Ministerio de Sulud
Hospital Nacional
“Dos de Maio”

Visto, el Expediente Administrativo N° 025167, que contienen el INFORME N°
024-2013-OEPE-N°55-ETO-HNDM, de fecha 27 de diciembre del 2013, de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el expediente de vistos, se remite el Manual de Procesos vy
Procedimientos actualizado de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital
Nacional "Dos de Mayo’, cuyo objetivo es la actualizacion, estandarizacién y
sistematizacion de 10s procesos y procedimientos correspondientes;

Que, la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través del
INFORME N° 024-2013-OEPE-N°55-ETO-HNDM, senala que la actualizacion
de los Manuales de Procesos y Procedimientos se ha efectuado de acuerdo a
lo establecido en la Directiva Administrativa N° 007-MINSA/OGPP-V.02:
‘Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, aprobada con Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA, por (o
que recomienda su aprobacion mediante la resolucidn directoral
correspondiente;

Que, con la Resolucion Directoral N° 0408-2009/D/HNDM, de fecha 01 de
setiembre del 2008, se aprobo el anterior Manual de Procesos vy
Procedimientos de la Oficina de Asesoria Juridica. la misma que se debe
revocar a traves de la presente resolucion directoral,

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estrategico y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

De conformidad con lo establecido en la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02:
‘Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos Normativos de Gestién
Institucional”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA vy, el

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional "Dos de Mayo”.
aprobado por Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1° - Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
Asesoria Juridica, del Hospital Nacional "Dos de Mayo’ el mismo que consta
de cuarenta y dos (42) paginas y que como documentos adjuntos forman parte
integrante de la presente Resolucion.
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Articulo 2°.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, es responsable

de la supervision del cumplimiento del Manual de Procesos y Procedimientos
citado.

Articulo 3°- Revocar la Resolucion Directoral N° 0408-2009/D/HNDM. de
fecha 01 de setiembre del 2009, que aprueba el Manual de Procesos vy
Procedimientos de la Oficina de Asesoria Juridica.

Articulo 4°.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la
presente Resolucion Directoral en el Portal de Internet del Hospital Nacional
“‘Dos de Mayo’, en la direccion electronica:

http.//hdosdemayo.gob.pe/normatividad

Registrese, comuniquese y publiquese;

REDO ROCA MENDOZA
DIFECTOR GENERAL

JWRM/QCRO/JEV Trjewt.

C.c:

- Direccion General.

- O.E. Planeamiento Estratégico.
- 0. Asesoria Juridica.

-Archivo.
N
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Asesoria Juridica
del Hospital Nacional "Dos de Mayo™ es un documento técnico de sistematizacion
normativa que contiene la descripcion detallada de las acciones que se siguen en |a
ejecucion de las actividades, de subprocesos y procesos organizacionales, tiene por
finalidad facilitar de manera ordenada y sistematica la funcidn asesora de los
Abogados y del personal integrante de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital
Nacional Dos de Mayo, orientando sus actividades de indole tecnico juridico, asi
como administrativo, puntualizandose las normas y disposiciones que Ios rigen, a fin
de no distraer sus funciones en actividades que no son de su competencia,

asegurandose con esto un proceso armonico e integral para un eficiente desempenio

de la Oficina.

Asimismo, el manual contiene modelos de formatos, documentos e
Instrucciones para la automatizacion del flujo de informacion y para el uso de
maquinas o0 equipos a utilizar en caso necesario y cualquier otro documento o

informacion como dato necesario para el correcto desemperfio del procedimiento.

Para el desarrolio del presente Manual de Procesos y Procedimientos de la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Nacional “Dos de Mayo” se han identificado
los procedimientos mas importantes que permiten cumplir con los Objetivos

funcionales y estrategicos de la Oficina.

El objetivo del presente manual es de ser utiizado como instrumento para
sistematizar los flujos de informacion y como documento base para el desarrollo del

Plan Estrategico de Sistemas de Informacion de la Oficina, del Hospital y el Sector
Salud.
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CAPITULO |

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Asesoria Juridica, como

documento tecnico normativo de gestion institucional, tiene por finalidad:

E-stablecer de manera uniforme los pasos a seguir y la observancia ordenada de las
normas de caracter tecnico juridico y administrativo en torno a las actividades

vinculadas a la Oficina de Asesoria Juridica, desde la elaboracion de un informe o

dictamen legal hasta su remision.

Alcance de la Guia

Es de cumplimiento obligatorio de los Abogados y del personal integrante de la

Oficina de Asesoria Juridica, sin importar su grado jerarquico o nivel alcanzado
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CAPITULO i
BASE LEGAL

|.a Constitucion Politica del Peru de 1993.

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

Decreto Legislativo N° 1068 - Ley de Defensa Juridica del Estado.

Ley N® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 27815 - Ley del Cddigo de Etica de fa Funcion Piblica

Ley N° 28175 ~ Ley Marco del Emplec Publico.

Decreto Legislativo 276 - Ley de la Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

del Sector Publico.
Decreto Supremo N° 017- 2008 - JUS - Reglamento de {a Ley del Sistema de Defensa Juridica

del Estado.

Decreto Supremo N° 005-30-PCM - Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N” 013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 014-2002-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones det Ministerio de
Salud.

Decreto Supremo N° 013-2006-SA ~ Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios
Medicos de Apoyo.

Resolucion Ministenal N° 0403-2012/MINSA - Que aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA - Directiva N° 007-MINSA/OGPE -V .02 - Directiva
para la Formulacion de Documentos Tecnicos Normativos de Gestion Institucional (ROF, MOF,

CAP, MAPROQ).
Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA - Que. aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de! Hospital Nacional *Dos de Mayo”™.
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CAPITULO i

@
ey INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
' ) _ Ficha N° |
(1) OFICINA /DIRECCION (2°
| Nivel organizacional) | OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
(2) OFICINA /DIRECCION (3° EQUIPO DE TRABAJO (de Asesoria Juridica Administrativa de Asesoria Juridica Sanitaria y de Asuntos
nivel organizacional) Judiciales}
N° Proceso ylo F}ocumento Denominacion de; Resultado /Producto Usuario Base Legal
] de Origen | Proceso | |
informe o Dictamen Legal ,
. , - Articulos  171°,
1 CO,” H0|a de Envio de a la Direcc on General informe o Dictamen Legal | Director General | 172° y 173°, de |
Tramite para la Resolucion de una ,
| Accid " la Ley N°® 27444
- | Accion Administrativa. { | ]
Con Memorandum vio Dictamen Legal sobre Presidente de I3 Articulos  171°,
2 4 presuncion de comision de | Dictamen Legal 172° y 173° de
Informe . C.P.P.AD. .
] ) | delitos. # ja Ley N° 27444 |
o Articulos  171°,
ConHojade Enviode | necurso Administrativo de | | 172°, 173° y
3 . Reconsideracion de | Dictamen Legat Director General o
Tramite Resolucion Directoral 207, de la Ley
i | | | | N° 27444 N
Con Hoia de Envio de Recurso Administrativo de ?%EUIOSWSF" :
g | On MY Apelacion de Resolucion | Dictamen Legal Director General o y
Tramite Directoral 207°, de la Ley
] | | | N° 27444
Con Hoia de Envio de Dictamen Legal para Art. 86°, 87°, 88°
5 n o Proceso de Seleccion por | Dictamen Legat Director General |y 89°, del D.S. N°
Tramite s
B | Encargo | 184-2008-EF |
' |Art. 21°, del D.
. . Dictamen Legal para Leg. N° 1017 y|
6 (TJO,“ f.-:OJa de Envio de Exoneracion de Procese | Dictamen Legal Director General |Art.  133°, del|
ramite de Seleccion D.S. N° 184-
| | %2008-EF i |
1 Recurso de Apelacion de At 53° del D.
Actos impugnabies Leg. N° 1017 y J
H . ’ » v
7 an HOJB de Envio de dictados dentro de_gn Dictamen Legal Director General | Art.  113°, del
Tramite Proceso de Seleccion de DS N° 184
| | acuerdo a la Ley de QdOé-EF
| Contrataciones del Estado. |
L _ !
FECHA............. meaveereeascrnsarnoras mvarierreans En la columna "Base legal” anolar segun
| corresponda, o siguiente:
NG - Si tiene Norma General
................................................................. ND - Con Directiva o Norma de detalle |
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR SiN - Sin base Jegal O Norma |
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» 'L E,L
®
e INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
+ Peciesdy qul alendemas parsnnas
Ficha N° |
(1) OFICINA /DIRECCION (2°
Nivel organizacional) OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
(2) OFICINA /DIRECCION (3° EQUIPO DE TRABAJO e asesora Juridica Administrativa, de Asesoria Juridica Sanitaria y de Asuntos
nivel organizacional) Judiciales)
. | Proceso y/o Documento Denominacion del .
N | de Origen Process Resultado /Producto Usuario T Base Legal
Dictamen Legal sobre la
i procedencia Y
responsamilidad respecto a Art. 51°, del D
, w 1 C
Con Hoja de Envio de infraccion que se le impiuta | Leg. N 101? y
8 Tramite a los proveedores, | Dictamen Legal Director General | Art.  240°,  del
participantes. postores o DS N 184
contratistas de acuerdo 2 2008-EF
la Ley de Contrataciones
| Tdel Estado. |
Informe 0 Dictamen Lega
‘ , a la Direccion (enera Articulos  171°,
g '(r:;?nizja de Envio de sobre  Proyectos  de | Informe o Dictamen Legal | Director General | 172° y 173°. de
Convenios la Ley N° 27444
| Inteninstitucionales. |
Informe o Dictamen Legal
para las Oficinas Jefes de Oficina Aticulos  171°
10 Con Memorandum  vy/0 (Persongl, Loglstzcia, informe o Dictamen Legal ¥/0 172° y 173°. de
Informe Economia, efc)  y/0 Departamento 3 Lev N¢ 27444
Departamentos {Medicina, Y
| Cirugia, etc.) | |
Art. 38° del D.S.
o - -
Demanda Ejecutiva de ga 015143; !'Eﬁiulg
11 |on Hoja de Envio de|Pago de Soles de las Informe Director General |V %'e ia Seccion
Tramite AFP. y otros Casos "
Judiciales anﬁa del
Codigo Procesal
i [ | _ | Civil
Tramite de alta de madres
12 an _Hoja de Envio del adolescentes o menores nforme Director General | SN
Tramite en abandono y otros casos
-] de pacientes
,
FECHA............. e treraeeeeaerrarnssens meeerernnes =n la columna "Base legal” anotar segun
F corresponda, 1o siguiente:
NG - Si tiene Norma General
................................................................. ND - Con Directiva 0 Norma ge detaile
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR SN - Sin base legal O Norma

J.Vargas
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Manual de Procesos y
FProcedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCESO

Ministerio de Salud version: 1.0
Pearsonas qué dtendeamos personas Pég. 1 de 1
Proceso:
PROCESO DE ASESORAMIENTO JURIDICO
NOMBRE DEL INFORME O DICTAMEN LEGAL A LA DIRECCION GENERAL PARA | FECRA: | Dic 2013
PROCESO . LA RESOLUCION DE UNA ACCION ADMINISTRATIVA. cODIGO
i : Que. el Director General tome una decision conforme a la normatividad vigente al momento de resolver una
PROPOSITO : g e
| accion administrativa,
ALCANCE : Solo para el caso puntual de la toma de decision del Director General

MARCO LEGAL : | Articulos 132°, Inc. 3, 171°,172° y 173° de la Ley N° 27444

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR _ UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Siete {07) Dias Habiles Registro de entrada y salida . .
(Cuando la documentacion Informe o Dictamen Legal de documentos de la Oficina Jefe de la OJﬂcfng de Asesoria
, J : , ). uridica
sustentatona esta completa) de Asesoria Juridica
[ NORMAS

s Directiva N° 007 — MINSA / OGPE ~ V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de (Gestion

Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA
» Articulos 132°, Inc. 3. 171°, 172° y 173°, de la Ley N° 27444

[

| S

DESCRIPCION DEL PROCESO
INICIO | Ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) a través de la Secretaria

de la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretania de la Oficina de Asesoria Jundica
= Registra (en el Libro de Registro) el ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Expediente

Administrativo) y lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para que haga la distribucion a los Coordinadores

de Equipo de Trabajo.

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
» Apaliza el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) y lo distribuye por

especialidad a través de la Secretaria de ia Oficina de Accesoria Juridica, previa firma del cargo a los Coordinadores de

Equipo de Trabajo.
Secretaria de Ia Oficina de Asesoria Jundica
= Entrega el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo), previa firma del cargo en

el Libro de Registro, al Coordinador de Equipo de Trabajo.
Coordinador de Equipo de Trabajo (de Asesoria Juridica Administrativa, de Asesoria Juridica Sanitaria ¢ de Asuntos

Judiciales).
= Recibe el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo), previa firma del cargo en el

Libro de Registro,

» Conforme a la experiencia adquirida (requisito establecido en el MOF) el Coordinador de Equipo lee y analiza e
documento contenido en a Hoja de envio de Tramite (Expediente Adnunistrativo) para luego estabiecer ia norma lega
aplicable al caso.

= Ubica la norma legal pertinente hace la interpretacion juridica (hermeneutica juridica) elabora y suscribe (sello y firma)
el Informe o Dictamen Legal. conforme al modelo de informe establecido en la Directiva Administrativa N° 001-2005-
DG-USA-HNDM, aprobado por Resolucion Directoral N° 0052-2005/5A/05/D/0P/HNDM,

» Eleva el Informe o Dictamen Legal al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, para su aprobacion y firma.

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
» Recibe Informe o Dictamen Legal, lo aprueba, firma y pasa a la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, para el

-7 -
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fotocopiado del documento contenido en fa Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) (copia para el archivo
de la Oficina) y su presentacion a la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General.

FIN | Presenta el Informe o Dictamen Legal en la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General,

conjuntamente con el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo).

Nacional "Dos de Mayo'.

ENTRADAS
NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA TIPO
i Normas Legales {Diario Oficial
Norma Legal aplicable al caso, ‘ - ,
jurisprudencias y doctrina E!bllf:;gr?éaf?cc; S-) SPLJ - Fuentes Diaria. Manual y Mecanizado
| SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
informe ¢ Dictamen Legal Jireccion General def Hospital Diano. Manual.

DEFINICIONES

Informe:

Hermeneutica Juridica;
Arte de interpretar 10s textos juridicos.

Dictamen Legal:

Documento que contiene a interpretacion de una norma legal o juridica aplicada a un hecho concreto.

Documento que contiene el relato de hechos o resumen de documentos contenidos en un expediente. sobre el
| cual se da una opinion al respecto.

=

REGISTROS :

[ANEXOS:

Flujograma
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Manual de Procesos y

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCESO Procedimientos

Ministerio de Salud Version : 1.0
Persunas que Ajendemas (ersen.as Péﬂ- 2 de 1
| Proceso:
h PROCESO DE ASESORAMIENTO JURIDICO
NOMBRE DEL DICTAMEN LEGAL SOBRE PRESUNCION DE COMISION DE FECHA : Pic 2013
' PROCESO: DELITOS. CODIGO -

Que, fa Comisién Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios, al momento de elaborar su informe
PROPOSITO ; final con sus conclusiones y recomendaciones, recomiende sobre la presunta responsabibidad penal del
servidor sometido a proceso administrativo disciplinario.

ALCANCE ; Solo para los casos en que exista la presunta comision de delitos.

MARCO LEGAL : | Articulos 132°, Inc. 3, 171°,172° y 173°, de la Ley N° 27444 Cadigo Penal: Art. 25°, D.Leg. N° 2/6.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR ‘ UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Siete {(7) Dias Habiles Registro de entrada y salida . ,
(Cuando [a documentacion Dictamen Legal de documentos de la Oficina Jefe de la Of'ﬂfn,a de Asesoria
.. . , , L Juridica
susténtatora esta completa) | de Asesoria Juridica
NORMAS

» Directiva N° 007 — MINSA/QGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Téecnicos Normativos de Gestion

nstitucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2000/MINSA.
= Ariculos 132° Inc. 3. 171°,172° y 173° de fa Ley N° 27444; Codigo Penal; Articulo 25°, del D. Leg. N° 276,

|

DESCRIPCION DEL PROCESO

INICIO | Ingreso del documento Memorandum ylo Informe {adjuntando Expediente Administrativo) a traves de la Secretaria de la
Oficina de Asesoria Jundica.

Secretaria de ia Oficina de Asesoria Juridica
= Registra {en el Libro de Registro) el ingresc del documento Memorandum y/o Informe (adjuntando Expediente

Administrativo) v fo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para que haga la distribucion a los Coordinadores
de Equipo de Trahajo.

Jefe de la Oficina de Asesoria Jundica
» Analiza el documento Memorandum y/o Informe (adjuntando Expediente Administrativo) y lo distribuye por especialidad |

a través de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo a los Coordinadores de Equipo de
Trabao.

Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica
» Entrega el documento Memorandum y/o Informe (adjuntando Expediente Administrativo). previa firma del cargo en ei

Libro de Registro, al Coordinador de Equipo de Trabajo.

| Coordinador de Equipo de Trabajo (de Asesoria Juridica Administrativa, de Asesoria Juridica Sanitaria o de Asuntos

Judiciales).
» Recibe el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo), previa firma del cargo en el

Libro de Registro,

L = Conforme a fa experiencia adquirida (requisitos establecidos en el M.O.F.) &l Coordinador de Equipo lee y analiza el
documento Memorandum y/o Informe (adjuntando Expediente Administrativo) para luego tipificar el presunto delito
cometido.

» Ubica la norma leqal pertinente hace la interpretacion juridica (hermenéutica juridica) elabora y suscribe (sello y firma)

el Dictamen Legal, conforme al modelo de informe establecido en fa Directiva Administrativa N° 001-2005-DG-USA-

HNDM, aprobada por Resolucion Directoral N° 0052-2005/5A/D5/D/0PHNDM,

* [leva el Dictamen Legal al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, para su aprobacion y firma.

| Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
» Recibe el Dictamen Legal, lo aprueba. firma y pasa a la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica. para el

- 10 -
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fotocoplado del documento Memoranaum y/o Informe (adjuntando Expediente Administrativo) (copia para el archivo de
la Oficina) y su presentacion a la Mesa de Partes de la Oficina de Personal, cuyo Jefe hace las funciones de Secretario
Técnico de ia Comision Permanente de Procesos Administrativos Discipiinanos.

FIN | Presenta el Dictamen Legal en la Mesa de Partes de la Oficina de Personal. conjuntamente con el documento
Memorandum y/o Informe (adjuntando Expediente Administrativo).

ENTRADAS

NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA | TIPO

Normas Legales (Diario Oficial

Norma Legal aplicable al caso, - .
risprudencias y doctrin E:bg;éaéz; S-—) SPIJ - Fuentes Diaria. Manual y Mecanizado
| | SALIDAS ]
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Direccion Gensral del Hospital

Nacional "Dos de Mayo™. Diario. Manual.

Dictamen Legal

Hermenéutica Juridica:
DEFINICIONES Arte de interpretar los textos juridicos.
Dictamen Legal:
| Documento que contiene 1a interpretacion de una norma legal o juridica aplicada a un hecho concreto.
REGISTROS :
ANEXOS : Hujograma

- 11 -
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*3:13.. e _,f;;;f} Ministerio de Salud
g6 Hospital Nacional

B' “Dos de Mayo™
L MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y

@ o
oS FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCESO rocedmientos
Ministerio de Salad EI:SIOH . 1,
H-r ONAY qﬁﬂﬁ-ﬁgﬁm h;t‘l"h(ﬂt Pag. 3 de 1
Hroceso!
PROCESO DE ASESORAMIENTOQ JURIDICO
r _
| NOMBRE DEL RECURSO ADMINISTRATIVO DE RECONSIDERACION DE FECHA : Dic 2013
PROCESO . RESOLUCION DIRECTORAL. CODIGO :
PROPOSITO - Que, &l Dtrector General resuelva el recurso administrativo de reconsideracion dentro de los plazos y términos
astablecidos.
ALCANCE : Solo para la resolucion del recurso administrativo de reconsideracion por el Director General

| !
MARCO LEGAL : | Articulos 132° Inc. 3, 171°,172°,173%, 207° y 208°. de la Ley N® 27444

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA 1 FUENTE RESPONSABLE
Siete (07} Dias Habiles Registro de entrada y salida - ,
(Cuando la documentacion Dictamen Legal de documentos de la Oficina Jele de Iz Oflcfng de Asesoria
) . , , . Juridica
susténtatonia esta completa) | de Asesoria Juridica
NORMAS

» Directiva N° 007 — MINSA/OGPE ~ V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos Normativos de Gestion

institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINGA.
| = Articulos 132° Inc. 3, 171°, 172°, 173°. 207° y 208°, de 1a Ley N° 27444
a

DESCRIPCION DEL PROCESO

INICIO | Ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Exp. del Recurso de Reconsideracion mas el Exp. que

origing el acto administrativo impugnado) a traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria de la Oficing de Asesoria Juridica

» Registra {en el Libro de Registro) el ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Exp. del

| Recurso de Reconsideracion mas € Exp. que origing el acto administrativo impugnado) y lo entrega al Jefe de la |
Oficina de Asesoria Juridica para que haga la distribucion a los Coordinadores de Equipo de Trabajo.

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

= Analiza el documento contenido en 1a Hoja de Envio de Tramite (Exp. del Recurso de Reconsideracion mas el Exp. que
origing el acto administrativo impugnado) y lo distribuye por especialidad a través de la Secretaria de la Oficina de
Asesoria Juridica, previa firma del cargo a los Coordinadores de Equipo de Trabajo

Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica

= Entrega el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite {Exp. del Recurso de Reconsideracion mas el Exp. que
origind el acto administrative impugnado), previa firma del cargo en el Libro de Registro, al Coordinador de Equipo de

Tranajo.
i Coordinador de Equipo de Trabajo {de Asesoria Juridica Administrativa, de Asesoria Juridica Sanitaria o de Asuntos

Judiciales).

» Recibe el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del Recurso de Reconsideracion mas el Exp. que
origing el acto administrativo impugnado), previa firma del cargo en el Libro de Registro.

« Conforme a la experiencia adquirida (requisito establecido en el MOF) el Coordinador de Equipo lee y analiza e
documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del Recurso de Reconsideracion mas el Exp. que onginc e
acto administrativo impugnadao) para luego establecer 1a procedencia o improcedencia gel recurso conforme a fa norma
legal aplicable al caso.

» Ubica la norma legal pertinente hace la interpretacion juridica (hermeneutica juridica) elabora y suscribe (sello y firma}
el Dictamen Legal. conforme al modelo de informe establecido en la Directiva Administrativa N° 001-2005-DG-USA-
HNDM, aprobado por Resolucion Directoral N° 0052-2005/5A/DS/D/OP/HNDM.

» Fleva el Dictamen Legal al Jefe de ia Oficina de Asesoria Juridica, para su aprobacion y firma.

[ Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

[

]
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A\~ # Ministerio de Salud
i’ g Hospital Nacional

_ L MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

* Recibe el Dictamen Legal, io aprueba, firma vy pasa a la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, para el
fotocopiado del documento contenido en fa Hoja de Envio de Tramite {Exp. del Recurso de Reconsideracion mas el
Exp. que origind el acto administrativo impugnado) (copia para el archivo de la Oficina) y su presentacion a la Mesa de
Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion Genera

FIN | Presenta el Dictamen Legal en la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccién General,
conjuntamente con el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del Recurso de Reconsideracion mas el

Exp. que origind el acto administrativo impugnado).

ENTRADAS
| NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Norma Legal aplicable af caso Normas Legales (Diario Oficial -
o , , | El Peruano - SPIJ - Fuentes Diaria Manual y Mecanizado
jurisprudencias y doctrina Bibliograficas)
’ SALIDAS
NOMBRE DESTING | FRECUENCIA , TIPO

Direccion General del Hospital

. ) y Diario. Manual.
Nacional "Dos de Mayo”,

ictamen Legal

Hermeneutica Juridica:
DEFINICIONES - Arte de interpretar los textos juridicos.
Dictamen Legal:
| Documento que contiene la interpretacion de una norma legal o juridica aplicada a un hecho concreto.
REGISTROS
ANEXOS : Flujograma

-14 -
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%% Ministerio de Salud
N * Hospital Nacional
i “Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y
Procedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCESO

Ministerio de Salud version: 1.0
Persomts qua atendemos persdanas Pé& 4 de 1
FProceso:
PROCESO DE ASESORAMIENTO JURIDICO
| NOMBRE DEL RECURSO ADMINISTRATIVO DE APELACION DE RESOLUCION FEGHA : Dic 2013
PROCESO : DIRECTORAL. CODIGO :
PROPOSITO - Que, e!\ recurso de apelacion reuna 1os requisitos procedimentales nara ser elevado a la Direccion de Sajud V
| Lima-Ciudad.
ALCANCE : Solo para que el Director General eleve a la Direccion de Salud V Lima-Ciudad, el recurso de apelacion

MARCO LEGAL : | Articulos 1327, Inc. 3. 171°, 172°,173°, 207°. 209° y 211°, de la Ley N° 27444

INDICES DE PERFORMANCE
| INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
Siete (07) Dias Habiles Registro de entrada y salida Jefe de la Ofici ,
(Cuando a documentacion Dictamen Legal de documentos de fa Oficina cle defa Llicing de Asesoria
| sustentatoria esta completa) de Asesoria Juridica Juridica
NORMAS

» Directiva N° 007 — MINSA/OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion |

Institucional” Aprobada mediante Resolucidn Ministerial N° 603-2006/MINSA.
= Articulos 132°, Inc. 3, 171°, 172°, 173°, 207°, 209° y 211°, de la Ley N° 27444

|

DESCRIPCION DEL PROCESO

INICIO | Ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Exp. del recurso de apelacion y exp. que dio origen al

| acto impugnado) a traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica |

Secretaria de fa Oficina de Asesoria Juridica

= Registra (en el Libro de Registro} el ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Exp. del
recurso de apetacion y exp. que dio origen al acto impugnado) y o entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
para que haga la distribucton a los Coordinadores de Equipo de Trabajo.

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

" Anaiiza el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del recurso de apelacion y exp. que dio origen al
acto impugnado) y lo distribuye por especialidad a través de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, previa
firma del cargo a los Coordinadores de Equipo de Trabajo.

Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica

» Entrega el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del recurso de apelacion y exp. que dio origen al
acto impugnado), previa firma del cargo en el Libro de Registro. al Coordinador de Equipo de Trabajo.

Coordinador de Equipe de Trabajo (de Asesoria Juridica Administrativa, de Asesoria Juridica Sanitaria 0 de Asuntos

Judiciales).

= Recibe el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo), previa firma del cargo en el
Libro de Registro.

» Conlorme a la experiencia adquirida (requisito establecido en el M.O.F.) el Coordinador de Equipo lee y analiza los
documentos contenidos en la Hoja de Envio de Tramite {Exp. del recurso de apelacion y exp. que dio origen al acto

| impugnado) para luego establecer ia norma legal aplicable al caso.

= Ubica la norma legal pertinente hace la interpretacion juridica (hermenéutica juridica) elabora y suscribe (sello y firma)

el Dictamen Legal, conforme al modelo de informe establecido en Ia Directiva Administrativa N° 001-2005-DG-USA-
HNDM, aprobado por Resolucion Directoral N° 0062-2005/SA/DS/D/OP/HNDM.

» tleva el Dictamen Legal al Jete de la Oficina de Asesoria Juridica. para su aprobacion y firma

Jete de la Oficina de Asesoria Juridica

" Recibe el Dictamen Legal, lo aprueba. firma y pasa a la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica. para el
fotocopiade del documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del recurso de apelacién y exp. que dio

- 16 -
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

i

origen al acto impuignado) (copia para el archivo de la Oficina) y su presentacion a la Mesa de Partes del Area de
Tramite Documentano de la Direccidn General.

FIN | Presenta el Dictamen Legal en la Mesa de Parles del Area de Tramite Documentario de la Direccion General,
conjuntamente con el documento contenido en fa Hoja de Envio de Tramite (Exp. del recurso de apelacion y exp. que dio
| origen al acto impugnado).

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE | FRECUENCIA | TIPO
Norma Leaal avlicable al case Normas Legales (arnio Oficial
'u:'s fu degciasp doctring | El Peruano - SPIJ - Fuentes Diaria. Manual y Mecanizado
TSP ) Bibliograficas)
SALIDAS
i NOMBRE | DESTING FRECUENCIA TIPO
. Direccion General del Hospital -
Dictamen Legal Nacional “Dos de Mayo" Diario. Manual,
Hermenéutica Juridica:
NEEINICIONES - Arte de interpretar los textos juridicos.
Dictamen Legal:
| Documento que contiene la interpretacion de una norma legal o juridica aplicada a un hecho concreto.
REGISTROS :
ANEXOS - Flujograma

-17 -
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N Ministerio de Salud
Q48 Hospital Nacional

“Dos de Mayo”™
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Manual de Procesos v
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROGESO Procedimientos
Ministerio de Salud Version : 1.0
Parsonas que diende mos persenis Pa’g‘ 5 de 1
Proceso:
PROCESO DE ASESORAMIENTO JURIDICO
NOMBRE DEL , FECHA - Dic 2013
PROCESO - DICTAMEN LEGAL PARA PROCESO DE SELECCION POR ENCARGO CODIGO -

Que, el Director General apruebe la necesidad y la viabilidad del encargo del proceso de seleccion, previa
PROPOSITO - justificacion de las ventajas y beneficios para la Institucion que debe hacerlo la Oficina de Logistica y de
“ disponibilidad de los recursos para el financiamiento de la contratacion objeto del encargo que debe sustentarlo
la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Q)

ALCANCE : 5010 para el caso puntual de la toma de decision del Director General

| MARCO LEGAL : | Articulos 86°, 87°. 88°y 89° del Decreto Supremo N° 184-2008-EF. modificado por D.S. N° 138-2012-EF.

| INDICES DE PERFORMANCE J
| INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE ' RESPONSABLE
| Siete (07) Dias Habiles Registro de entrada y salida Jefe de la Oficina de Asesoria
(Cuando la documentacion Dictamen Legal de documentos de ia Oficina ’ JUI:E dica
sustentatoria esta completa) de Asesoria Juridica
NORMAS

| = Directiva N° 007 - MINSA/OGPE — V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
nstitucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA,
| * Articulos 86°, 87°, 88" y 89° del Decreto Supremo N° 184-2008-EF, modificado por D.S. N° 138-2012-EF

DESCRIPCION DEL PROCESO

INICIO | Ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido del proceso de seleccion por encargo,

i con el expediente de los bienes u obras a contratar e informe de la justificacion de las ventajas y beneficios para Ia

institucion de la Oficina de Logistica y el informe de ia disponibilidad de los recursos para el financiamiento de la

| contratacion objeto del encargo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico con los documentos susténtatorios) a
traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica.

| Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica

= Registra (en el Libro de Registro) el ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido
del proceso de seleccion por encargo, con el expediente de los bienes u obras a contratar e informe de la justificacion
de ias ventajas y beneficios para la institucion de la Oficina de Logistica y el informe de la disponibilidad de los recursos
para el financiamiento de la contratacion objeto del encargo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico con los
documentos sustentatorios) y lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesorta Juridica para que haga la distribucion a los

| Coordinadores de Equipo de Trabajo.

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

" Analiza el documento contenide en la Hoja de Envia de Tramite (Exp. del pedido del proceso de seleccion por encargo.
con el expediente de los bienes u obras a contratar e informe de fa justificacion de las ventajas y beneficios para Ia
institucion de la Oficina de Logistica y el informe de la disponibilidad de los recursos para el financiamiento de la
contratacion objeto del encargo de la Oficina Efecutiva de Pianeamiento Estratégico con los documentos susténtatorios)
y lo distribuye por especialidad a traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo a los
Coordinadores de Equipo de Trabajo.

Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica

* tnirega el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite {(Exp. del pedido del proceso de seleccion por encargo.
con el expediente de los bienes u obras a contratar e informe de la justificacion de las ventajas y beneficios para la
institucion de la Oficina de Logistica y el informe de la disponibilidad de los recursos para el financiamiento de Iz
contratacion objeto del encargo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico con los documentos
sustentatorios). previa firma del cargo en el Libro de Registro, al Coordinador de Equipo de Trabajo.
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Coordinador de Equipo de Trabajo {de Asesoria Juridica Administrativa, de Asesoria Juridica Sanitaria 0 de Asuntos

Judiciales;. |

» Recibe el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido del proceso de seleccion par encargo,
con el expediente de los bienes u obras a contratar e informe de la justificacion de las ventajas y beneficios para la
institucion de la Oficina de Logistica y el informe de la disponibilidad de los recursos para el financiamiento de la
contratacion objeto del encargo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico con los documentos
susténtatorios). previa firma del cargo en el Libro de Registro,

= Conforme a la experiencia adquirida {requisito establecido en el M.O.F.} el Coordinador de Equipo lee y analiza el |
documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido del proceso de seleccion por encargo. con el |
expediente de los bienes u obras a contratar e informe de ia justificacion de las ventajas y beneficios para la institucion
de la Oficina de Logistica y ei informe de la disponibilidad de los recursos para el tinanciamiento de la contratacion
objeto del encargo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico con los documentos susténtatorios) para luego
establecer la norma legal aplicable al caso.

« Ubica la norma legal pertinente hace la interpretacidn juridica (hermeneutica juridica) elabora y suscribe (sello y firma)
el Dictamen Legal. conforme al modelo de informe establecido en la Directiva Administrativa N° 001-2005-DG-USA-
HNDM, aprobado por Resolucion Directoral N° 0052-2006/SA/DS/D/OP/HNDM.

» FEleva el Pronunciamiento Técnico Legal al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, para su aprobacion y firma.

Jefe de la Oficina de Asesoria Jundica

« Recibe el Dictamen Legal, lo aprueba. firma y pasa a fa Secrefaria de la Oficina de Asesoria Juridica. para el
fotocopiado del documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) (copia para el archivo |
de la Oficina) y su presentacion a la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General. |

FIN | Presenta el Dictamen Legal en la Mesa de Parles del Area de Tramite Documentario de la Direccion General,

conjuntamente con el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido del proceso de seleccion por |

encargo, con el expediente de los bienes u obras a contratar e informe de la justificacion de las ventajas y beneficios para
la institucion de la Oficina de Logistica y el informe de la disponihilidad de los recursos para el financiamiento de la
contratacion objeto del encargo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico con los documentos sustentatorios).

|

) ENTRADAS
NOMBRE | FUENTE _ FRECUENCIA | TIPO
N Leqal aplicable &l caso Normas Legales (Diario Oficial
Norma dega‘ ap 'Za ter‘a “459: | El Peruano - SPIJ - Fuentes Esporadica. Manual y Mecanizado
| jurisprudencias y doctrina | Bibliograficas)
i
~ SALIDAS | j
NOMBRE | DESTINO FRECUENCIA ' TIPO

—

Direccion General del Hospital

o ., Esporadica Manual.
Nacional "Dos de Mayo™. | P

Dictamen Legal

Eem— e S ——

ap— s

Hermeneutica Juridica:
DEFINICIONES - Arte de interpretar los textos juridicos.
Dictamen Legal:
| Documento que contiene la interpretacion de una norma legal o juridica aplicada a un hecho concreto. |
REGISTROS :
ANEXOS - Hujograma
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Manual de Procesos v
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCESO rocedimientos
Ministerio de Salud version : 1.0
Personts gque Alendeamns parsenss Pég. 6 de 1
Proceso:
PROCESQ DE ASESORAMIENTO JURIDICO
NOMBRE DEL DICTAMEN LEGAL PARA EXONERACION DE PROCESO DE FECHA Dic 2013
PRCCESO : SELECCION CODIGO -
, * Que, el Director General apruebe la exoneracion del proceso de seleccion, previa justificacion de su
PROPOSITO : . .. . "
procedencia y necesidad por parte de la Oficina de Logistica.

ALCANCE ; Solo para el caso puntual de la toma de decisidn del Director General
| At 210D Leg. N° 1017 y Arts. 128°, 129° 131°, 132° 133° 134° 135° y 136° D.S. N° 184-2008-EF
| MARCO LEGAL : moditicado por D.5. N® 138-2012-EF.
| INDICES DE PERFORMANCE
! INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE | RESPONSABLE

Siete (07) Dias Habiles Registro de entrada y salida Jefe de 1a Oficina de A :
| (Cuando la documentacion Dictamen Legal de documentos de la Oficina el Jleg_a © Asesona
susténtatoria esta completa) de Asesoria Juridica HaIea
|

] NORMAS
» Directiva N° 007 - MINSA/QGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
| nstitucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA.

= Art. 217 del Decreto Legislativo N° 1017 y Articulos 128°, 129°. 131°, 132° 133° 134°, 135° y 136°, Decreto Supremo N° 184-

2008-EF, modificado por 0.5, N® 138-2012-EF.

DESCRIPCION DEL PROCESO
Ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido de exoneracion del proceso de
seleccion, mas informe de su procedencia y necesidad de la Oficina de Logistica con los documentos susténtatorios) a
traves de |a Secretarnia de la Oficina de Asesoria Juridica. |

Secretarnia de la Oficina de Asesoria Juridica
= Registra {en el Libro de Registro} el ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido

de exoneracion del proceso de seleccion, mas informe de su procedencia y necesidad de {a Oficina de Logistica con los
documentos sustentatortos) y lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para que haga la distribucion a los |

Coordinadores de Equipo de Trabajo.

| Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
* Analiza el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido de exoneracion del proceso de

seleccion. mas informe de su procedencia y necesidad de la Oficina de Logistica con los documentos susténtatorios) y
lo distribuye por especialidad a través de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo a los

Coordinadores de Equipo de Trabajo.

Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica
* Entrega el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido de exoneracion del proceso de

seleccion, mas informe de su procedencia y necesidad de la Oficina de Logistica con los documentos susténtatorios),
previa firma del cargo en el Libro de Registro, al Coordinador de Equipo de Trabajo.

Coordinador de Equipo de Trabajo (de Asesoria Juridica Administrativa. de Asesoria Juridica Sanitaria o de Asuntos

Judiciales).

* Recibe el documento contenido en fa Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido de exoneracion del proceso de |
seleccion, mas informe de su procedencia y necesidad de la Oficina de Logistica con los documentos susténtatorios),
previa firma del cargo en el Libro de Registro,

= Conforme a la experiencia adquirida (requisito establecido en el M.OF.) el Coordinador de Equipo lee y analiza el
documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido de exoneracion del proceso de seleccién, mas
informe de su procedencia y necesidad de la Oficina de Logistica con los documentos susténtatorios) para luego

establecer la norma legal aplicable al caso,

INICIO
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* Ubica la norma legal pertinente hace la interpretacion juridica (hermenéutica juridica) elabora y suscribe (sello y firmay
el Dictamen Legal. conforme al modelo de informe establecido en la Directiva Administrativa N¢ 001-2005-DG-USA-
HNDM, aprobado por Resotucion Directoral N® 0052-2005/SA/DS/DIOPHNDM,

* tlevael Dictamen Legal al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, para su aprobacion y firma.

Jete de la Oficina de Asesoria Juridica
* Recibe el Dictamen Legal, lo aprueba. firma y pasa a la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, para el

fotocepiagio a;!el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) (copia para el archivo
de la Oficina) y su presentacion a la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General.

FIN | Presenta el Dictamen Legal en la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion (eneral,
conjtintamente con ei documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del pedido de exoneracion del proceso
de seleccion, mas informe de su procedencia y necesidad de la Oficina de Logistica con los documentos sustentatorios).

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA T1PO
. Normas Legales (Diario Oficial
t Norma Legal apiicable al caso, - |
urisprudencias y doctrina E!b?fé?éaf?c{; S—-) SPlJ - Fuentes Diana. Manual y Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE | DESTING FRECUENCIA TiPO

Direccion General def Hospital

d TN 1 i r‘ .
Nacional “Dos de Mayo”. Diario Manual.

Dictamen Legal

Hermeneutica Juridica:
DEFINICIONES Arte de interpretar los textos juridicos.
Dictamen Legal:
1 Documento que contiene la interpretacion de una norma legal o juridica aplicada a un hecho concreto.
REGISTROS :
! .
ANEXOS . Hlujograma
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® | Manual de Procesos y
S | FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCESO ~rocedimientos
Ministerio de Salud version: 1.0
Persoias gque alendamns persanas Pég‘ 7 de 1
Proceso:
PROCESQ DE ASESORAMIENTO JURIDICO
NOMBRE DEL RECURSOQ DE APELACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS FECHA : Dic 2013
| PROCESO - DICTADOS DENTRO DE UN PROCESQ DE SELECCION DE : |
' ACUERDO A LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO CODIGO:
, Que, el Director General resuelva los recursos de apelacion de los actos impugnados dentro de los procesos
 PROPOSITO ; de seleccion, previa informacion del Comité Especial, dentro de los plazos establecidos en la Ley de
| Contrataciones del Estado.
| ALCANCE : Solo para el caso puntual de la toma de decision del Director General
1 . ,
(At 53° D, Leg. N° 1017, modificado por Ley N° 29873 y Arts. 104° al 114°, Decreto Supremo N° 184-2008-EF
MARCO LEGAL - modificado por D.S. N¢ 138-2012-EF
| .
INDICES DE PERFORMANCE
| INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA FUENTE | RESPONSABLE
Dos (02) Dias Habiles Registro de entrada y salida Jefe de Ia Oficina de Asesor
(Cuando la documentacion Dictamen Legal de gocumentos de la Oficina ¢ [ ~ d'a © ASes0na
| sustentatoria esta completa) de Asesoria Juridica Hridiee
NORMAS

= Directiva N° 007 ~ MINSA/OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA.
* Articulo 53° del Decreto Legislativo N° 1017, modificado por Ley N° 29873 y Articulos 104° al 114° Decreto Supremo N° 184-

2008-EF, modificado por D.S. N° 138-2012-EF, i

DESCRIPCION DEL PROCESO
INICIC | Ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Exp del recurso de apelacion, mas informe del
Comité Especial con los documentos susténtatorios) a traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica

* Registra (en el Libro de Registro) el ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Exp. del
recurso de apelacion, mas informe del Comite Especial con los documentos susténtatorios) y lo entreqa al Jefe de Ia

| Oficina de Asesoria Juridica para que haga la distribucién a los Coordinadores de Equipo de Trabajo.

| Jete de la Oficina de Asesoria Juridica

* Analiza el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del recurso de apelacion, mas informe del
Comite Especial con los documentos susténtatorios) y lo distribuye por especialidad a través de la Secretaria de la
Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo a los Coordinadores de Equipo de Trabajo.

Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica

» Entrega el documento contenido en fa Hoja de Envio de Tramite (Exp. del recurso de apelacion, mas informe del

Comite Especial con los documentos susténtatorios), previa firma del cargo en el Libro de Reqistro, al Coordinador de

| Equipo de Trabajo.

Coordinador de Equipo de Trabajo (de Asesoria Juridica Administrativa, de Asesoria Juridica Sanitaria o de Asuntos

Judiciales).

* Recibe el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del recurso de apelacion, mas informe del Comité
Especial con los documentos susténtatorios). previa firma del cargo en el Libro de Registro.

» Conforme a la experiencia adquirida (requisito establecido en el M.O.F.) el Coordinador de Equipo lee y analiza e
documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Exp. del recurso de apelacion. mas informe del Comité Especia
con los aocumentos susténtatorios) para luego establecer la norma legal aplicable al caso.

= Ubica la norma legal pertinente hace la interpretacion juridica (hermenéutica juridica) elabora y suscribe (sello y firma)

el Dictamen Legal. conforme al modelo de informe establecido en la Directiva Administrativa N° 001-2005-DG-USA-

HNDM, aprobado por Resolucion Directoral N° 0052-2005/SA/DS/D/OPHNDM,

I

—

——.
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] = tleva el Dictamen Legal al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, para su aprobacion y firma.
Jete de la Oficina de Asesoria Juridica

* Recibe el Dictamen Legal, lo aprueba, firma v pasa a la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, para el
totocopiado del documento contenido en |a Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) (copia para el archivo
de la Oficina) y su presentacion a la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General.

FIN | Presenta el Dictamen Legal en la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion (General,

conjuntamente con el documento contenido en Ia Hoja de Envio de Tramite {Exp. del recurso de apelacion, mas informe
del Comité Especial con los documentos susténtatorios)

ENTRADAS
NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA TIPO
Norma Legal aplicable al caso Normas Legales {Diario Oficial
jurisprudencias y doctrina | gbsgegr?;g; 5-—) SHN - Fuentes Dharia. Manual y Mecanizado
T SALIDAS |
| NOMBRE DESTING FRECUENCIA | TIPO
Dictamen Legal Drrzf;iic;r;g?gzgagge&z)?j?:tal Diario. Manual
Hermenéutica Juridica:

DEFINICIONES - Arte de interpretar los textos juridicos.

Dictamen Legal:

| Documento que contiene la interpretacion de una norma legal o juridica aplicada a un hecho concreto.

REGISTROS :

ANEXOS - Flujcgrama
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&~ ~y# Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCESO Procedimientos
Ministerio de Salud version : 1.0
Persanis que dtendemos personas Pag_ 8 de 1
Proceso:
| PROCESO DE ASESORAMIENTO JURIDICO o |
DICTAMEN LEGAL SOBRE LA PROCEDENCIA Y RESPONSABILIDAD | FECHA | Dic 2013

| NOMBRE DEL RESPECTO A INFRACCION QUE SE LE IMPUTA A LOS i ‘

PROCESO - PROVEEDORES, PARTICIPANTES, POSTORES, CONTRATISTAS Y cODIGO - |

‘ EXPERTOS INDEPENDIENTES DE ACUERDO A LA LEY DE -
CONTRATACIONES DEL ESTADO.

|

1 ]

PROPOSITO - | Que, los proveedlores. participantes, postores, contratistas y expertos independientes, cumplan a cabalidad la
| ‘ Ley de Contrataciones del Estado. .
ALCANCE - Solo para el caso de denuncias del Director General a los proveedores, participantes. pastores, contratistas?’
‘ | expertos independientes ante el OSCE.
MARCO LEGAL - Articulos 51°, del Decreto Legisiativo N° 1017, modificado por Ley N° 29873 y Articulos 235°, 236°, 237°, 238°,
_ 1 239° 240% y 241°, del Decreto Supremo N° 184-2008-EF, modificado por D.S. N° 138-2012-EF. |
| INDICES DE PERFORMANCE ]
INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE | RESPONSABLE
Siete (07) Dias Habiles Registro de entrada y salida Jefe de Ia Oficina de Asesc;ria
(Cuando ia documentacion Dictamen Legal de documentos de la Oficina Jurid
| sustentatoria esta completa) ; de Asesoria Juridica | Jridica |
NORMAS |

= Directiva N° 007 - MINSA / OGPE - V.02 “Directiuaxpara la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA.
» Articulos 51°. del Decreto Legislativo N° 1017, modificado por Ley N° 29873 y Articulos 235°, 236°, 237°, 238°, 239°, 240° vy

241°, del Decreto Supremo N° 184-2008-EF, modificado por D.S. N° 138-2012-EF.

.

~ DESCRIPCION DEL PROCESO

¥

INICIO |

ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Expedienté Administrativo con toda la documentacion
sustentatoria) a traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica.

| __haga la distribucion a los Coordinadores de Equipo de Trabajo.

Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica
» Registra (en el Libro de Registro) el ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Expediente

Administrativo con toda la documentacion sustentatoria) y lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para que |

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
» Analiza el documento contenido en ia Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo con toda la documentacion

sustentatoria) y lo distribuye por especialidad a traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, previa firma

“

dei cargo a los Coordinadores de Equipo de Trabajo. ) _ |

Secretaria de |a Oficina de Asesoria Juridica
» Entrega el documento contenido en ia Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo con toda la documentacion

sustentatoria), previa firma del cargo en el Libro de Registro. al Coordinador de Equipo de Trabajo. ]

| Coordinador de Equipo de Trabajo (de Asesoria Juridica Administrativa, de Asesoria Juridica Sanitaria o de Asuntos

Judiciales).
» Recibe el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo con toda la documentacion i

sustentatoria), previa firma del cargo en el Libro de Registro,

» Conforme a la experiencia adquirida (requisito establecido en el MOF) el Coordinador de Equipo lee y analiza
Expediente Administrativo que contiene toda la documentacion sustentatoria para luego pronunciarse si existen las
causales establecidas en el Ariculo 237°, del Decreto Supremo N° 184-2008-EF.

» Ubica la norma legai pertinente hace la interpretacion juridica (hermenéutica juridica) elabora y suscribe {sello y firma)
el Dictamen Legal. conforme al modelo de informe establecido en la Directiva Administrativa N° 001-2005-DG-USA-

-28 -
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HNDM. aprobado por Resolucion Directoral N° 0052-2005/SA/DS/D/OP/HNDM.
= Eleva el Informe Técnico Legal al Jefe de Ia Oficina de Asesoria Juridica, para su aprobacidn y firma.

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
» Recibe el Dictamen Legal, lo aprueba, firma y pasa a ia Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, para el

fotocopiade del documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite {Expediente Administrativo con toda la

-y

documentacion sustentatoria) {copia para el archivo de la Oficina) y su presentacion a la Mesa de Partes del Area de
Tramite Documentario de [a Direccion General.
FIN | Presenta el Dictamen Legal en la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General,

conjuntamente con e

documento contenido en |2 Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo con toda la

tatoria).

e

documentacion susten

— el . —

~ FUENTE

ENTR{\DAS

FRECUENCIA

TIPO

—

NOMBRE 1

Norma Legal aplicable al caso,

Normas Legales (Diario Oficial |

.i. . . El Peruano - SPIJ - Fuentes Diania. Manual y Mecanizado
Junsprudencmsydfjctrma | Bibliograficas) N
_ SALIDAS - _
NOMBRE DESTINO | FRECUENCIA __TIPQ
. Direccion General del Hospitat L
Dictamen Legal Nacional “Dos de Mayo” Diario. Manual.

_._

., il

Hermeneutica Juridica:

Arte de Interpretar los textos juridicos.

DEFINICIONES .
Dictamen Legal:
il Documento que contiene la interpretacion de una norma legal o juridica aplicada a un hecho concreto.
REGISTROS :
— " _
[ ANEXOS - Flujograma

-20 .
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N~ Ministerto de Salud

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y
Procedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCESO “
Ministerio de Salud Version : 1.0 |
Peruonds que atendeamos personas Pég‘ 9 de 1 |
Proceso:
PROCESO DE ASESORAMIENTO JURIDICO
NOMBRE DEL INFORME O DICTAMEN TECNICO LEGAL A LA DIRECCION FECHA - ] Dic 2013
| PROGESO - GENERAL SOBRE PROYECTOS DE CONVENIOS 5 |
| ' INTERINSTITUCIONALES. CODIGO -
- | i
PROPOSITO : Que los convenios interinstitucionales se adecuen al marco legal vigente.

'| ——— oo —

ALCANCE : Solo para el uso exclusivo de la suscripcidon del convenio interinstitucional. |

[ Articulos 132°, Inc. 3, 171°, de la Ley N° 27444, Resolucion Suprema N° (32-2005-SA y Resolucion Ministerial |
1 N°648-2008-MINSA. |

MARCO LEGAL :

| INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR | UNIDAD Dt MEDIDA ] FUENTE ] RESPONSABLE
Siete (07) Dias Habiles Registro de entrada y salida Jefe de 1a Oficina de Asesoria
(Cuando la documentacion Informe o Dictamen Legal de documentos de la Oficina Juridica
susténtatoria esta completa) | ! de Asesoria Juridica | |
T 1 ) NORMAS T
= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministenial N° 603-2006/MINSA.
= Articulos 132°, Inc. 3. 171°. de la Ley N°® 27444, Resoluciéon Suprema N° 032-2005-SA y Resoiucién Ministerial N° 648-2008-

MINSA. i ) |

bl NS il e, r-win i il

| DESCRIPCION DE PROCESO - ]
INICIO | Ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo que contiene el proyecto de |
| convenio) a través de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria de [a Oficina de Asesoria Juridica
» Registra (en el Libro de Registro) el ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Expediente

Administrativo que contiene el proyecto de convenio} y io entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para que
| | ___haga la distnibucion a los Coordinadores de Equipo de Trabajo.

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
* Analiza el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo que contiene el proyecto de

L convenio) y lo distribuye por especialidad a traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del

| __cargoa los Coordinadores de Equipo de Trabajo.
Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica

= Entrega el documento contemido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrative que contiene el proyecto de |
convenio), previa firma del cargo en el Libro de Registro. al Coordinador de Equipo de Trabajo. L |

Coordinador de Equipo de Trabajo (de Asesoria Juridica Administrativa. de Asesoria Juridica Sanitaria o de Asuntos

Judiciales).
* Recibe el documento contenido en ia Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo que contiene el proyecto de

convenio), previa firma del cargo en el Libro de Registro

= Conforme a la expenencia adquinda {requisito establecido en el MOF) el Coordinador de Equipo lee y analiza el
documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) para luego establecer la norma legal
aplicable al caso.

» Establecida o verificada la vigencia de las normas aplicadas al proyecto de convenio hace la interpretacion juridica |
(hermeneutica juridica) elabora y suscribe (sello y firma) el informe o Dictamen Legal, conforme al modelo de informe
establecido en ia Directiva Administrativa N° 001-2005-DG-USA-HNDM, aprobado por Resolucion Directoral N° 0052-

2005/5A/DS/D/IOP/HNDM.
| = Eleva el Informe o Dictamen Legal al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, para su aprobacion y firma.

|

il —

 T—— -
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—l

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

» Recibe el Informe o Dictamen Legal, lo aprueba, firma y pasa a la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, para el
fotocopiado del documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo que contiene el
nroyecto de convenio) {copia para el archivo de la Oficina) y su presentacién a la Mesa de Partes del Area de Tramite

| Documentario de |a Direccion General. l

FIN | Presenta el informe o Dictamen Legal en la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General.

conjuntamente con el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite {Expediente Administrativo que contiene el

proyecto de convenio).

i

S ___ ENTRADAS R
_NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA | __TIPO
Norma Leaal aplicable al caso Normas Legales (Diario Oficial |
NoTma q gciasp doctring ' | El Peruano - SPiJ - Fuentes Diana. Manual y Mecanizado
jUI’ISpI’l—J. ° y o Bibliograficas) ] |
B B SALIDAS i
B NOMBRE | DESTINO | FRECUENCIA , TIPO
, Direccion General del Hospital -
informe o Dtctalmen Legal | Nacional “Dos de Mayo” Diario. | Manual.
Hermeneutica Juridica:
Arte de interpretar los textos juridicos.
Dictamen Legal;
DEFINICIONES Documento que contiene la interpretacion de una norma legal o juridica aplicada a un hecho concreto.
informe: |
Documento que contiene el relato de hechos o resumen de documentos contenidos en un expediente, sobre el
) | cual se da una opinion al respecto. |
REGISTROS :
ANEXBS | | Flujograma

_ i A ey
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N~ Ministerio de Salud
f*‘ﬁ i Hospital Nacional
T3 “Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

® Manual de Procesos y
oS FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCESO Procedimientos
Ministerio de Salud version : 1.0
Personds que dtendemos personay Pag. 10 de 1
Proceso:
PROCESO DE ASESORAMIENTO JURIDICO
4
NOMBRE DEL INFORME O DICTAMEN LEGAL PARA LAS OFICINAS (PERSONAL, | FECHA Dic 2013 |
PROCESO - LOGISTICA, ECONOMIA, ETC.) Y/O DEPARTAMENTOS (MEDICINA, CODIGO - 1
| " ' CIRUGIA, ETC.) ' |
Que, todas las solicitudes de informe o dictamen tecnico legal reunan 0s requisitos establecidos en el Articulo |
PROPOSITO: 1 150¢ e 1 Ley N° 27444
| | 172" de la Ley .
| ALCANCE : Para todas las solicitudes de Informe o dictamen técnico legal.
} t ]
MARCO LEGAL : | Articulos 132°, Inc. 3, 171°,172° y 173°. de la Ley N° 27444 |
B |
| L | INDICES DE PERFORMANCE |
INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA L FUENTE RESPONSABLE |
Siete (07) Dias Habiles Registro de entrada y salida ‘ ..
| (Cuando la documentacion Informe o Dictamen Legai de documentos de la Oficina Jele de Ia OJE?::;;:G Asesoria |
| _susténtatoria esta completa) | | de Asesoria Juridica |
NORMAS

—

s Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministenal N° 603-2006/MINSA.
= Articulos 132° Inc. 3, 171°. 172° y 173°, de la Ley N° 27444 ‘

) _ ) ~_ DESCRIPCION DEL PROCESO
INICIO | Ingreso del documento Memorandum yio Informe contenido en una Hoja de Envio de Tramite (y el Expediente
Administrativo si lo hubiere) a través de la Secretana de la Oficina de Asesoria Juridica. _
Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica _]
» Registra (en el Libro de Registro) el ingreso del Memorandum y/o Informe {y el Expediente Administrativo si lo hubiere)
L vy lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para que haga la distribucion a los Coordinadores de Equipo de

| Trabajo. i
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
» Analiza el Memorandum y/o Informe (y el Expediente Administrativo si lo hubiere) y o distribuye por especialidad a
traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo a los Coordinadores de Equipo de

Trabajo.

1 Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica
» Entrega el Memorandum y/o Informe (y el Expediente Administrativo si lo hubiere), previa firma del cargo en el Libro de

| Registro, al Coordinador de Equipo de Trabajo.

Coordinador de Equipo de Trabajo {de Asesoria Juridica Administrativa. de Asesoria Juridica Sanitaria o de Asuntos

Judiciales).

» Recibe el Memorandum y/o Informe (y el Expediente Administrativo si lo hubiere), previa firma del cargo en el Libro de |
Registro,

» Conforme a la experiencia adquirida (requisito establecido en el MOF) el Coordinador de Equipo lee y analiza el
documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) para luego establecer Ia norma legal |
aplicable al caso.

» Ubica la norma legal pertinente hace la interpretacion juridica (hermeneutica juridica) elabora y suscribe (sello y firma)
el Informe o Dictamen Legal, conforme al modelo de informe establecido en ia Directiva Administrativa N° 001-2006-
DG-USA-HNDM, aprobado por Resolucién Directoral N° 0052-2005/5A/DS/D/OP/HNDM.

= Eleva el Informe o Dictamen Legal al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica. para su aprobacion y firma.

I i | r——

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
| = Recibe Informe o Dictamen Legal. lo aprueba, firma y pasa a la Secretana de 1a Oficina de Asesoria Juridica, para el

-34 -
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fotocopiado del Memorandum y/o Informe (y el Expediente Administrativo si lo hubiere) (copia para el archivo de la
Qficina) y su presentacion a la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General.

FIN | Presenta el Informe o Dictamen Legal en secretaria de la Oficina o Departamento, conjuntamente con el Memorandum y/o
Informe (y el Expediente Administrativo si lo hubiere).

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
| Norma Legal aplicable al caso Normas Legales (Diario Oficial
iurisprudencias y doctrina g*b'l?eru‘aﬁc - SPIJ - Fuentes Diaria. Manual y Mecanizado
| iograticas)
SALIDAS

l NOMBRE | DESTING FRECUENCIA TIPO

Direccion General del Hospital

informe o Dictamen Legal Nacional “Dos de Mayo"

Diario. Manual,

| Hermenéutica Juridica:
Arte de interpretar 10s textos juridicos.

Dictamen Legal:

l DEFINICIONES : Documento que contiene la interpretacion de una norma legal o juridica aplicada a un hecho concreto.

Informe:

| Documento que contiene el relato de hechos o resumen de documentos contenidos en un expediente. sobre el |
cual se da una opinidon al respecto.

[
REGISTROS :

L ANEXOS : ' Flujograma
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Y- 4 Ministerio de Salud
“.f",,.-.: ;E;r . .
g8 Hospital Nacional
s’ “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

[
"IMerPelrin

Manual de Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCESO Frocedimientos
Ministerio de Salud version: 1.0
Persanasy gque Alendamos persanis Pé94 11 de 1
Proceso:
PROCESO DE ASESORAMIENTO JURIDICO

NOMBRE DEL DEMANDA EJECUTIVA DE PAGO DE SOLES DE LAS AF.P. Y OTROS | FECHA: Dic 2013
| PROCESO : CASOS JUDICIALES CODIGO -
: : _ Que, en forma oportuna se ponga de conacimiento de la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud de las

PROPOSITO : . N . .

acciones judictales seguidas en contra del Hospital

ALCANCE : Solo para el caso de las acciones judiciales seguidas contra el Hospital

MARCO LEGAL Art. 38°, del D.S. N° 054-97-EF, Cap. Il, del Titulo V. de la Seccion Quinta del Codigo Procesal Civil, Codigo
| | Civil, Codigo Penal, Codigo de Procedimientos Penales y Codigo Procesal Penal.
| 7

INDICES DE PERFORMANCE
| INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE | RESPONSABLE
Siete {07) Dias Habiles Registro de entrada y salida Jefe de 1a Oficing de A ,
(Cuando la documentacion informe de documentos de la Oficina Gie Ue g I 'C.'g.a © ASeS0MA

| susténtatoria esta completa) de Asesoria Juridica Ui
‘ NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

| Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA.
» At 38° del D.S. N° 054-97-EF, Cap. i, del Titulo V. de la Seccidn Quinta del Codigo Procesal Civil, Cédigo Civil, Codigo Penal,

Codigo de Procedimientos Penales y Cadigo Procesal Penal.

] DESCRIPCION DEL PROCESO
INICIO | Ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) a través de la Secretaria
de la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria de Ia Oficina de Asesoria Juridica
= Registra (en el Libro de Registro) el ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Expediente

| Administrativo) y lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para que haga la distribucion a los Coordinadores
de Equipo de Trabajo.

| Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
 Analiza el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) y lo distribuye por

especialidad a traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo a los Coordinadores de

Equipo de Trabajo.
Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica
* Entrega ei documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo), previa firma del cargo en |
el Libro de Registro, al Coordinador de Equipo de Trabajo.
Coordinador de Equipo de Trahajo {de Asesoria Juridica Administrativa, de Asesoria Juridica Sanitaria o de Asuntos
Judiciales).
= Recibe el documento contenido en fa Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo), previa firma del cargo en el
Libro de Registro.
» Conforme a la expenencia adquirida (requisito establecido en el MOF) el Coordinador de Equipo lee y analiza e
| documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) para luego establecer la norma lega
| aplicable al caso.
* Ubica la norma legal pertinente hace la interpretacion juridica (hermenéutica juridica) elabora y suscribe (sello v firma)
| el informe establecido en la Directiva Administrativa N° 001-2005-DG-USA-HNDM, aprobado por Resolucion Directoral
N® 0052-2005/SA/DSDOPHNDM.
= Eleva el Informe al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, para su aprobacion v firma.
Jetfe de la Oficina de Asesoria Juridica
| » Recibe Informe, 1o aprueba, firma y pasa a la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, para el fotocopiado del
- 37 -




W% Ministerio de Salud
W @8- Hospital Nacional
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) (copia para el archivo de la Oficina) y
su presentacion a la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General.

| FIN | Presenta el Informe en la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccién General, conjuntamente con
el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) y la documentacion recopilada.

| ) ENTRADAS r
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Norma Leaal aplicable al caso Normas Legales (Diario Oficial
. gal ap . 1 Bl Peruano - SPIJ - Fuentes Diana. Manual y Mecanizado
1 junisprudencias y doctring Riblioaraf
ibllograficas)
S
_ SALIDAS ~
I NOMBRE DESTINO k FRECUENCIA TIPO
nforme | Direccion General del Hospital Niaric Mania |
Nacional "Dos de Mayo”. | anual
Hermeneutica Juridica:
| Arte de interpretar los textos juridicos.
| DEFINICIONES
Informe:
| Documento que contiene el relato de hechos o resumen de documentos contenidos en un expediente, sobre el
| cual se da una opinion al respecto.
| REGISTROS :
t ANEXOS : Fujograma
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S~ # Ministerio de Salud
Q- Hospital Nacional
Mgl “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCESO Procedimientos
Ministerio de Salud Version : 1.0
Porsanads que atendemos prersonas Pag‘ 12 de 1
Proceso:
PROCESO DE ASESORAMIENTO JURIDICO
| NOMBRE DEL TRAMITE DE ALTA DE MADRES ADOLESCENTES O MENORES EN | FECHA : Dic 2013
PROCESO . ABANDONO Y OTROS CASOS DE PACIENTES. CODIGO
| PROPOSITO : Que no se vulneren los derechos constitucionales de los pacientes.
ALCANCE : Solo para el caso puntual de los pacientes en estado de abandono o con problemas legales.
| MARCO LEGAL : | Sin Base Legal o Norma
[ INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. ‘ y Registro de entrada y salida . ,
Su;etcgzﬁ;@oggcai;:on de informe de documentos de la Oficina | Jefe de Ia Ojﬁf;g? de Asesoria
de Asesoria Juridica Hriaica
T NORMAS )

« Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA.
= Sin Base Legal o Norma |

DESCRIPCION DEL PROCESO .
Ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) a través de la Secretaria
de la Oficina de Asesoria Juridica.

Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica
» Registra (en el Libro de Registro) el ingreso del documento contenido en una Hoja de Envio de Tramite (Expedients

Administrativo) y lo entrega al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica para que haga la distribucion a los Coordinadores

de Equipo de Trabajo.

| Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
* Analiza el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo) y lo distribuye por

| especialidad a traves de la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, previa firma del cargo a los Coordinadores de

Equipo de Trabajo.

r Secretana de la Oficina de Asesoria Juridica

* Entrega el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo), previa firma del cargo en
el Libro de Registro, al Coordinador de Equipo de Trabajo.

Coordinador de Equipe de Trabajo (de Asesoria Juridica Administrativa. de Asesoria Juridica Sanitaria 0 de Asuntos

Judiciales).
= Recibe el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo), previa firma del cargo en el

Libro de Kegistro,

» Conforme a la experiencia adquirida (requisito establecido en el MOF) el Coordinador de Equipo lee vy analiza el

1 documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite {Expediente Administrativo) para luego realizar los tramites
aplicables al caso.

* Realizado los tramites aplicables al caso elabora y suscribe {sello y firma) el informe, conforme al modelo de informe
establecido en la Directiva Administrativa N° 001-2005-DG-USA-HNDM, aprobado por Resolucion Directorat N° 0052-
2005/SA/DS/D/OP/HNDM.

| = Eleva el Informe al Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, para su aprobacion y firma,

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

* Recibe el Informe, lo aprueba. firma y pasa a la Secretaria de la Oficina de Asesoria Juridica, para el fotocopiado del

documento contenido en |2 Hoja de Envic de Tramite (Expediente Administrativo) (copia para el archivo de fa Oficina) y

- 40 -
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v~ ¢ Ministerio de Salud
‘Hospital Nacional
' “Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

su presentacion a la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General.

FIN | Presenta el Informe en la Mesa de Partes del Area de Tramite Documentario de la Direccion General, conjuntamente con
el documento contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo).. conjuntamente con el documento
| contenido en la Hoja de Envio de Tramite (Expediente Administrativo),

B ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA | TIPO
Norma Legal aplicable al caso Normas Legales (Diario Oficial
iurisprudencias y doctrinz E'bferuj‘ano - SPIJ - Fuentes Diana. Manual y Mecanizado |
| lograficas)
| SALIDAS |
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA | TIPO
informe Direccion General del Hospital Diario Manual
Nacional "Dos de Mayo” | 1l
Hermeneéutica Juridica:
Arte de interpretar los textos juridicos.
DEFINICIONES ;
Informe:
Documento que contiene el relato de hechos o resumen de documentos contenidos en un expediente. sobre el
| _ cual se da una opinién al respecto.
REGISTROS :
ANEXOS - Flujograma |
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