ del regisfro de un acfo resolutivo puede ser dispuesta
" Unicamente por el funcionario que o haya firmado y soloamente procede

cuando el mismo no haya sido difundide en forma alguna.

La anulacion implica la pérdida de los efectos del acto resoiufivo, mas no su
desaparicién ni del expediente respectivo. En tales casos se consignard la
palabra “ANULADQOY sobre el texto del referido acto.

El nUmero de un acto resolutive anulade no puede ser empleado en uno
diferente.

El framite de los acfos resolutivos deberd cefiirse a lo dispuesto por fas
normas y plazos legaimente vigentes, procurando scbre fodo ho perjudicar
los intereses de Jos administrados si los hubiera.

No, obstante, en los siguientes casos el framite debe durar como cinco (3)
dias hdbiles, contados desde Ia elaboracidn del proyecto de acto resolutivo
hasta su firma.

- Designacién, aceptacion de renuncia, termino de funciones vy
encargatura de funcionarios en cargos de confianza.

- Designacidn de representantes ante drganos colegiados.

6.8. Procedimiento Excepcional,

4.8.1,

Excepcicnalmente, en aquellos casos en donde se requiera o toma urgente
de decisiones de naturaleza institucional a fravés de una Resolucidn
Directoral, lo Direccidn General del Hospital, dispondrd. por escrifo a la
Oficina de Asesoria Juridica elabore un proyecfo de Resolucion’ Directoral
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que cuente Unicamente con la visacién de la Sub Direccidn Ejecufiva,
Oficina Ejecutiva de Administracion vy la referida Cficina de Asesoria
Juridica.

6.8.2. En estos casos, el sustenfc para lg emision de la Resolucion Directoral serd, la
soficitud formulada por la Direccién General del Hospifal, sin necesidad de
emitir opinidn sustentatoria olgung, salvo que exista una objecion
debidamente fundamentada de alguno de los Departamentios y Oficinas
del Hospital, antes sefalados.

Vil RESPONSABILIDADES

7.1 El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de fos Jefes de
Departamentos, Oficinas y Servicios del Hospital Hermilio Valdizan.

7.2, La Direccion General del Hospital, serd la responsable de la difusidn de la
presente, a traves de la Oficina de Relaciones Publicas y supervisara su
cumplimiento la Direccién Ejecutiva de Administracién y la Direccion
Adjunta del Hospital Hermilio Valdizan.

7.3. Las dudos que pudieran existir en lo interpretacién v aplicacion de Ia
presente Directiva, serdin resueltas por la Oficina de Asesoria Juridica, dando
cuenta a la Direccién General del Hospifal,

VIH. DISPOSICIONES FINALES

8.1. Se prohibe terminantemente lg separacidn de numerocién de Resolucion,
sin haber presentado todos los antecedentes que mofiven el Acfo
Resolutivo.
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