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Resolucion de Secretaria General
Lima, /5 de abril de 2016

VISTO:

Los Expedientes N°15-026244-002, N°15-026244-001 y N°15-026244-003 que contienen

el Memorando Circular N°050-2015-SG/IGSS de la Secretaria General, el Informe N°041-2015-

~ OPP-UFMG/IGSS e Informe N°010-2016-OPP-UFMG/IGSS de la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto, y el Informe N°223-2015-0AJ/IGSS e Informe Legal N°053- 2016-OAJ/IGSS de la
Oficina de Asesorfa Juridica del IGSS;

R.TAPIA CONSIDERANDO:

Que, en el ejercicio de la funcién pdblica debe procurarse la implementacién de buenas
précticas de gestién que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el cumplimiento de las
funciones asignadas a cada entidad publica, asi como la adecuada y oportuna toma de decisiones
dirigidas al personal de |a entidad y a los administrados;

Que, en ese contexto, se ha presentado un proyecto de Directiva Administrativa que
establece criterios para el uso, redaccién y remisidn de documentos de carécter oficial, interno y
externo, generados por los 6rganos y unidades organicas del Instituto de Gestion de Servicios de
Salud;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, encargada de conducir y articular el proceso
LASCARZA  de formulacidn, evaluacién y actualizacién de los documentos normativos de gestién institucional
del IGSS, por Informe N°010-2016-OPP-UFMG/IGSS, ha emitido opinién favorable para la
aprobacion del proyecto de directiva;

. Que, se observa que el proyecto alcanzado, se encuentra enmarcado en las disposiciones
% . ~ul{m {" contenidas en la Directiva Administrativa N°01-IGSS/V.1, “Lineamientos para la formulacién,
o fe? aprobacin y actualizacién de directivas en el Instituto de Gestion de Servicios de Salud”;

Que, en tal sentido, es necesario emitir e} acto de administracién que apruebe la Directiva
Administrativa que regula el uso obligatorio, la elaboracién y la remision de documentos internos
y externos del Instituto de Gestidn de Servicios de Salud;



Que, de acuerdo a lo establecido en el literal [) del articulo 10 del Reglamento de
Organizacién y Funciones del IGSS, aprobado por Decreto Supremo N°016-2014-5A, la Secretaria
General tiene la funcidn de aprobar y expedir directivas u otros documentos de gestion
administrativa, manteniendo vigente el registro de las mismas;

Contando con el visado del Director General de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
y del Director General de la Oficina de Asesorfa Juridica del Instituto de Gestidn de Servicios de

‘ . Salud; vy,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1167, que crea el Instituto
de Gestidn de Servicios de Salud y el Decreto Supremo NO 016-2014-SA que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Instituto de Gestion de Servicios de Salud;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva Administrativa N° 004 -SG-IGSS/V.1 “Directiva que
regula el uso, la elaboracién y la remisién de los documentos internos y externos del Instituto de
Gestién de Servicios de Salud”, la misma que cuenta con 20 folios y 8 Anexos, que forman parte
integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucién en el Portal Institucional
www.igss.gob.pe.

| ASCARZA

Secretaria Gener
Instituto de Gestidn de Servicios de Salud
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 7JY -SG-IGSS/V.1
DIRECTIVA QUE REGULA EL USO, LA ELABORACION Y LA REMISION DE
LOS DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL INSTITUTO DE
GESTION DE SERVICIOS DE SALUD (IGSS)

1. OBJETIVO

Establecer criterios para el uso, redaccién y remisién de documentos de carécter oficial,

interno y externo, generados por los 6rganos y unidades organicas del Instituto de
Gestion de Servicios de Salud.

2 ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento son vinculantes para los
érganos de la sede central y érganos desconcentrados del IGSS.

3. BASE LEGAL
3.1 Decreto Legislativo N© 1167, que crea el Instituto de Gestion de Servicios de Salud.

3.2 Ley N°® 26902, Ley que establece la obligacién de los Organismos del Estado y sus
Dependencias de consignar su denominacion oficial completa en sus comunicaciones.

Decreto Supremo N° 016-2014-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto de Gestién de Servicios de Salud.

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

3.5 Resolucién Jefatural N° 707-2015/IGSS, que aprueba la Directiva Administrativa N°
01-IGSS-V.1, denominada “Lineamientos para la Formulacion, Aprobacidn y
Actualizacion de Directivas en el Instituto de Gestidn de Servicios de Salud”,

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Definiciones Operacionales

4.1.1 Comunicaciones Escritas.- Son los documentos oficiales que se remiten a entidades

plblicas o privadas, o que se generan entre los drganos y/o unidades organicas del
IGSS.
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Correspondencia Interna.- Son documentos para Uso Interno, que se cursan entre
los drganos y unidades organicas o unidades funcionales, al interior de la organizacion
del Instituto de Gestidn de Servicios de Salud, incluyendo los 6rganos desconcentrados
a su cargo, en el gjercicio de sus competencias funcionales y de su respectivo dmbito
jurisdiccional, como: Memorando, Nota Informativa, Informes, etc.

Correspondencia Externa.- Son documentos para Uso Externo que son dirigidos a
los organismos e instituciones plblicas y/o privadas y personas naturales que son
emitidos por la Alta Direccidn, los drganos, unidades organicas y unidades funcionales
autorizadas, de acuerdo a su competencia funcional, tales como: Oficios y Cartas.

Gran Sello del Estado.- Imagen impresa que conforme al Decreto Supremo N° 056-
2008-PCM debe ser consignada en los documentos oficiales y/o en toda la
comunicacion que se emita y/o curse a entidades pdblicas y privadas por los Ministerios
que conforman el Poder Ejecutivo y los Organismos Plblicos adscritos a ellos.

Abreviaturas

IGSS: Instituto de Gestion de Servicios de Salud.
Organos: Los 6rganos de asesoramiento, apoyo, o de linea
incluyendo a los 6rganos desconcentrados.
Organos Desconcentrados: Hospitales, Institutos Especializados y Redes de Salud
- que dependen jerarquica y funcionalmente del IGSS.

Responsabilidades

El cumplimiento de la presente Directiva Administrativa es responsabilidad de los
organos, unidades orgénicas y unidades funcionales y demas dependencias del
Instituto de Gestion de Servicios de Salud.

La Secretaria General es responsable de la difusion de la presente Directiva
Administrativa y de supervisar su aplicacién en lo que corresponda.

Las dudas que pudieran existir en la interpretacion y aplicacién de la presente
Directiva, seran resueltas por la Secretaria General.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Caracteristicas de las comunicaciones escritas

Gran Sello del Estado y Logo Institucional
a) Toda documentacién de caracter externo e interno que emitan los Grganos y las
unidades organicas o funcionales del IGSS, se deberd consignar las caracteristicas
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de estandarizacién normadas por la Presidencia del Consejo de Ministros de
acuerdo al Decreto Supremo N° 056-2008-PCM. En este caso, el Gran Sello de
Estado, su denominacién completa y dos pastillas como maximo.
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1. Primera pastilla: Ministerio de Salud
2. Segunda pastilla: Instituto de Gestién de Servicios de Salud

Ejemplo:
PR PN

Lo .
Ministerio natitytc L
‘é? PERD | e St e o Sa I@Eg

b) Para la documentacion generada por los 6rganos desconcentrados del Instituto
de Gestion de Servicios de Salud, se agregara una tercera pastilla en el Gran Sello.

Ejemplo:

p. Ministerio
m de Salud

€) Las pastillas son del mismo tamario y se encuentran en una relacién de 3x1.

)

p

5.1.2 Denominacion del decenio y afio
Toda documentacion de caracter externo e interno que emitan los drganos y las
unidades organicas o funcionales del IGSS, deberé consignar en la parte superior la
denominacion oficial del decenio, de ser el caso y del afio correspondiente, el cual

varia para cada periodo en particular de acuerdo a lo autorizado expresamente por el
Poder Ejecutivo.

Ejemplo:

Mmlsteno Institulo e
-‘--- e
"DECENIO DFE LA PERSONA CON DISCQPACIDAD EN EL PERU”

"Afio de la Consolidacion del Mar de Grau”

5.1.3 Numeracion correlativa por tipo de documento

a) Cada Organo o Unidad Organica deberd numerar los documentos que son
firmados por el responsable, utilizando un correlativo distinto por cada tipo de
documento, seguido de las siglas y/o cédigo correspondiente.

| ASCARZA
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b) En el caso de Comités o Comisiones que se autoricen de manera expresa, estos
deben numerar los documentos relacionados con sus comunicaciones internas o
externas, debidamente firmados por quien o quienes lo representen, seglin sea el
caso, utilizando un correlativo distinto por cada tipo de documento, seguido de
las siglas y/o codigo correspondiente.

5.1.4 Siglas de los érganos vy las unidades organicas

a) La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el drgano encargado de actualizar
las siglas que corresponden a los 6rganos y las unidades orgénicas, cuando se
presenten cambios en la estructura organica del IGSS. (Anexo 1).

b) En el caso de los Comités o Comisiones Permanente o temporales, la sigla sera
utilizada durante el periodo en que estos se encuentren en funcionamiento por
mandato expreso de la Jefatura del IGSS, mediante acto resolutivo.

5.2 Pautas formales para la elaboracion de documentos

5.2.1 Encabezados
En el encabezado de todo documento debe incluirse la siguiente informacién:

a) Denominacién del documento, incluyendo ndmero, el afio, las siglas del Organo,
Unidad Organica o Unidad Funcional que emite el documento, las siglas del érgano
del que depende, de ser el caso, v las siglas institucionales.

Ejemplo:
OFICIO N° 002-2016-SG/IGSS

INFORME N°073-2016-UFMG-OPP/IGSS
INFORME N° 015-2016-UA-OA/IGSS

b) Respecto al nombre, cargo y entidad, empresa, érgano, unidad organica o
funcional a quien se dirige el documento se deberd tener en cuenta lo siguiente:

¢ En primer lugar el nombre y los apellidos de las personas a quién se dirige el
documento se deben redactar en maytisculas y negrita. Se debe anteponer el
grado académico de la persona que ocupa el cargo: Doctor, Economista,
Abogado, Ingeniero, Licenciado en ..., etc., segin sea el caso.

* En la linea siguiente se describira el cargo de la persona a quién se dirige el
documento.
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* En la linea siguiente, para documentos externos se detallara el nombre de la
institucion a la que pertenece, para documentos internos se deberd indicar el
6érgano o unidad orgénica a la que pertenece, en ambos casos sin negrita.

Ejemplos:

M.C. JOSE SALAS ACUNA
Secretario General
Ministerio de Salud

Eco. JUAN PEREZ GONZALES
Director General
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

€) Para el caso de documentos circulares (oficio o memorando) se podran consignar
varios nombres y cargos.

d) El asunto del documento, se deberd resumir con claridad su contenido. Esta
prohibido consignar como asunto: “El que se indica”.

e) Indicar como referencia el o los documentos que constituyan antecedentes del
documento a ser emitido, asi como el nimero de los expedientes asignados por
el Sistema de Tramite Documentario del IGSS, de ser el caso.

f) Lugary fecha en que es emitido el documento.

Redaccién y ortografia

Cada documento debe ser cuidadosamente revisado, bajo responsabilidad de quienes
lo elaboren y suscriban.

Sobre la impresion de documentos

Se imprimiran dos (2) ejemplares de cada documento que sea emitido, quedando uno
de ellos como original y el otro como cargo. En caso de requerirse copias adicionales
como en el caso de circulares, se obtendrdn mediante el fotocopiado de los ejemplares
antes sefialados. Los documentos deben ser impresos en ambas caras (anverso y
reverso), cuando el sistema de impresion utilizado asi lo permita y teniendo cuidado
en no alterar el orden del texto.

Especificaciones de las comunicaciones

Para la presentacion de los documentos se debe tener en cuenta las siguientes
especificaciones:

1. ASCARZA
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a)

b)

d)

Tipo de papel: Hoja Bond tamario A4

Margenes: Se sugieren los siguientes:

«  Superior: 3.0 cm.
s« Izquierdo: 3.0cm
= Derecho: 2.5cm
= Inferior: 2.5cm

La configuracidn de los margenes debe permitir la lectura del documento cuando
éste forme parte de un expediente.

Tipo y tamaiio de letra:

= Titulos: Tahoma 12

= Cuerpo: Tahoma 10.5 6 10, dependiendo de la extensién del documento.
* Notas de pie de pagina: Tahoma 8

*  Siglas de pie de pagina: Tahoma 8

«  Abreviatura que indica la remision de copia: Tahoma 8.

Parrafo
= Interlineado sencillo.

5.2.5 De la elaboracion de documentos

a)

b)

d)

Cuando en el texto del documento se efectlen citas textuales a otras normas o
documentos, las mismas deberan estar en letra cursiva y entre comillas. En caso
que se quiera resaltar alguna idea o palabra de la cita, deberd emplearse letra
negrita e indicar expresamente entre paréntesis, “(el resaltado es nuestro)”, De
existir error ortogréfico o de redaccién en el documento original que no pueda
dejar de ser mencionado, este debera ser citado tal cual, seguido de la indicacion
“(sic)”.

Cuando el documento tenga mas de una pagina, se incluird la numeracion de
paginas correspondientes. Dicha numeracion se debe incluir a partir de la sequnda
pagina en la parte inferior derecha, en tipo de letra Tahoma 9 y en negrita.

Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, pagina web y otros
de similar naturaleza, debe de ser debidamente citada como nota en pie de
pagina.

Al final de cada documento deberan indicarse con maytisculas las iniciales de las
personas que intervengan en su elaboracion, en orden jerarquico, debiendo ir en

1. ASCARZA
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5.3.4

mayusculas las iniciales del funcionario que suscribe el documento y en
minusculas las iniciales de los demds funcionarios o colaboradores que hayan
participado en la elaboracion del documento.

e) La estructura y las especificaciones de estilo de cada documento (alineacion,
tabulacion, espacios margenes, etc.) se encuentran detalladas en los Anexos que
forman parte de la presente Directiva, seg(in corresponda.

f) Las especificaciones formales y de estilo podran ser modificadas, a criterio de
quien elabora el documento, sdlo en los casos en que afecte su presentacin.

De las Firmas y Visaciones

Las comunicaciones escritas originales deberdn consignar la firma del titular,

responsable o encargado del drgano y/o unidad organica, funcional o servidor
autorizado para emitir comunicaciones escritas.

En caso las comunicaciones escritas contengan varias paginas, el titular, responsable
0 encargado del érgano y/o unidad orgénica, funcional o servidor autorizado para
emitir comunicaciones escritas, deberan visar las paginas en donde no vaya la firma.

Las comunicaciones escritas, tanto en los originales como en las copias, ademds de la
firma y/o visto del titular, responsable o encargado del érgano y/o unidad orgénica o

funcional, podran consignar los vistos del personal que aquel estime conveniente, los
cuales estaran acompafiados del sello correspondiente.

En los casos de correspondencia externa se deberé tener en consideracion lo siguiente:

»  Aquellos oficios que son presentados para la firma de los titulares, responsables
0 encargados de los drganos deberd contar con el V°B® de quien lo elabora.

e Si se tratara de un oficio originado en alguna dependencia orgénica y se debe
expedir como Secretaria General o Jefatura, deberd ser presentado a dichas
instancias con el V°B® del titular del drgano correspondiente o del area quien lo
elabord.

Respecto de las comunicaciones internas.

Informe: Documentos en los cuales se emite una opinidn fundamentada respecto a
un tema o documento especifico, debiendo contener necesariamente un andlisis de los

1. ASCARZA
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determinadas conclusiones y recomendaciones. Se remite a funcionarios y servidores
de la entidad de mayor jerarquia y son suscritos por los titulares, responsables o

encargados de los érganos, unidades orgénicas o funcionales y/o servidores de inferior
jerarquia. (Anexo 2).

Para realizar el traslado de un informe, se emplearan los proveidos que resulten
necesarios, utilizando para ello el texto siguiente:

Proveido N° 0xx-2016-........... /IGSS
Visto el Informe NO xxx-2016-XXX/IGSS que antecede, el suscrito lo hace suyo en
todos sus extremos, por lo que se remite @ .................... » CON CODIB & <ossvcsisisssmns , para

su atencion correspondiente.

Todo servidor que suscriba un proveido debe hacer suyo expresamente el contenido
del Informe que lo precede. De lo contrario, el proveido carece de valor.

5.4.2 Memorando: Documento de circulacién interna que tiene por objeto realizar

indicaciones puntuales entre los érganos de la administracion, o de d6rganos a las

X unidades orgénicas y funcionales bajo su cargo, tales indicaciones pueden ser realizar

pedidos, solicitar documentos, dar cuenta de gestiones especificas, dar conformidad a

otro documento, etc. Son emitidos por funcionarios y servidores de mayor jerarquia
hacia los de menor jerarquia, asi como los de igual jerarquia entre si. (Anexo 3).

Memorandum Circular: Se utiliza cuando se requiere comunicar un mismo texto a
varios 6rganos, unidades orgénicas o personal de del IGSS. Se remite a dos o mas
funcionarios y servidores de la entidad de igual o menor jerarquia, en forma
simultanea. Son suscritos por los titulares, responsables o encargados de los drganos
y unidades organicas o funcionales. (Anexo 4)

54.4 Nota informativa: Documento similar al Memorando, emitido por titulares,
responsables o encargados de los érganos de linea, asesoramiento y apoyo hacia la
alta direccién, o por Coordinadores Técnicos, jefes o responsables de unidades
organicas o funcionales hacia su jefe inmediato (Anexo 5).

et o

e ar "

b,
o, 21av

5.4.5 Correo Electrénico: Tiene por finalidad solicitar o recibir informacion oficial, adjuntar
archivos de documentos, proyectos de normas o documentos oficiales. El correo
electrénico es considerado un medio oficial de envio y recepcion de informacion; por
tal motivo, la correspondencia que utiliza este medio, tiene plena validez para todos
los efectos. Las condiciones de uso del correo electrénico serdn establecidas por la
Oficina de Tecnologias de la Informacion. Asimismo, para la firma del correo

electrénico se debera tener en cuenta el formato establecido en el Manual de Identidad
Corporativa.

i ASCARZA
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5.6

5.6.1

Disposiciones especificas aplicables a los informes

Todos los informes legales y técnicos deberan tener obligatoriamente como minimo la
siguiente estructura:

a) Antecedentes, en donde se resefien sucintamente los hechos y documentos que
obran en el expediente respectivo.

b) Analisis, en donde se desarrollan expresamente los alcances del tema materia de
informe en forma ordenada, empleando numerales hasta el cuarto nivel como
maximo, por ejemplo: 1, 1.1, 1.1.1, 1.1.1.1.

Cuando resulte necesario, el analisis incluird ademés sumillas o subtitulos que

distingan con claridad cada uno de las materias que resulten necesarios para la
elaboracion del Informe.

Ningln analisis puede limitarse (inicamente a realizar resefias o copias textuales de
otros documentos, actos resolutivos y normas.

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

d) Recomendaciones, que sugieran los procedimientos o acciones a seguir para actuar
teniendo en cuenta el andlisis y conclusiones expuestas.

e) Las Conclusiones y Recomendaciones pueden ser presentadas en forma conjunta.

El 6rgano que recibe un documento denominado “Informe” que no cumple con las
caracteristicas antes sefialadas, esta facultada a devolverlo inmediatamente al érgano
que lo haya emitido, a fin que sea reformulado conforme a los paréametros establecidos
en el presente numeral.

Todo informe serd firmado por el funcionario o servidor competente, quién visara todas
sus paginas y consignara al final su nombre completo y cargo como post-firma.
Excepcionalmente, el Informe podré ser firmado por personas que presten servicios al
Instituto de Gestion de Servicios de Salud — IGSS bajo otros regimenes contractuales,
cuando el responsable del 6rgano, unidad orgénica o funcional al cual se encuentre
asignado asf lo considere conveniente.

Respecto a [as comunicaciones externas

Oficio: Documentos institucionales de estructura similar a la de una carta convencional,

pero que se distinguen por ser de naturaleza oficial. Los Oficios seran utilizados

on do
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5.6.3

6.1

6.4
6.5

tinicamente en las comunicaciones externas entre el IGSS y otras entidades publicas
e instituciones privadas. Por excepcidn, solamente las comunicaciones emitidas por la
Procuraduria Pdblica, el Organo de Control Institucional y los Organos

Desconcentrados, asi como las que sean dirigidas a tales drganos se realizaran
mediante Oficios. (Anexo 6)

Oficio Circular: Comunicar disposiciones o cualquier otra informacion con mensaje
idéntico o estandar simultdneamente a varios destinatarios externos. Se dirige a
funcionarios y directivos de entidades del Sector Publico. (Anexo 7)

Carta: Tiene por finalidad consultar, plantear pedidos, comunicar, coordinar acciones,
realizar gestiones, informar, dar respuesta a consultas planteadas por terceros o
expresar opinion institucional frente a terceros. Se dirige a funcionarios y directivos de

entidades del sector privado, o a personas naturales segun la necesidad de la
comunicacion. (Anexo 8)

DISPOSICIONES FINALES

Para la gestion de un expediente resulta indispensable que se encuentre registrado en
el Sistema de Tramite Documentario, numerado y debidamente foliado.

Cada d6rgano o unidad orgénica llevard un archivo electrénico de los documentos
correlativos, en el cual se registrara el nimero, el asunto, la fecha, el remitente y
destinatario por cada tipo de documento.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la presente Directiva, el IGSS promueve el empleo del
correo electrénico institucional en la comunicaciones internas y externas para realizar
ccoordinaciones directas y solicitudes puntuales entre sus diferentes organos, antes de
realizar el envio de un Memorando, Nota Informativa o Circular, cuando la naturaleza
del asunto a tratar asf lo justifique.

La informacién contenida en los correos electronicos es de responsabilidad del titular
(usuario) de la cuenta de correo electrénico, quien genera responsabilidad
administrativa, civil y penal, en caso de incumplimiento de las normas que regulan su
correcto uso.

Los documentos de caracter personal remitidos por servidores del IGSS, bajo cualquier
modalidad contractual, cualquiera sea su contenido, no son considerados como
documento internos o externos institucionales, que regula la presente directiva.
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6.6  LaUnidad Funcional de Tramite Documentario y Archivo, dependiente de la Secretaria

General capacitara a los Organos Desconcentrados sobre la aplicacién de la presente
Directiva.

6.7 Los Organos Desconcentrados tendran 45 dias calendarios para adecuarse a la
presente directiva.

ANEXOS
Los modelos adjuntos en anexos, sélo constituyen parte ilustrativa respecto a la forma.

* Anexo 1: Relacion de Siglas Institucionales
s Anexo 2: Modelo de Informe

» Anexo 3: Modelo de Memorando

* Anexo 4: Modelo de Memorando Circular

e Anexo 5: Modelo de Nota Informativa

e Anexo 6: Modelo de Oficio

« Anexo 7: Modelo de Oficio Circular

¢ Anexo 8: Modelo de Carta
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ANEXO 1
RELACION DE SIGLAS
ORGANOS / UNIDADES ORGANICAS SIGLAS

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
Jefatura J
Secretaria General SG
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Organo de Control Institucional ocI
ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
Procuraduria Piblica pp
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesoria Juridica OA]
Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP

Unidad de Planeamiento UPL

Unidad de Presupuesto up
Oficina de Cooperacion y Asistencia técnica OCAT
Oficina de Gestidn de la Calidad y Derechos de las Personas OGCDP
ORGANOS DE APOYO
Oficina de Administracion OA

Unidad de Economia UE

Unidad de Abastecimiento UA
Oficina de Recursos Humanos ORH
Oficina de Tecnologias de la Informacion OoT1
ORGANOS DE LINEA
Direccién del Cuidado Integral de la Salud y Redes Integradas DCISRI
Direccién de Servicios de Atencion Mévil de Urgencias y Emergencias DSAMU
Direccion de Servicios de Salud Hospitalarios y de Investigacion DSSHI
Direccién de Recursos Estratégicos en Salud DRES
ORGANOS DESCONCENTRADQOS
Hospitales HN/H
Institutos Especializados IE
Direcciones de Red de Salud DRS
COMITES/COMISIONES
Comité Especial de Procesos Administrativos CEPA
Comité Especial Permanente de Compras de Bienes y Servicios CEPCBS
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ANEXQ 2: MODELQ DE INFORME

¢ ' b i b LRITr. 3 VDECENIO DE LAT FEASTNAS COM DISCAAT DAL BN SLPERY”

. 8 ¥ 3 "Afa ce s Consolicacion cal Maros Grau”
Pr PR B »

INFORME N° 0xx-2016-[Siqlas]/IGSS

A o SR TR
Director Generzl
Oficina de Plansamiento y Presupuesto

Asunto

Plan Operativo Anual 2015 Reprogramado de! Hospital Nacional “Sargio E.
Bermales”,

Referencia + Cficio N°® Oo¢-2016-.....1GSS

Fecha : Uma,

Me dirijo a usted para saludarlo e informarle con relacién al Plan Cperative Anual 2015
Reprogramado del Hospital Nacional "Sergio E. Bernales”, remitido z ésta Oficina para opinidn.
I. Antecedentes

1.1 Con Resolucidn N=_..

1.2 A través de la Resolucion Direcioral .
II. Analisis
2.1 El Hospital Nacional "Sergio E, Bernales™, considera la fase de Reprogramacicn...

2.2 Con respecto a las 128 actividades operativas programadas...

. _~IIL Conclusiones y Recomendaciones

3.1 Ei Plan Operativo Anual 2015 Reprogramado del Hospital Nacional "Sergio E. Bernales”,
consigna de manera adecuada Ia reprogramacién de...

3l s

Es cuanto informo a usted.
Atentamente,

[Firma de! servidor que remite el Informe]

PROVEIDO N° - 2016-[Siqlas]{IGSS

Visto el Informe N° 0xx-2016-{Siglas]/IGSS que antecede, el suscrito lo hace suyo en todos sus
extremos, por lo que se remite al Secretario General, pars su atencidn correspondiente.

[Firma del superior jerarquico que deriva ef Informe]

OO et (Siglas Pie de Péging)
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ANEXO 3: MODELO DE MEMORANDOQ

"DECEHIC T AL FERSOMAS CTIN DISCAZLT DAD EN SLPERY”
At de % Conzelidacicn dal *ar oa Srsu’

MEMCRANDO N° ox-2016-[Sialas]/1G55

A I 17| o
Director Ejecutivo
Unidad de Abactecimiente

Asunto 1 Solicta compra ¢a repuesios para impresara.
Referencia P 0000
Fecha : Lima,

Sirva el presente pars saiudarlo, asimismo solicitar a su Jefstura en calidad de urgente, la

adquisicion de repusstos para el equipo multifuncional Kyocera FS-103SMFP, con serie
\W32300783, de acuerdo z lo indicado en la ficha técnica de la referencia adjunta.

Atentamente,

[Firma del servidor que remite el Memorando]

XX [Sigles Pie de Pégina)
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ANEXO 4: MODELO DE MEMORANDO CIRCULAR

g NS “DECENMIC LT A5 FERSOMAS CON DISCAPAC DAL BN £L PERU”
4 4 ST A ‘AR ce 2 Conmolidzsian dal A Grau”
e 8 &Q;:i" S 0 o ce 2 Conzolidacion dal Mar ce Grau

MEMORANDO CIRCULAR N° 0xx-2016-[Siglas]/IGSS

A R e PP
Director General
Oficina de Abastecimiento

Ing. }...o.... W
Director General

Cficina de Tecnologias de Iz Informacion

Asunto : Solicta comprs de repuestos para impresora.
Referencia :  Oficio N° 345-2015-OPP/MINSA
Fecha : LUima,

Sirva el presente para saludarlos, asimismo solicitarles se inicie e} proceso de elaboracidn dal...
&l mismo que deberd estar debidamente concordado por sus oficinas. Dicho proyecto, antes de

su trdmite de aprobacidn, deberd ser presentado al Comité de Gestién del Instituto de Gestién
de Servicios de Szlud.

Atentamente,

[Firma del servidor que remite el Memorando]

Yoo [Siglas Pie de Paging)
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ANEXO 5: MODELO DE NOTA INFORMATIVA

Z n.; { : ‘.‘.7 L ._,-,.‘- "JECENIC LF LAS SERSONAS OO DISCARACIDAD EX 52 PERU”
A ;'!3’9- g ‘ 4: “ ] f‘:,"l !3‘ “ARC g2 l3 Consolizediso g2 tazr da Grau®
NOTA INFORMATIVA N° hoc-2016-f Siglas]/1GSS
A R
Secretario General
Asunto : Opinion de disponibilidad presupuestal.

Referenda :  Informe N° xxx-2016-OPP/MINSA

Fecha : Lima,

Me dirijo a usted para saludarlo y en atencién al documento de la referendia, mediante el cual
su despacho solicita opinién en materia presupuestal; al respecto se debe precisar que en el
Programa Presupuestal 0104 ~ Reduccién por Emergendas y Urgencias Médicas del Programa
SAMU, cuenta con recursos presupuestales en el producto: Atendién Pre Hospitalaria Mévil de Ia
Emergencia con Soporte Vital Basico SVB.

Atentamente,

[Firma del servidor que remite la Nota]

> XX (Siglas Pie de Pégina)
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ANEXO 6: MODELO DE OFICIO

v, : oy 1 DECEMIT DE LAS PEAEDHAS CON GiECATATIOAD B £ FERLY
< ] ok " ? £%3 52 s Corsalicacian dal Ma- de Srau”
. [ ¥ - -

Lima,

OFICIO N2 - 2016-{SIGLA}/1GSS

Dactor

JUAN PEREZ LAGUNA

Director General

Hospitsl Nacicnal “Sergio E. Bernales”

Prazente.-

Asunto Reprogramacion del Flan Operative 2016

Referenciz  : Oficio N2 __.__-DG-0OEPE-HNSER-2016

D2 mi considaracion:

Me diijc = usted para szludzrlo cordialmente y en atencidn al documente de la referenciz, hacerle
llegar el Informe N2 _..___ _..-UPL-OPP/IGSS de |z Unidad de Plznezmiento del Instituto de Gestidn
de Servicios de Szlud, en el cual se indics que el Plan Oparativo Anual 2016, Reprogramado de su
represantads, ha sido elaborado de acusrdo z lo estzblecide en Iz Directiva MS 192-
MINSASOGPP.V.C2, “Directiva Administrativa para 2! Planezmiento Operativo, Presupuestal y de
Inversiones del Ministerio de Salud”™.

# 58in otro particular hago propiciz I3 ocasion pars expresarle los sentimientos de mi mayer
.’ considerzcién y estima personal.

Atentzmente,

[Firma del servidor que remite el Oficio]

XX {Siglas Pie de Pigina)

C.c Archivo

direpsitr west | Durecding
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ANEXO 7: MODELO DE OFICIO CIRCULAR

"OECEMIT DF LAS PERIOMAS CON DISCATATIOAD EX £, 22R0"

“A%3 c2ts Canzalizac 3r 22l Mar de Gru

Lima,

OFICIO CIRCULAR N? - 2016-(SIGLA)/IGSS

Senares
Directores Generales

Haospitales, Institutos Especializados y Redes de Salud
Prasente.-

Asunta - Responsablzs de |a Unidad de Gestion de Risssos de Daszstras

Referencia  : Oficic N2 015-2015-SG/MINSA

D= mi consideracién:

Tengo el zgrado de dirisirme a ustedes para saludarlos cordiaimente y por intermedio del prasents,
solicitarles un informe sobre el estzdo situacionzl y acciones de |z Unidad de Gestion de Rizsgos de
Desastres © las que hagan sus veces [Comité Hospitalsrio de Defensz Civil, COE, CPCED, etc.} de su
astzblecimiento de salud, asi como el avance de su plan de accidn para el 2015, identificacion de
nudes criticos, conformacién de Grupes de Trzbajo, Planes da Respuestz Hospitalario. También se
requiera que nos ramitan cepia del Ukime sstudio det indice de Seguridad Hospitalaria - ISH.

Sin otro particular hago propicia la ocasicn para expresarles los sentimientoz de mi mayor
consideracion y estima perscnal.

entzmente,

", e ] [Firma del servidor que remite el Oficio Circular]

s 0K {Siglas Pie de Pigina)

C.c Archivo

{airaczicr wab] | ‘Direczies]

(Dstries - coeize oozl Perd
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ANEXO 8: MODELO DE CARTA

TR
G [PONEY IS "DSCEMIT DE LAS PERSONAS CON VISCISAII0AD B 2. FERY-
4. %55 . - .
. p g : re fanz ootz SIRINNCACOC J2f LT de Gryw”
o Ladia
CARTA N2 - 2016-(SIGLA}/IGSS
Lima,
Sefior

JUAN PEREZ LAGUNA
Calle Lz Merced Nro. 2315

Villa Maria del Triunfo.-

Asuntg Solicitud de Accasso 2 a informacian

Referencia  :Carta S/ de facha...

D2 mi considerazion:

Iie dirijo 3 usted en =ztencidén al documento de I3 referencia, mediante el cual solicita copiz
fedateada de |z Resclucidn Jefatural Nro...

Sokbre el particular, de conformidzd con lo dicpuasta en Iz Ley N°® 27806 — Ley de Transparencia y
#cceso @ lz Informzcidn Pablicz, cumplimos con informarle que pars poder efectuar |z entrega de

la informzcidn solicitada, debera efactuar el pago respactivo conforme al TUPA MINSA.

Sin atro particular hage propicia Iz ocasién pars expresarle los sentimientos de mi mayor
cansidzczcidn y estims personal.

Atentzmente,

j [Firma del servidor que remite Iz Carta]

30X {Siglas Pie de Pigina)

C.c Archivo

[directicnwed] | Dirscden;
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