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Resolucion Xjsoutiva iractoral
Moquegua, 06 de mayo de 2021

VISTO: El Informe N° 344-2021-GERESA-HRM-03 de fecha 27 de abril del 2021 e Informe Técnico
N° 002-2021-GERESA-HRM/03-0/RAC de fecha 22 de abril del 2021,

CONSIDERANDO:

Queé; la Ley N° 27658 declara al Estado peruano en proceso de modernizacion en
sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad
de mejorar la gestién publica y construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del
ciudadano;

Qué; con Informe N° 344-2021-GERESA-HRM-03 de fecha 27 de abril del 2021, el
Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico, alcanza el proyecto de Directiva Especifica N° 002-
2021-HRM-OPE-AR denominada: ‘Lineamientos para la gestion y organizacién documental de
formatos administrativos - sanitarios en el Hospital Regional de Moquegua”, todo ello con el objetivo
implementar criterios uniformes para la estructura metodolégica de creacién de formatos y/o
adaptacién de formatos elaborados por los antes rectores de los sistemas administrativos y del sector
salud, para ser aprobada mediante acto resolutivo;

Que; asimismo el numeral 1.2.1 del articulo 1, del Titulo |, Capitulo |, de los actos
administrativos del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General dice; aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-TUS, los actos de administracion interna
de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos
actos son regulados por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta
Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan,

Qué; siendo asi, resulta necesario aprobar la Directiva Especifica N° 002-2021-HRM-
OPE-AR denominada: “Lineamientos para la gestion y organizacion documental de formatos
administrativos - sanitarios en el Hospital Regional de Moquegua con la finalidad de establecer una
estrategia especifica para asegurar la elaboracion de formatos como parte de la cultura de la
organizacion y la responsabilidad colectiva de asegurar que estén disponibles en el momento oportuno;

Qué; en atencion a la Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion y en uso
de las atribuciones conferidas en el inciso c) del Articulo 8° del Reglamento de Organizacion y
Funciones (R.O.F.) del Hospital Regional de Moquegua aprobado con Ordenanza Regional N°007-
2017-CR/GRM;

/" SE RESUELVE:

Articulo 1°: Aprobar la Directiva Especifica N° 002-2021-HRM-OPE-AR denominada: “Lineamientos
para la gestién y organizacion documental de formatos administrativos - sanitarios en el Hospital
Regional de Moquegua”, que en folios diecisiete (17), forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°: Disponer, ala Jefatura de la Oficina de Planeamiento Estratégico y a la Responsable del
Area de Comunicaciones, realizar la difusién e implementacién de lo aprobado en la presente
resolucion.
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Articulo 3°: Encarguese a la Jefatura de la Oficina de Planeamiento Estratégico el original de la
presente resolucion para su conservacion.

Articulo 4°: Remitase copia simple a la Unidad de Estadistica e Informética, para su respectiva
publicacion en la pagina web Hospital Regional de Moquegua (www.hospitalmoquegua.qob.pe)
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CODIGO DE DIRECTIVA DENOMINACION:
"Lineamientos para la gestion vy
002-2021-HRM-OPE-AR organizaciéon documental de formatos
administrativos — sanitarios en el

Hospital Regional de Moquegua’.
TIPO DE DIRECTIVA

ESPECIFICA

FECHA FOLIOS

1]121.04.2021 017

ELABORADA POR:
Oficina de Planeamiento Estrategico
Area de Racionalizacion

REEMPLAZA A:
Ninguna

OBJETIVO

a. Implementar criterios uniformes para la estructura metodologica de creacion de
formatos y/o adaptacion de formatos elaborados por los entes rectores de los
sistemas administrativos y del sector salud.

b. Establecer un control de los formatos desde el momento mismo de su creacion en
la unidad organica de origen y de su recepcion a las que son destinados conforme
a las funciones y/o actividades que dieron lugar al formato.

c. Establecer el procedimiento administrativo para su creacion, adaptacion,
codificacion, presentacion, aprobacién, reproduccion, uso, publicacion, difusion y
archivo; conforme a la naturaleza y caracteristicas esenciales de su creacion.

FINALIDAD
Establecer una estr'ategia especifica para aéegurar la elaboracion de formatos como

parte de la cultura de la organizacion y la responsabilidad colectiva de asegurar que
estén disponibles en el momento oportuno.

M. BASE LEGAL

3.1  LeyN° 27658
Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.2 LeyN® 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General

3.3 LeyN"28716
Ley de Control Interno de las entidades del Estado.
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3.4 LeyN®29733
Ley de Proteccion de Datos Personales

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

3.6 Ordenanza Regional N° 07-2017-CR/GRM
Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Regional de
Moquegua.

3.7 Resolucion Administrativa N° 219-2020-GERESA-HRM/ADM
_,./__\"B\'.)HAI. 0E, Aprobar por reordenamiento el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP) Provisional
\ de la Unidad Ejecutora 402 Hospital Regional Moquegua.

3.8 Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J
Aprueba la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA
Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica.

IV.  ALCANCE

s " N Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
. A por todos los drganos y unidades organicas del Hospital Regional de Moguegua, para la
i3 \;//!q' ] creacion y/o adaptacion de formatos administrativos — sanitarios.
¢ Ay

&/
N, \';G‘
\'W V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Entiéndase al formato como el documento empleado para el registro homogéneo
de informacion, el cual es elaborado y/o adaptado a la necesidad del hospital con el
fin de cumplir con el gjercicio de las funciones y de las competencias de cada una
de las unidades organicas del hospital.

5.2 Los formatos seran disefiados y redactados de forma correcta, utilizando
adecuadamente el uso de la ortografia. El lenguaje debe estar orientado a que el
texto sea claro, preciso, de facil comprension y coherente, evitando equivocaciones
e imprecisiones.

5.3 Todo formato debe ser disefiado, planificado y contar con las bases para su inclusion
en la Plataforma de Interoperabilidad del Estado Peruano del Gobierno Digital.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Gestion de documentos

Los formatos como documentos deben ser integrales, completos, confiables y
auténticos, administrados dentro del sistema de gestion documental durante su ciclo
de vida, desde su creacion hasta su disposicion final y su tratamiento en los archivos
histéricos.

6.2 De la elaboracion
6.2.1 Encabezado

En todos los formatos se consigna el logotipo del hospital.
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Nota: Se aplica conforme a la actualizacion y publicacién en la pagina web
del hospital (www.hospitalmoquegua.gob.pe).

6.2.2 Atributos

Los formatos ya sean en papel o en forma electrénica deben ser:

¢ |Integrales.-
Deben producirse para cada proceso o procedimiento administrativo o
sanitario segun corresponda.

+ Fiel-
Debe registrar con precision la informacion para la cual fue creado.

e Adecuado.-
Debe ser adecuado para el o los propositos para los cuales se
implementa, al contener informacién como prueba de lo que se
documenta.

+ Completo y significante.-
Su estructura o su forma fisica debe incluir informacion suficiente sobre
el contexto por el cual se crea y sobre sus vinculos con otros
documentos, para que sea posible comprender su contenido.

« Comprensible y utilizable.-
Debe ser posible extraer del formato la informacion que contiene y que
pretende comunicar, y utilizarlo sin que se pierda informacién.

e Auténtico.-
Que se pueda comprobar que el formato es lo que dice ser (que esta
autorizado y tiene valor oficial).

¢ |Inalterado.-
Ninguna informacién del formato debe ser borrada o alterada, bien sea
intencionalmente o por accidente una vez que esté aprobado.

Para la elaboracion del formato se utilizara el tipo de letra Arial en tamaro
de 8 a 10, dependiendo de la informacidn contenida en el mismo.

6.2.3 De la estructura a contener:

Seccion A.-
Registra informacién basica de identificacion del formato.

a. Logo tipo del Hospital Regional de Moquegua (ver punto 6.2.1).
b. Denominacion del formato.

Seccion B .-

Registra la demanda de informacién que dio origen al formato como recurso
fundamental para poder realizar sus operaciones y/o actividades
eficazmente.
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a. Disefio del cuerpo de la informacion a recopilar.

b. De, corresponder texto este debe ser justificado.

c. Elinterlineado debe ser sencillo.

d. Lafecha aregistrar debe considerar dia, mes, afio (00.00.0000).

Codifica e identifica la unidad organica que creo el formato.

A GIONAL O a. Codificacion del formato por unidad orgénica que lo crea o adapta.
lr” N b. Unidad organica de quien depende.
c. Titular a cargo de la unidad organica de donde se origina el formato.

Seccion D -
Sdlo para efectos de presentacion y aprobacion del formato, esta seccion
se incluira y se utiliza hoja tamario A4.

a. De tener medidas especificas el formato se presentara con la
indicacion de ellas en anexo adjunto al informe técnico.

b. Seincluye mes y afio de creacion del formato.
6.2.4 De las dimensiones:

Las dimensiones las determina la necesidad de informacion a recopilar
conforme a la propuesta de la unidad organica que lo crea o adapta.

Véase Anexo N° 01 denominado Estructura de Formatos Creados y/o
Adaptados.

6.3 De la codificacion

6.3.1 Se hara una combinacién de numeros romanos y arabigos con letras
mayusculas tomando como referencia la estructura organica del hospital
hasta el tercer nivel organizacional conforme al Cuadro para Asignacion de
Personal (CAP), y cuarto nivel identificando areas funcionales. Véase el
anexo N° 02 Estructura para la Codificacion de Formatos.

« Numeros romanos para la identificacion del érgano.

e Numeros arabigos para unidades organicas, a nivel de un digito.

» Letras mayusculas para areas funcionales.

« NuUmeros arabigos para la numeracion estrictamente correlativa, a dos
(02) digitos como minimo (incluyendo el cero a la izquierda).

Ejemplo:

Para Direccion Ejecutiva

Organo |

Denominacion : Direccion Ejecutiva (DE) |I-DE-TDA-00
Unidad organica : No aplica

Area funcional : Tramite Documentario y Archivo (TDA)

Numero correlativo : a nivel de dos digitos (00)

6.3.2 Cada formato debe ser clasificado y codificado de manera que su numero
de codigo lo identifique para su registro y control, lo realiza la unidad organica
que lo crea o adapta.
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6.3.3

En la seccion D del Anexo N°01, se identificara al personal que dio origen
a la creacion o adaptacién del formato, asi como el mes y ario.

6.4 De la presentacion

6.4.7.

6.4.8.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

El proyecto de creacién o adaptaciéon de un formato se presentara con
informe técnico, de acuerdo a la estructura del Anexo N° 03 Estructura del
Informe Técnico, el que incluira el Anexo denominado: Dimensiones del
formato, con vistos buenos en el margen izquierdo de cada 6rgano o unidad
organica involucrada.

De corresponder el formato para labores asistenciales, el expediente debe
incluir 1a opinion técnica favorable de la unidad de Gestién de la Calidad.

El informe técnico, y de corresponder la opinion técnica favorable de la
unidad de gestion de la calidad, lo remite a traveés del ¢rgano del cual
depende la unidad organica proponente, a la Oficina de Planeamiento
Estratégico.

La oficina de planeamiento estratégico revisa el expediente y de encontrar
observaciones lo devuelve entablando coordinaciones para levantar las
observaciones.

Si la oficina de planeamiento estratégico no hace observaciones al
expediente, o estas han sido subsanadas; emite opinién técnica favorable y
deriva el expediente al area de asesoria legal.

La devolucién del expediente u opinién técnica favorable se realizan en el
plazo de cinco (5) dias habiles, contados a partir de la recepciéon del
documento.

El area de asesoria legal revisa el expediente y emite opinién legal, si es
favorable elabora y visa el proyecto de Resolucion Ejecutiva Directoral, y
requiere a la unidad organica proponente la impresion fisica de cuatro (04)
juegos adicionales para su tramite a la direccion ejecutiva.

Si la opinion es desfavorable devuelve el expediente a la unidad organica
que presento el formato o la adaptacion de un formato, a fin de que reinicie
el proceso de presentacion conforme a los numerales precedentes.

El area de asesoria legal emite opinion en un plazo de cinco (05) dias
habiles, contados a partir de la recepcion del expediente.

Para los formatos de competencia de la oficina de administracion y sus
unidades organicas, se proyectan resoluciones administrativas.

6.5 De la reproduccion

6.5.1

6.5.2

Para la reproduccion de los formatos se presentara en medio fisico y digital,
indicando la cantidad a imprimir, acompafiado de la autorizacion del jefe de
la unidad organica correspondiente.

Todo formato responde a cuatro acciones continuas en la vida de los
documentos:

« Identificacion de los formatos -
Responde a qué proceso o procedimiento corresponde.
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6.6

6.7

VL.

¢ Control intelectual.-
Clasificacion, ordenacion y descripcion.

¢ Disposicion de acceso a ellos.-
Uso y conservacion de los mismos.

e Control fisico.-
Evaluacion con baja o transferencia como historico, porque entrana los
procesos de su creacion y mantenimiento.

De la aprobacion

La direccion ejecutiva del hospital, aprueba mediante Resolucion Ejecutiva
Directoral, el formato creado o adaptado en un plazo de tres (03) dias habiles
contados a partir de la recepcion del expediente.

La jefatura de la oficina de administracion aprueba mediante Resolucion
Administrativa, dentro de los tres (03) dias habiles contados a partir de la recepcion
del expediente.

Del control, publicacién, difusion y archivo

6.7.1 La oficina de planeamiento estratégico lleva control de la creacion y/o
adaptacion de los formatos, segun modelo:
REGISTRO DE CONTROL DE LA CREACION Y/O ADAPTACION DE FORMATOS
5 _ Acto resolutivo
N° rgano_IL!mdad Cédigo Dengmi
ke e 'nED Fecha R. Adm Fecha
6.7.2 Aprobado el formato, el area de asesoria legal distribuye a:
e Direccion Ejecutiva.
* Unidad organica proponente.
« Oficina de Planeamiento estratégico.
¢« Unidad de estadistica e informatica, para su publicacion en la pagina
web del hospital.

6.7.3 Launidad organica que corresponda y la oficina de planeamiento estratégico
contribuyen a la adecuada difusion de los formatos una vez aprobados.

6.7.4 La oficina de administracion mantiene un archivo fisico y digital de los
formatos aprobados para sus unidades organicas.

6.7.5 La unidad de estadistica e informatica realiza actividades de difusion como
la publicacion del acto resolutivo (directoral o administrativo) y el formato
aprobado, en la pagina web del hospital (www.hospitalmoguegua.qgob.pe).

6.7.6 El 6rgano que crea o adapta el formato, es responsable de desarrollar

actividades que promuevan su correcta y adecuada aplicacion.

DISPOSICION UNICA

Todo aspecto no regulado y/o incluido en la presente directiva o sujeto a interpretacion,
la oficina de planeamiento estratégico emite las pautas complementarias necesarias.
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VIl

VIGENCIA
La presente directiva especifica entra en vigencia desde la fecha de su aprobacién con

acto resolutivo, y de su publicacion en la pagina web del hospital
(www.hospitalmoguegua.qgob.pe).

RESPONSABILIDAD

Las jefaturas de los érganos y unidades organicas del Hospital Regional de Moquegua,
son responsables de la aplicacion correcta de la creacion y/o adaptacion de formatos en
la gestion hospitalaria.

ANEXOS

Anexo N° 01: Estructura de formatos creados y/o adaptados.
Anexo N° 02: Estructura de la codificacion de formatos.
Anexo N° 03: Estructura del Informe Técnico.
» Anexo: Dimensiones del formato
Anexo N° 04: Flujograma para aprobacion con Resolucion Ejecutiva Directoral.
Anexo N° 05: Flujograma para aprobacion con Resolucion Administrativa.
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| Anexo N° 01: ESTRUCTURA DE FORMATOS CREADOS Y/O ADAPTADOS

SECCION A.-
INFORMACION BASICA DE IDENTIFICACION

) - “Afo del Bicentenario del Peru:
. . i i 2 HOSPITAL ig”
- Geéi?f&ar:u?éﬂ;ﬁ; de }BREMW = 200 afios de Independencia
bl OQUEGUA SCEOnS “Decenio de la Igualdad de oportunidades

para mujeres y hombres”

DENOMINACION DEL FORMATO

SECCION B.-
CONTENIDO DEL FORMATO

o Textos justificados.
s Interlineado sencillo
e Letra arial tamario 8

SECCION C.- ‘
CODIFICACION E IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ORGANICA QUE LO CREO
F ORGANO UNIDAD ORGANICA AREA CODIGO
SECCION D.-

SOLO PARA EFECTOS DE PRESENTACION Y APROBACION DEL FORMATO

Elaborado/adaptado Revisado por: Proveido favorable:
por:
Firma
Nombre y Apellido
Cargo
Mes/Afo:
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| Anexo N° 02: ESTRUCTURA PARA CODIFICACION DE FORMATOS

ORGANO UNIDAD ORGANICA AREA FUNCIONAL
= - e cODIGO
N° Denominacién |  Abrev. N° | Denominacién | Abrev. Den@minaci(m | Abrev.
I Direccion il : -
Ejecutiva DE = ; I-DE
Asesoria Legal AL |-DE-A L-00
Espacio de
Monitoreo de
Emergencias y EMED I-DE-E.M.E.D-00
Desastres del
Sector Salud
Tramite
Documentario y TDA I-DE-T.D A-00
Archivo
Comunicaciones cOoM |-DE-COM-00
Fekianciana TELM I-DE-TELM-00
I Organo de
Control o] ]
Institucional
. Oficinade . e
| Planeamiento | OPE I-OPE
Estratégico ' - - .
Racionalizacion RAC 1I-OPE-RAC-00
Presupuesto PPTO 1I-OPE-PPTO-00
Planeamiento PLAN 11I-OPE-PLAN-00
V. | Unidadde | ==
- | Epidemiologiay | UESA . - INV-UESA .
Salud Ambiental : HE :
Vigilancia V.EPI IV-UESA-V.EPI-00
Epidemiologica
Salud Ambiental SA IV-UESA-S A-00
V. Unidad de :
. Gestion de la UGC V-UGC
Calidad .
Gestion de la
Calidad G.C V-UGC-G.C-00
Auditoria de la
Calidad AC V-UGC-A.C-00
Plataforma de
Atencion al P.AUS V-UGC-P.A.U S-00
Usuario
VI Oficina de OA ;
Administracién VI-OA
1 Unidad de .
1up VI-OA-1UP
Personal
Gestion de
Rérsanal GP VI-OA-1UP-G.P-00
Administracion de
Recursos ARH VI-OA-1UP-A R H-00
Humanos
Sistematizacion de
Remuneraciones SR V-OA-1UP-5,R-00
Inormacion y
Asistencia Técnica | A T VEOAAUP-LA.T-00
2 Unidad de
: 2UE VI-0A-2UE
Economia
Tesoreria TES VI-OA-2UE-TES-00
Contabilidad CONTB VI-OA-2UE-CONTB-00
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ORGANO UNIDAD ORGANICA : AREA FUNCIONAL
: CODIGO
N° Denominacién Abrev. N° Denominacion Abrev. Denominacién Abrev. :
3 Unidad de 3L
Logistica VHOA-BUL
4. Unidad de
Servicios
Generales y 4USGM VI-OA-4USGM
Mantenimiento
'Ggen'ef'a.de ING.MANT | VI-OA-4USGM-ING MANT-00
antenimiento
Operaciones de
Mshibaimbate OP.MANT VI-OA-4USGM-OP.MANT-00
Vil. Unidad de o i = ;
Estadistica e UE! VII-UEI
Informatica e .
tadisti
e ESTDSA | VI-UE-ESTD.SA-00
Salud
Informatica
INFORM VII-UEI-INFORM-00
Viil. Unidad de =
- Apoyoala
Docencia e 3 UAD_IW 1 it saah
e GD VIIl-UADI-G D-00
ocencia
Docencia e
Investigacién D. VIII-UADI-D.I-00
X Unidad de B US|
Seguros uUs Ll _ ; IX-Us
Gestion de
Seguros G.SEG 1X-US-G.SEG-00
Auditoria
Prestacional AUDPM IX-US-AUD .P.M-00
Médica
Atenciones de ATC.REF-
Referencias y CONTRAR IX-US-ATC REF-CONTRARE-00
Contrareferencias EF
X. Departamento :
de Consulta -
Extemay : D.CEyH X-D.CEyH
Hospitalizacién -
XI. Departamento | d i 2
e Medieina D.MED XI-D.MED
1. Servicio de
Medicina 1SMI XI-D.MED-1SMI-00
Intema
2. Servicio de
Medicina 2SME XI-D.MED-2ME-00
Especializada
Xl Departamento D.CIR
de Cirugia XII-D.CIR
1 icio d
cs;’”'?'“ = 15CG XII-D.CIR-1SCG-00
irugia General
2 Servicio de
Cirugia 2SCE . XI-D.GIR-2SCE-00
Especializada
XIIl. Departamento
de Gineco- D.G-OBST XIll-D.G-OBST
Obstetricia
1. Servicio de
Ginecologia 158G XI1-D.G-OBST-15G-00
2 Servicio de
- 250 XIII-D.G-0BST-250-00
Obstetricia
XV, Departamento
de Pediatria D.PED XIV-D.PED
1 Servicio de
Pediatria 1SP XIV-D PED-1SP-00
2 Servicio de
Neonatologia 25N XIV-D PED-1SN-00
XV, Departamento
de
Eidaedtastomiat D.ODONT : XV-D.ODONT
ologia
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ORG/NO ~ UNIDAD ORGANICA .
— —— copico..
N° Denominacién |  Abrev. N° | Denominacién Abrev. .
XVL. Departamento — =
Fe D.ENF h b XVI-D.ENF
Servicio de
Enfermeria de 5 9
Consulta 1SECE XVI-D ENF-1SECE-00
Externa
2 Servicio de
Enfermeria de 2SEH XVI-D.ENF-2SEH-00
Hospitalizacion
& Servicio de
Enfermeria de
entry 3SECQYCE XVI-D ENF-3SECQyCE-00
Quirdrgico y
Central de
Esterilizacion
4. Servicio de
Enfermeria de
Emergencia y 4SEEyCC XVI-D.ENF-4SEEyCC-00
Cuidados
Criticos
AVIL = - ]
b B S T AT XVH-D.EVCC-
1; Servicio de
Emergencia 1SE XVII-D.EyCC-1SE-00
2. Servicio de
Cuidados 25CC XVII-D.EyCC-2SCC-00
Criticos
XVIll. | Departamento
de - - = b -
Anestesiologia | D.AyCQ | i : XVIII-D.AyCQ
y Centro == ; : 5
Quindrgico
1. Servicio Sala de
“ Operaciones y . ’ .
Central de 1SSOPYCE XVIIl-D AyCQ-1SSOPYCE-00
Esterilizacion
2. Servicio de
Reanimacion y . . :
Ciiidados Dast 2SRyCpO XVIII-D.AyCQ-2SRyCpO-00
Operatorios
XIX. Departamento
de Patologia
Clinica y D.PCyAP XIX-D.PCyAP
Anatomia
Patolégica
1L Servicio de - !
| borators 1SL XIX-D.PCyAP-1SL-00
2 Servicio de
Anatomia 2AP XIX-D.PCyAP-2AP-00
Patologica
XX. Departamento D.Dpl
de Diagnéstico - - .| XX-D.Dpl
por Imagenes
XXL Departamento DAT
de Apoyo al XXI-D.AT
Tratamiento
1 Servicio de
Nutricion y 1SNyD XXI-D AT-1SNyD-00
Dietetica
2 Servicio Social
258 XXI-D AT-25S-00
= Servicio de
Psicologia 35P XXI-D.AT-3SP-00
4 Servicio de
4SF XXI-D AT-45F-00
Famacia
Farmacia Clinica
F:€ XXI-D AT-4SF-F C-00
Gestion de
Programacion y &
) GPAPFDMPS | XXI-DAT-4SF-G P A-PF DM PS-00
Almacenamiento
de Productos
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ORGANO ; UNIDAD ORGANICA : AREA FUNCIONAL
CODIGO

IN® Denominacion Abrev. N°® Denominacion Abrev. Denominacién |  Abrev.

Farmacéuticos
(PF), Dispositivos
Médicos (DM) y
Productos
Sanitarios (PS).

Dispensacion y
Expendio de
Productos
Farmacéuticos
(PF), Dispositivos
Médicos (DM) y
Productos
Sanitarios (PS)

D E-PF.DM.PS XXI-DAT-4SF-D E-PF DM PS-00

Farmacotecnia
FAR XXI-D.AT-4SF-FAR-00

N
%ﬂfsncae‘\%‘-‘&/
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] Anexo N° 03: INFORME TECNICO

INFORME TECNICO N° 000-2021-GERESA-HRMW/AR

A : NOMBRES Y APELLIDOS
(Completos en maytisculas precedido de formacién profesional de corresponder)
Jefe dei v

DE : NOMBRES Y APELLIDOS
( Completos en maytsculas precedido de formacién profesional de corresponder)
(R) Areade ................

Asunto : Creacion y/o adaptacion de formato

Referencia : Norma legal y/o documento administrativo

Fecha : Moquegua, 00de ........... del 2021

Mediante el presente me es grato saludarle y alcanzar el proyecto de
creacion y/o adaptacion del formato denominado:............oooooiiiiiiii para
la validacion y aprobacion de su despacho, y; de no evidenciar observaciones, se tramite
a la oficina de planeamiento estratégico para contar con el proveido favorable para su
implementacion, y posterior aprobaciéon mediante acto resolutivo.

l.  OBJETIVO

Descripcion del propdésito para el cual se ha creado/adaptado el formato.

Il. ALCANCE
Indica el limite de aplicacion del formato, ya sea area, proceso, procedimiento, que se afectan con el
documento

Ill.  DEFINICIONES

De corresponder para entender el proceso o procedimiento

IVV. ANTECEDENTES

Los antecedentes pueden ser técnicos y/o legales dependiendo de si es formato creado o adaptado.

V. ANALISIS ) )
Elabora una correcta descripcion de los hechos que generan la creacion o adaptacion del formato, asi
como las causas, responsabilidades, factores determinantes y unidades organicas involucradas.

VI. CONCLUSIONES
Deben ser objetivas y coherentes ya que afectan a todo el hospital, se elaboran sobre la base de la
informacion reunida, analisis del a los hechos, ademas de acopiar datos sobre la realidad existente.

Vil. RECOMENDACIONES

Deben estar orientada a la implementacion o adaptacion del formato cuya finalidad es mejorar el proceso
y/o procedimientos en la prestacion de servicios de salud, asi como cambios y compromisos a favor de
una recopilacion oportuna de informacion
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Adjunto en Anexo N° 01 la estructura del formato creado y/o adaptado, debidamente
codificado en papel tamafio A4; para su revisiéon y aprobacion (incluye las cuatro (04)
secciones).

Y, en Anexo denominado: Dimensiones del Formato, se precisa las medidas con las cuales

~ se hara laimpresién y a su vez se presenta con los proveidos favorables de las unidades
" organicas involucradas.

Sin otro particular.

Nombres y Apellidos completos
Unidad Organica

C.c.: Archivo
Adj.: Anexo N° 01: Estructura del formato
Anexo: Dimensiones del formato

T
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Anexo: Dimensiones del Formato (ejemplo)

Medidas
Ancho :15cm
Largo :17cm

“Ano del Bicentenario del Peru:
Gerencia Regional de ; - 200 aflos de Independencia™

“Decano de la iguaidad de oportunidades
para mujeres y hombres®

Salud Moquagua

we CONTROL DE ASISTENCIA
Apellidos y Nombres Paterno Materno Nombre
Organo / Unidad Organica Of. Planeamiento Estratégico
VB
Hora de Salida 10:00 am
Hora de retorno 12:00 m
veB® Fundamento Reunion Gobierno Regional Moquegua

Autoriza Jefe de Oficina

Control Unidad de Personal

Fecha Dia-mes-afio

CQ-‘_/ -

4niTic RETS
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I Anexo N° 04: FLUJOGRAMA PARA APROBACION con Resolucion Ejecutiva Directoral J
UMDADES ORGANICAS | OFICNADE PLANBAMIENTO | ynca pe asesomialsGaL | DREcionz.cutva | UNDAD DR ESTOISTICAE

Agcusta fermato

Sxpacient

v

"obcy
NRTUMROD &1
s St ] -3
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LAnexo N° 05: FLUJOGRAMA PARA APROBACION con Resolucién Administrativa

e P HRGANICAS AREA DE ASESORIA LEGAL | OFICINA DE ADMINISTRACION | UNIDAD CE SSTADISTICA £

OFICINA DE ADMINISTRACION

f:ant Ut

SResciucion
Adrmunisirativa

Formato

4
Resciucion Astrumento
Agmunsratva tecrico aprobado
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