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Resolucion Dinectoral
Ne 608 -2023-UAJ-DE-REDS.T-DR/DRS.T!GOB.REG.TACNA

Tacna, Z_U_OBJ'_ZL‘ZB

VISTO:

El Expediente, Registro N° 20533-2023-RED. Informe N° 128-2023-UPO-OPP-
REDS.T/DRS.T/GOB. REG.TACNA, de fecha 18 de octubre del 2023y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, declara al
Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades,
organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica v construir un
Estado democritico, descentralizado y al servicio dei ciudadano:

Que, de acuerdo al Decreto Legislativo N° 1412 que aprucba la Ley del Gobierno Digital
tiene como objeto establecer el marco de gobernanza del gobierno digital para la adecuada gestion
de la identidad digital, servicios digitales. arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad digital y
datos, ast como el régimen juridico aplicable al uso transversal de tecnologias digitales en [a
digitalizacién de procesos y prestacion de servicios digitales por parte de las entidades de la
Administracién Publica en los tres niveles de gobierno;

Que, el articulo 8° del Decreto Legislativo N° 1310 Decreto Legislativo que aprueba
Medidas Adicionales de Simplificacion Administrativa, ¥ sus modificatorias, establece que las
entidades de la Administracién Publica deben interconectar sus sistemas de tramite documentario o
equivalentes para el envié automatico de documentos electrénicos entre dichas entidades a través
de la Plataforma de interoperabilidad del Estado administrado por la Presidencia del Consejo de
Ministros a través de la Secretaria de Gobierno Digital. Las entidades del Poder Ejecutivo deben
adecuar sus sistemas de tramite documentario o equivalentes para el envid automatico de
documentos electrénicos con otras entidades. asi como dentro de sus areas. Organos v unidades:;

Que. mediante la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI
se aprueba el Modelo de Gestion Documental, cuya implementacion es de alcance obligatorio a
todas las entidades del Poder Ejecutivo, sin perjuicio de aquellas otras entidades del sector publico
que opten voluntariamente por implementar el Modelo de Gestién Documental:

Que, fa Resolucion Gerencial General Regional N° 549.2021-GGR/GOB.REG.TACNA
aprueba la Directiva “Normas para la utilizacion de sellos, siglas, nomenclaturas y generacion de
documentos oficiales en la Sede Regional™; v mediante la Resolucién Ejecutiva Regional N° 282-
2020-GR/GOB.REG.TACNA se aprueba la Directiva “Lineamientos de gestion documental del
Gobierno Regional de Tacna™ que tieme como objetivo establecer lineamientos para el uso
adecuado del Modelo de Gestién Documental Institucional en el Gobierno Regional de Tacna, el
mismo que comprende los procesos de recepeion, emision, archivo v despacho de documentacién
generada en forma interna o externa;

Que, mediante el documento del visto. el Jefe de la Oficina de Planeamiento v Presupuesto
de la entidad. solicita a ésta instancia la aprobacion de la Directiva N° 001-2023-UPO-OPP-DE-
REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA “Normas sobre Gestion de Documentos Escritos y
Electrénicos, Internos y Externos, Utilizacion de Sellos, Siglas, Nomenclaturas v membretados de
la Unidad Ejecutora 402 Red de Salud Tacna™, por tal motivo es pertinente dictar el acto resolutivo;
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Con la visacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y la Unidad de Asesoria
luridica de la Red de Salud Tacna:

En observancia a la Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales, sus
modificatorias Ley N° 27902 y Ley N° 28013; concordante con la Ley N° 27783 Ley de Bases de la
Descentralizacion, y en uso de las atribuciones delegadas mediante Resolucién Directoral N° 660-
2023-ETARRHH-OEGDRRHH-DR/DRS.T/GOB.REG. TACNA:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ.- APROBAR LA DIRECTIVA N® 001-2023-UPO-OPP-DE-
REDS. T/DRS.T/GOB.REG.TACNA “NORMAS SOBRE GESTION DE DOCUMENTOS
z ESCRITOS Y ELECTRONICOS, INTERNOS Y EXTERNOS, UTILIZACION DE
al SELLOS, SIGLAS, NOMENCLATURAS Y MEMBRETADOS DE LA UNIDAD
| EJECUTORA 402 RED DE SALUD TACNA”, que en documento adjunto forma parte
L integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Directoral N° 278-
2021-UAJ-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA.

ARTICULO TERCERO.- DISTRIBUIR la presente Resolucion a las dependencias
administrativas correspondientes para los fines de ley.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

RNO REGIONALDE JACNA Transcrita para los fines
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GOBIERNO REGIONAL DE TACNA

UNIDAD EJECUTORA 402 RED DE SALUD TACNA

DIRECTIVA N°001 -2023-UPO-OPP-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

“NORMAS SOBRE GESTION DE DOCUMENTOS ESCRITOS Y ELECTRONICOS, INTERNOS Y
EXTERNOS, UTILIZACION DE SELLOS, SIGLAS, NOMENCLATURAS Y MEMBRETADOS DE LA
UNIDAD EJECUTORA 402 RED DE SALUD TACNA”

,’l
L/ UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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DIRECTIVA N° 001-2023-UPO-OPP-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

FECHA: 20 OCT 2023

“NORMAS SOBRE GESTION DE DOCUMENTOS ESCRITOS Y ELECTRONICOS, INTERNOS Y
EXTERNOS, UTILIZACION DE SELLOS, SIGLAS, NOMENCLATURAS Y MEMBRETADOS DE LA
UNIDAD EJECUTCRA 402 RED DE SALUD TACNA”

. OBIETIVO

1.1. Establecer normas sobre gestion de documentos escritos y electrdnicos, internos y
externos, utilizacion de sellos, siglas, nomenclaturas y membretados, y reducir al minimo
el uso de papel fisico, fomentando la ecoeficiencia en la Red de Salud Tacna.

. FINALIDAD

2.1. Alcanzar niveles 6ptimos de eficiencia y efectividad en la gestién de documentos, contando
con un instrumento que oriente y uniformice los criterios de uso de los diferentes
documentos escritos y electrénicos, internos y externos, utilizacién de sellos, siglas,
nomenclaturas y membretados de la Red de Salud Tacna.

2.2. Fortalecer el proceso de modernizacién y simplificacion administrativa en ia Red de Salud
Tacna, a traves del uso de las tecnologias de la informacion, como mecanismos de ahorro

de tiempo, papel y costo en los actos administrativos institucionales.

1. ALCANCE

Las normas contenidas en el presente documento son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
por los funcionarios y servidores publicos de la Red de Saiud Tacna.
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v. BASE LEGAL

¢ Constitucién Politica del Perq
¢ Ley N® 27658; Ley Marco de la Modernizacién del Estado

- £ * Ley N° 27269; Ley de firmas y Certificados Digitales, su modificatoria la Ley N°27310 ¥ su
J / Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°052-2008-PCM.

/ * Decreto Legislativo N°1412; aprueba la Ley de Gobierno Digital.

/

/ e Decreto Legislativo N° 1246; que aprueba Diversas Medidas de Simplificacién
Administrativa

® Decreto Legislativo N° 1161; sobre Ley de Organizacién y Funciones de! Ministerio de
Salud,
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Decreto Supremo N°004-2019-JUS; Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, ley del
Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N°021-2019-JUS; Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Decreto Supremo N° 016-2021-MINAM; Medidas de ecoeficiencia para el Sector Publico.
Decreto Supremo N°103-2022-PCM; gue aprueba la Politica Nacional de Modernizacién
de la Gestion Piblica al 2030,
Decreto Supremo N°026-2016-PCM; aprueba medidas para fortalecimiento de la
infraestructura oficial de la firma electrénica y la implementacién progresiva de la firma
digital en el Sector Publico v Privado.
Decreto Supremo N2 003-2018-PCM; Declaran los afios 2018 — 2027 como el “Decenio de
la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”.
Decreto Supremo N°008-2017-SA; Aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones
del Ministerio de Salud v sus modificatorias.
Resolucion de secretaria de Gobierno Digital N°001-2017-PCM/SEGDI; que aprueba el
Modelo de Gestidn Documental en el marco del Decreto Legislativo N"1310.
Resolucién Secretarial N° 164-2022-MINSA; que aprueba la Directiva Administrativa N2
333-MINSA/SG-0OGD-2022 “Directiva Administrativa que regula la Gestién Documental del
Ministerio de Salud”.
Resolucion Ejecutiva Regional N°282-2020-GR/GOB.REG.TACNA; que aprueba la Directiva
Ejecutiva Regional N°001-2020-GR/GOB.REG.TACNA “Lineamientos de Gestidn
Documental en el Gobierno Regional de Tacha”.
Resolucion Ejecutiva Regional N 041-2023-GR/GOB.REG.TACNA, aprueba el Logotipo
institucional del Gobierno Regional de Tacna.
Ordenanza Regional N°07-2017-CR/GOB.REG.TACNA; que aprueba la Modificacién del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Red de Salud Tacna.
Resolucion Gerencial General Regional N°549-2021-GR/GOB.REG.TACNA, que aprueba la
Directiva General Regional denominada “Normas para la utilizacién de sellos, siglas,
nomenclaturas y generacion de documentos oficiales en la Sede Regional”.
Resolucion Jefatural N°026-2019-AGN/J; que aprueba la Directiva N°006-2019-AGN/DDPA,
Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las entidades publicas.
Resolucion Directoral N° 286-2018- OPP-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA; que aprueba
la Directiva N°003-2018-OPP-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA “Lineamientos para la
formulacion, aprobacién y modificacion de Directivas de la Unidad Ejecutora 402 Red de
Salud Tacna”

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. POLITICA DOCUMENTAL
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Es politica de la Red de Salud Tacna contar con una gestién documental eficiente, a través
de la uniformidad en los criterios de uso de los diferentes documentos escritos y
electrénicos, internos y externos, utilizacién de sellos, siglas, nomenclaturas vy
membretados de la Red de Salud Tacna.

Procurando la reduccion del uso del papel en comunicaciones internas, mediante el uso
de uso de las tecnologias de la informacién y documentos digitales con valor legal.

5.2. PRINCIPIOS

Constituyen principios que regulan las comunicaciones internas y externas a través de

documentos, los siguientes:

5.2.1. Principio de legalidad: Todo documento debe ser emitido respetando las
disposiciones y derechos contenidos en la Constitucién Politica, las leyes,
reglamentos y normas administrativas de interés particular o general.

5.2.2. Principio de presuncién de veracidad: Los documentos emitidos deben responder a
la verdad de los hechos afirmados en ellos.

5.2.3. Principio de verdad material: Las personas que emiten documentos deben verificar
los hechos que sustentan su contenido, debiendo adoptar las medidas probatorias
necesarias, dentro del plazo establecido.

5.2.4. Principio de uniformidad: Los documentos institucionales mantienen un criterio
uniforme en su forma, presentacion, redaccion, emisién, recepcién y archivo,
primando sobre el criterio de originalidad de los emisores.

VALOR ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Los documentos electrénicos emitidos a través del Sistema de Gestidn Documental
(QAMAQI}, que cuenten con firma digital certificada, tiene la misma validez y eficacia
juridica para el uso y fines administrativos internos y externos que una forma manuscrita
u otra analoga que conlleve manifestacion de voluntad, en el marco de la Ley N°27269,
Ley de Firmas y Certificados digitales.

5.4. CARACTERISTICAS GENERALES DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

5.4.1. Los Organos y Unidades organicas de la Red de Salud Tacna, quedan obligadas de
aplicar en la generacién de la documentacién bajo su competencia, los lineamientos
dispuestos en la presente Directiva, en lo que respecta al uso del membretado, tipo
de letra, tamafio, siglas y demas disposiciones normadas.

5.4.2. La distribucién de copias fisicas de un documento debe restringirse al minimo
imprescindible, teniendo en cuenta el cumplimiento de plazos, prioridad o cuando
la naturaleza del asunto obliga a que las instancias competentes conozcan del
contenido def documento cursado para que le otorgue la inmediatez del caso, Las
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copias de un documento generado deben consignar el sello de COPIA, para una
mejor identificacidn del mismo.

5.4.3. La Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracién, dispondra el tramite
de confeccién de los sellos siempre en cuanto estos se enmarquen en la presente
normativa, bajo responsabilidad deberan previamente contar con el Visto Bueno de

la Unidad de Planeamiento y Organizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

5.4.4. La recepcion de la documentacidn externa que proviene de entidades o
instituciones publicas o privadas, deberan ser ingresadas y recepcionadas por el
Area Funcional de Gestién Documental y Atencidn al Usuario de la Red de salud
Tacna, y Admision o lo gue haga sus veces en las Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud — IPRESS de la Red de Salud Tacna, de acuerdo a su competencia.

5.4.5. La documentacién que se genere con cardcter externo requiere contar con la
visacion del érgano o las Unidades Orgénicas que participan en su elaboracién, el
mismo que debe obrar en archivo del Organo/Unidad organica suscribiente.

5.4.6. La documentacion generada con cardcter externo o interno, debe consignar el
encabezamiento segin el tipo de documento y conforme a lo dispuesto en la
presente Directiva.

VL.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS ESCRITOS
6.1.1. Tipode Letra
El tipo de letra a utilizar en todos los documentos escritos sera CALIBRI y el
tamafio de letra sera 11 puntos de preferencia, excepto para !as resoluciones.
6.1.2. Modelo a emplear para la confeccién de documentos

¢ Oficio, Memorando e Informe, estilo bloque extremo.
e Solicitud, estilo semi bloque.
6.1.3. Color de Tinta
Preferentemente se empleard el color negro.
6.1.4. Madrgenes
Para efectos de una presentacién ordenada y uniforme de los documentos, estas
deben tener los siguientes margenes:
Para Papel Bond A-4 - 80 gramos
Margen Superior  Debe considerar distancia adecuada guardando estética y
volumen del texto.

Margen Inferior 2.5cm
Margen lzquierdo 3.0 cm
Margen Derecho  2.5c¢m
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6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

Calidad y Dimensiones del Papel

Para los documentos que se establecen en la presente Directiva debe utilizarse

papel bond de 80 grs. cuando es hacia el exterior y a nivel interno. En todos los

casos se utilizara el tamafio A-4,

Firma de Documentos escritos

Para la suscripcion de los documentos sean de caracter internos y externos, se

utilizard la tinta de color AZUL.

Sobres

Para el uso de sobres se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Se utilizardn sobre de papel bond {tipo oficio) para los documentos que
contengan no mas de (03) tres hojas,

b) Para documentos de (04) cuatro o mds hojas se utilizaran sobre manila de
dimensiones variables segun e! tamafio y volumen del documento.

¢} En el centro se colocard el nombre completo del destinatario y su direccion
(con datos actualizados).

d) Al reverso se colocara el sello de la Red de Salud Tacna entre la unién del
pegado del sobre.

Codificacién

Los documentos seran codificados por [as respectivas Unidades Crganicas que

los generan, asi:

Denominacion del documento (Oficio, Memorando, etc.).
Numero asignado al documento.

Identificacion de la Red de Salud Tacna.

Cédigo de la dependencia que genera el documento y lugar.
Afo en que se emite el documento.

i R

Ejemplo:
INFORME N° 0001-2023-UPO-OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

Significa que se trata de un documento preparado por el Jefe de la Unidad de
Planeamiento y Organizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Redaccion

Para la redaccién de los documentos sefialados se tendra en cuenta lo siguiente:

a) Unidad: Los documentos deben expresar un solo asunto; si se tratara de dos
0 mMds casos que no estdn directamente relacionados al tema deberan
elaborarse por separado.

b) Coherencia: Los diferentes aspectos que se expresan en el documento,
deben estar en orden |ggico.

c} Claridad: Los documentos deben ser redactados de tal forma que, se
comprenda facilmente lo que se desea expresar.
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d) Objetividad: EI motivo principal del documento es expresar claramente el
asunto, y el cuerpo debe referirse a este.

e) Precision: Las ideas deben expresarse de modo tal, que eviten dudas o
malas interpretaciones. Las palabras deben emplearse con propiedad.

f) Vocabulario: Las palabras a emplear deben ser del idioma espafiol o
castellano.

g) Ortografia: Ninglin documento podra tramitarse si tiene faltas ortograficas,
en caso de duda deberd emplearse el diccionario.

6.1.10. Foliacion

6.2.1.

6.2.2,

6.2.3.

6.2.4,

6.2.5.

Los documentos que ingresen por las unidades de recepcion de la Red de Salud
Tacna deben ser foliados correlativamente, de acuerdo a la Directiva N°006-
2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos
de las entidades publicas”; y de las siguientes reglas:
a) La foliacidn se realiza en nimeros consecutivos, del final hacia adelante, y
en la parte superior derecha.
b) La foliacion continuara de oficio por parte de los organos y/o unidades
orgénicas que participan en el procedimiento.
¢) Elndmero asignado para cada folio debera escribirse de manera legible sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco v sin alterar textos, membretes
y/o sellos originales.

6.2. CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Los documentos que sean generados por los organos/ unidades organicas, para
el tramite de las comunicaciones internas y externas, deberan registrarse en
formato electrénico, a través del Sistema de Gestién Documental {QAMAQI).
Uso de la firma digital

Los documentos electrénicos emitidos deben ser firmados digitalmente por el
emisor, debiendo hacer uso de las credenciales contenidas en los certificados
digitaies de persona juridica o persana natural otorgados por RENIEC, El sistema
de Gestién Documental (QAMAQI), se encarga de vincular al emisor con su
correspondiente Certificado digital.

Autenticidad

Los documentos emitidos garantizan que han sido creados y enviados por los
servidores, directivo y funcionarios de la Red de Salud Tacna debidamente
autorizados y autenticados en el Sistema, en la fecha y hora gue se indica.
Fiabilidad

Los documentos emitidos dan crédito de su contenido, siendo su representacién
fidedigna y comprobable.

Confidencialidad

La informacion contenida en los documentas emitidos por los usuarios, solo
podra ser de acceso para aquellos que cuenten con la respectiva autorizacién,
dentro de sus funciones encargadas.
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6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9,

6.3.1.

Integridad

Los documentos emitidos deben mantenerse completos e inalterables.

Disponibilidad

Los documentos emitidos estaran disponibles para consultas de acuerdo al nivel

de acceso autorizado al usuario. El Sistema de Gestidn Documental (QAMAQ])

permite el registro de los metadatos que se asocian a un documento emitido

facilitando de esta manera su ubicacién, disponibilidad, recuperacion vy

trazabilidad de los mismaos.

Trazabilidad

Los documentos emitidos deben respetar la trazabilidad de los expedientes,

dando respuesta a los documentos en el Sistema. Asimismo, referenciar a fos

antecedentes que correspondan, para que se mantenga una coherencia entre

documentos.

Prioridad y plazos

Los documentos emitidos pueden ser clasificados de la siguiente manera:

a) Muy urgentes: la atencién debe realizarse en el dia.

b) Urgentes: el plazo maximo para la atencién puede extenderse hasta tres (3)
dias habiles.

¢} Normal: la atencidn se asigna segun los plazos previstos en la normatividad
vigente (30 dias habiles).

6.3. CORRESPONDENCIA DOCUMENTARIA

Oficio

a) Es un documento escrito de caracter oficial que se utiliza para que los
funcionarios y servidores cursen comunicacidn externa hacia otras
instituciones o entidades del sector publico, privado, con ubicacién local,
regional, interregional, nacional o internacional, cuando corresponda,
debiendo en el presente caso respetarse la autoridad y {a jerarquia
funcianal en la remisién de la documentacién.

b) De forma excepcional las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud —
IPRESS (Establecimientos de Salud y Centros Médicos de apoyo) y el Centro
de Alimentacién y Nutricién se dirigiran a la Direccién Ejecutiva mediante
oficio.

¢) Asimismo, se cursa para conocer o expresar informacién, dar instrucciones,
expresar disposiciones, remitir informacion, realizar gestiones y otros.

d) Debe referirse a un solo asunto para facilitar su tramitacién y archivo, salvo
casos excepcionales en que se trate de asuntos directamente relacionados
con el asunto principal.

e) Los Oficios deberédn ser visados obligatoriamente por las Oficinas y/o
Unidades orgénicas segun corresponda, cuando participan en la
elaboracion del documento.
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f)

Se utiliza el Modelo del ANEXO 1y conforme a la descripcidn que consta de
las siguientes partes:

Logo institucional/Membrete.

Nombre del Decenio (Letra calibri, tamaiio 09, cursiva).

Nombre del Afio (Letra calibri, tamafio 09, cursiva).

Lugar y Fecha: En este concepto se anota el lugar y fecha en que se
genera el documento expresando el dia v afio en numero y el mes en
letras mindsculas.

Encabezamiento: Va en la parte superior izquierda del documento la
palabra OFICIO, en letras mayusculas seguido del ndmero, afio y cédigo
respectivo. Se usa las siglas -DE- REDS.T, cuando el documento es
elaborado por la secretaria del Director para su firma; igualmente, la
Oficina o dependencia administrativa que elabore el oficio usara sus
siglas gue lo identifique, a continuacién de la sigla DE- y seguido las siglas
-REDS.T cuando es para la firma del Director.

Ejemplo:

Oficio elaborado y firmado por la Direccién Ejecutiva:

OFICIO N°0001-2023-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

Oficio elaborado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto para la
firma del Director Ejecutivo {visado por el jefe de oficina):

OFICIO N°0001-2023-OPP-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

Oficio elaborado por la Unidad de Gestién de Recursos Humanos para la

firma del Director Ejecutive (visado por ef jefe de oficino y unidad
organica):

OFICIO N°0001-2023-UGRH-OA-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
Oficio elaborado por el Puesto de Salud Cairani dirigido a la Direccion

Ejecutiva:

OFICIO N"0001-2023-PSC-MRSC-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

Destinatario: A continuacién y luego de un (01} espacio se nota:

© La palabra “Sefior (a)” seguida del titulo profesional o grado
académico, segun sea el caso.

o Nombre completo de la persona a la que se dirige (todo mayuscula y
negrita).
Cargo que desempeiia (solo las primeras letras en mayuscula).
Lugar del destinatario del documento.
Lugar de destino: Ejemplo: TACNA.- ¢ la palabra “CIUDAD.-” cuando
es dirigido a un destinatario dentro de la ciudad de Tacna, y se usara
la palabra “PRESENTE.-” cuando es dirigido a una oficina o
dependencia administrativa de la entidad.
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0 Asunto: se ubica al lado izquierdo del papel, el mismo debe ser claro,
concreto y conciso, debe guardar relacién con el contenido del
documento. Debe ir en letras maytsculas y en negrita.

o Referencia: se ubica a un espacio después del asunto y se consigha
cuando se estd dando respuesta a una comunicacién o cuando sea
necesario. Debe ir en mayiscula y en negrita.

¢ Cuerpo o Texto: Constituye la parte sustancial del Oficio, en el gue se
debe exponer de manera clara, precisa, sencifla y sin faltas ortograficas
la materia o asunto que origina el documento.

Se inicia con las palabras de cortesia:

“Tengo a bien dirigirme a Ud.; para saludarlo {a) cordialmente....." {Sise

escribe la palabra completa “usted” todo va en mindscula}.

Si se va a terminar el tipeo al margen inferior de la hoja, se recomienda

pasar a la hoja siguiente, por lo menos dos lineas del mismo y codigo del

Oficio, a fin de dar seguridad.

* Término: Comprende la ante firma o palabra de despedida, con la
expresion “Atentamente”.

En el margen izquierdo debajo de la firma se anotara:

o Distribucién de copias (C.c.}: sefiala si el documento sera emitido con
copia.

o Adjunto (Adj.): Se utiliza cuando sea necesario adjuntar alguna
documentacidén.

o Siglas: se coloca las siglas del firmante en maydsculas, seguido de una
barra oblicua, colocar las iniciales de [as personas que intervengan en
su elaboracion en orden jerdrquico. Cuando la intervencién consiste
unicamente en el tipeo del documento, las iniciales irdn en mindscula.

6.3.2. Oficio Circular/Multiple
a) Documento de cardcter oficial, esta modalidad de oficio se usa cuando un
mismo tenor o contenido del documento se dirige a2 dos 0 méas destinatarios
{circular) externos del sector publico y/o privado, en forma simultanea v con
un mismo texto,

b) El rubro del destinatario debe consignar: identificacién de la formacidn
profesional, nombres y apeliidos y el cargo respectivamente.

c) Se utiliza el Modelo segin Anexo 2 Yy su estructura es basicamente similar al
del Oficio simple, con la diferencia del rubro del destinatario.

d) Para la distribucién puede elaborarse un “Cargo de entrega de documento”,
que constituye la relacién de los destinatarios, la cual se imprimiréd en la parte
posterior del documento que se constituye como cargo de recepcién {Anexo
N°11).

6.3.3. Memorando:
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a) Es un documento de carécter interno generado por los Organos y Unidades
Orgdnicas, generalmente se emplea para impartir érdenes, indicar tramites,
gestiones o acciones especificas a otras oficinas, se caracteriza por ser breve
y de accién inmediata. Son emitidos por funcionarios y servidores de mayoar
jerarquia hacia los de menor jerarquia, asi como los de igual jerarquia entre
sf.
b) Su contenido debe ser corto, concreto y versar sobre un solo asunto.
c) Se utiliza el Modelo segin Anexo 3 y conforme a la descripcion de las
siguientes partes:
¢ Logo institucional / Membrete
* Nombre del Decenio (Letra Calibri, tamafio 09, cursiva)
¢ Nombre del Afio {Letra Calibri, tamafio 09, cursiva)
¢ Encabezamiento: Va en la parte superior izquierda del documento y
comprende la palabra MEMORANDO, en letras mayusculas seguido del
nimero, afio y cadigo respectivo.

Ejemplo:

Memaorando elaborado y firmado por la Direccién Ejecutiva:
MEMORANDO N°0001-2022-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
Memorando elaborado por la Oficina de Desarrollo Institucional para la
Firma del Director (visado por el jefe de oficina):

MEMORANDQ N°0001-2022-ODI-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA,
Memorando elaborado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
dirigido a otra Oficina de la Red de Salud Tacha:

MEMORANDO N°0001-2022-OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

¢ Destinatario y Origen: Se escribe la palabra A: seguida de la identificacién
de la formacion profesional, nombre y apellidos (mayusculas y negrita} y
cargo del destinatario {minuscula y sin negrita); por parte del remitente,
se colocara la palabra DE: seguida de la formacién profesional, nombre y
apellidos {mayscula y en negrita) y cargo del remitente (mindscula y sin
negrita).

® Asunto: Resumen de lo dispuesto en el cuerpo del Memorando. Se escribe
con mayuscula.

¢ Referencia: Para recordar el documento tramitado con anterioridad de ser
necesario.

* lugar y fecha: Para anotar el lugar, dia, mes y afio en que se emite el
documento.

e Cuerpo: Debe ser breve, conciso y directo, consignando estrictamente lo
necesario en términos respetuosos, suprimiendo términos de cortesia.
Ejemplo:




‘ :REDST

TACNA

6.3.4.

Por intermedio del presente comunico a usted ...
Consecuentemente, agradeceré su atencién.......

¢ Término: Comprende la palabra “Atentamente” luego la firma y sello
correspondiente.

En el margen izquierdo debajo de la firma se anotara:

o Distribucién de copias (C.c.): sefiala si el documento serd emitido con
copia.

© Adjunto (Adj.): Se utiliza cuando sea necesaric adjuntar alguna
documentacion.

o Siglas: se coloca las siglas del firmante en mayiisculas, seguido de una
barra oblicua, colocar las iniciales de las personas que intervengan en
su elaboracion en orden jerdrquico. Cuando la intervencidn consiste
Unicamente en el tipeo del documento, las iniciales irdn en mindscula.

Memorando Circular/Multiple

a)

b)

d)

Es otro documento interno generado por los Organos y/o Unidades organicas
cuya finalidad es comunicar disposiciones ejecutivas que deben ser cumplidos
por varias unidades orgdnicas dependientes jerarquicamente vy
funcionalmente.

El rubro del destinatario debe consignar: identificacién de la formacion
profesional, nombres y apellidos y el cargo respectivamente.

Se utiliza el Modelo seglin Anexo 4 y su estructura es basicamente similar al
del Memorando simple, con la diferencia del rubro del destinatario.

Cuando el nimero de destinatarios sobrepase a cinco (05) remitentes, se
recomienda utilizar el cargo en forma plural.

Ejemplo:

Memorando Circular dirigide a los Establecimientos de Salud de la Red de

Salud Tacna

A R JEFE Y/O GERENTES DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD
DE LA RED DE SALUD TACNA

En el margen izquierdo, debajo de la firma se incluira la distribucién del
documento, indicando la cantidad de oficinas, unidades o Establecimientos
de Salud {seglin corresponda} a quienes va dirigido el Memorando Circular.

Ejemplo:

Memorando Circular dirigido a Oficinas y Unidades Organicas que dependen
directamente de la Direccién Ejecutiva.

Distribucion.-

- Oficinas (3}

- Unidades {2)

- Archivo (1)
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6.3.5.

f) Para la distribucién puede elaborarse un “Cargo de entrega de documento”,
que constituye la relacion de los destinatarios, la cual se imprimira en la parte
posterior del documento que se constituye como cargo de recepcion (Anexo
N°11).

Carta

a) Documento utilizado por los Organos y/o Unidades organicas para remitirse
a persanas naturales o personas juridicas.

b) Se utiliza el Modelo segin Anexo 5y conforme a la descripcién de las
siguientes partes:

Logo institucional/Membrete.

Nombre del Decenio {Letra calibri, tamafio 09, cursiva).

Nombre del Afio (Letra calibri, tamafio 09, cursiva).

Lugar y Fecha: En este concepto se anota el fugar y fecha en gue se
genera el documento expresando el dia y afio en ndmero y el mes en
letras mindsculas.

Encabezamiento: Va en la parte superior izquierda del documento la
palabra CARTA, en letras maytsculas seguido del nimero, afio y cédigo
respectivo. Se usa las siglas -DE- REDS.T, cuando el documento es
elaborado por la secretaria del Director para su firma; igualmente, la
Oficina o dependencia administrativa que elabore el oficio usard sus
siglas que lo identifigue, a continuacién de la sigla DE- y seguido las siglas
-REDS.T cuando es para la firma del Director.

Ejemplo:

Carta elaborado y firmado por la Direccién Ejecutiva:

CARTA N°0001-2023-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

Carta elaborada por la Unidad de Gestién de Recursos Humanos para la
firma del Director Ejecutivo (visado por el jefe de oficina y unidad
orgdnica);

CARTA N°0001-2023-UGRH-QA-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

Destinatario: A continuacién y luego de un (01} espacio se nota:

La palabra “Sefior (a)”

Nombre completo de la persona a la que se dirige ({todo mayuscula).
Direccion domiciliaria de la persona.

Distrito.

Lugar de destino: Ejemplo.: “Ciudad.-” o “Presente.-”

o o o 0 0

Asunto: se ubica al lado izquierdo del papel, el mismo debe ser claro,
concreto y conciso, debe guardar refacidn con el contenido del
documento. Debe ir en letras maytisculas.
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o Referencia: se ubica a un espacio después del asunto y se consigna
cuando se esta dando respuesta a una comunicacién o cuando sea
necesario. Debe ir en mayudscula.

Cuerpo o Texto: Constituye la parte sustancial de la Carta, en el que se

debe exponer de manera clara, precisa, sencilla y sin faltas ortograficas

la materia o asunto que origina el documento.,

Se inicia con las palabras de cortesia:

“Tengo a bien dirigirme a Ud.; ...... " (Si se escribe la palabra completa

“usted” todo va en mindscula).

Si se va a terminar el tipeo al margen inferior de la hoja, se recomienda

pasar a la hoja siguiente, por lo menos dos lineas del mismao y cédigo de

la Carta, a fin de dar seguridad.

Término: Comprende la ante firma o palabra de despedida, con la

expresién “Atentamente”,

En el margen izquierdo debajo de la firma se anotara:

o Distribucién de copias (C.c.): sefiala si el documento serd emitido con
copia.

© Adjunto (Adj.): Se utiliza cuando sea necesario adjuntar afguna
documentacion,

o Siglas: se coloca las siglas del firmante en mayusculas, seguido de una
barra oblicua, colocar las iniciales de las personas que intervengan en
su elaboracidn en orden jerdrquico. Cuando la intervencién consiste
Unicamente en el tipeo del documento, las iniciales iran en mindscula.

Informe

a) Es el documento por el que se hace una exposicién detallada sobre

determinado asunto o como resultado de un examen de hechos, gque es

generado por un Organo/Unidad Organica, en respuesta a un requerimiento
de informacién dispuesto por un 6rgano superior o de mayor jerarquia dentro
de la institucion.

b) Elinforme debe ser breve y detallado, debe evitar el usc de abreviaturas yde
todos aquellos términos que puedan cambiar el significado de lo gue se
quiere expresar.

¢) Consta de las siguientes partes:

Logo institucional / Membrete

Nombre del Decenio (Letra calibri, tamafio 09, cursiva)

Nombre del Afio (Letra Calibri, tamaiio 09, cursiva)

Encabezamiento: Se consigna la palabra INFORME en letras mayusculas,
seguidas del numero correspondiente, afio en que se cursa y codigo de la
Oficina que la formula. Ademas consigna, el nombre y cargo del
destinatario, nombre y cargo del remitente, el asunto de gue se trata, la
referencia y fecha.
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Ejemplo:

Informe elaborado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto:
INFORME N°0001-2023-OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

Informe elaborado por la Unidad de Planeamiento y Organizacién para la
firma de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (visado por el jefe de
unidad):

INFORME N°0001-2023-UPO-OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

¢ Cuerpo o Texto: En el cuerpo o texto del informe se dan a conocer los
aspectos mas relevantes de determinado asunto, todos los parrafos deben
ir perfectamente numerados, salvo que conste de uno solo.

* Farmula de cumplimiento o despedida: Corresponde al texto final del
informe, forma parrafo aparte. Es una férmula hecha:
“Es todo cuanto informo a usted, para los fines consiguientes.”
Se escribe a un espacio cuidando de conservar la estética del documento,
dejando un espacio entre parrafos.

e Por ultimo, no debe contener e! sello de agua de ninguna entidad,
empresa o medio de comunicacién.

Clases de Informe
a) Informe ordinario o simple
Caracteristicas:
s Esregularyrigido, se remite periédicamente.
® Puede ser diario, mensual, semanal, guincenal, etc.
* Por lo general es numerado.
¢ Se utiliza el Modelo segin Anexo 7.

b) Informe Técnico

Usos:

* Lo realizan el Director, lefes de Oficinas y/o Unidad, servidores, para
proporcionar informacion técnica sobre un asunto que les compete.

* Elinforme técnico es redactado cuando lo solicita la autoridad, y/o cuando
corresponda informar por ser de interés institucional.

Caracteristicas:

» Esnumerado.

» Usa referencia, cuando lo requiera.

» El que firma lo hace con su respectivo sello; se debera incluir colegiatura
solo en caso de los profesionales.
» Se utiliza el Modelo segin el Anexo 6.
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El cuerpo de un informe técnico podra detallarse en las siguientes secciones:

Antecedentes: Espacio en el que se presenta los documentos de referencia
en que se funda el andlisis.

Base Legal: Se indica las normas legales que son usadas en la elaboracién y
sustentacién del Informe {de ser ef caso).

Anilisis del documento/expediente: Es el cuerpo del documento en que se
realiza la evaluacion de los hechos de manera secuencial, es la parte
deductiva, de razonamiento del informe.

Conclusiones: Puede confundirse con el analisis, en algunos casos, lo ideal
es que luego del razonamiento se deduzcan las conclusiones en forma
ordenada y Idgicamente expuestos de la forma mas clara posible.
Recomendaciones: No todos los informes las llevan, algunos se limitan a
descubrir los hechos, los mas completos llevan recomendaciones, estas
deben exponerse en forma ordenada, las soluciones que se recomienda
deben ser reales (de ser necesario).

Seccion Suplementaria: Viene a ser el apéndice y puede estar formado por
anexos y/o bibliografia (de ser el caso).

6.3.7. Solicitud

a)

b)
c}

Es un documento mediante el cual se pide o gestiona algin beneficio o

asunto de caracter personal. De conformidad con las leyes o dispositivos

legales.

La solicitud se formula en papel bond simple.

Se utiliza el Modelo utilizado en el Anexo 9 y consta de las siguientes partes:

* Encabezamiento: La sumilla o motivo de la Solicitud:
A continuacidn se indica el nombre del remitente y el nombre del drea o
establecimiento que dirige la comunicacién.

¢ Cuerpo: Seguidamente se inserta el texto o cuerpo del mensaje, que
debe ser claro y de manera concreta o resumida.

* Término: Concluido el mensaje se debe indicar fecha, luego la firma y
nombre.

6.3.8. Mensaje de Radio

a)
b)

Es un documento mediante el cual solicita, informa o gestiona algun suceso.

Se utiliza el Modelo del Anexo 10 y consta de las siguientes partes;

¢ Encabezamiento: Se indica la fecha que se emite.

* Destinatario y Origen: Se pone a donde se dirige y de donde proviene.

* Cuerpo: Seguidamente se inserta e! texto o cuerpo del mensaje, que
debe ser clarc y de manera concreta o resumida.

* Término: Concluido el mensaje se debe indicar el nombre del operador
de transmision, la fecha y la hora en que se recibié la comunicacion.
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6.3.9. Resolucidn

a)

b)

d)

e)

Es un acto administrativo resultante del andlisis de expedientes resueltos

por el Organo competente facuitado en su pronunciamiento, en el marco

del Derecho Publico, por tanto destinado a producir efectos juridicos.

También se utiliza para resolver la aprobacién de actos de administracién.

Es un documento de caracter oficial que contiene la decisién administrativa

e imperativa de la Direccidn pudiendo clasificarse en:

¢ Resolucién Directoral
¢ Resolucion Administrativa

Debe encontrarse respaldada con un Informe técnico sustentatorio del

Organo o unidad que corresponda, asi como opinidn técnica de la Unidad

de Planeamiento y Organizacion (de corresponder) y la opinién legal, previo

a su suscripcién.

La Resolucion se elabora conforme al Anexo 12 y deben contener la

siguiente estructura:

e Elgran sello del Estado (Escudo Nacional).

* En la parte inferior del Gran sello del Estado la denominacién de
Resolucién Directoral (letra Edwardian Script ITC, tamaiio 32).

* (Consignar un numero correlativo {cargo de fa Unidad de Gestion de
Recursos Humanos), seguido del afio, sigla respectiva de la unidad
orgdnica que lo expide y luego debe consignarse las siglas del Director
Ejecutivo, Red de Salud Tacna, y el Gobierno Regional de Tacna {letra
Bookman Old Style, tamafio 10).

e Fecha

¢ Parte del visto (“Visto{s)”): Documento (s) que genera la expedicion de
la resolucion

* Parte considerativa (“Considerando”}: Cuerpo de |a resolucion donde
debe exponerse los motivos técnicos y legales gue sustentan la parte
resolutiva de la resolucion, el cual debe hacerse con precisién, detalles y
exactitud.

s Parte resolutiva (“Se resuelve”): Decisidn facultativa de la autoridad que
resuelve el expediente, segin los motivos de la parte considerativa.

Aspectos formales:

* Se empleara una sangria de 1.50 cm al inicio de cada pérrafo.

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

* Toda referencia numérica debe realizarse en letras y nimeros entre
paréntesis, por ejemplo: “Cien y 00/100 Nuevos Soles {S/. 100,00)",
“cinco (5) dius utiles”

* Las visaciones se realizardn en el margen izquierdo del acto resolutivo,
mediante las ribricas y sellos correspondientes, los cuales deben ser
claramente visibles y por orden jerarquico.

6.3.10. Directiva

a) Constituye un documento que contiene lineamientos, normas o
procedimientos especificos relacionados solamente a ia Red de Salud Tacna,
que se aprueban a propuesta de una Oficina o Unidad Orgénica
competente, con el objeto de normar de manera especifica una actividad
para coadyuvar a mejorar la gestién administrativa interna.

b) Las Directivas deberdn ser precisas, sencillas y de facil comprension,
debiendo ser elaboradas con letra Calibri N° 11,

¢) Cada item que forma parte de la Directiva sera debidamente identificado
utilizando numerales secuenciales de manera ordenada v correlativa.

d) Debe encontrarse respaldada con un Informe técnico sustentatorio del
Organo o unidad que corresponda, asi como opinidn técnica de la Unidad
de Planeamiento y Organizacidn y la opinién legal, previo a su suscripcion.

e} Asimismo, se elaboran conforme a la Directiva N°003-2018-OPP-DE-
REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA “Lineamientos para la Formulacién,
Aprobacion y Modificacidn de Directivas de la Unidad Ejecutora 402 Red de
Salud Tacna”, cuya estructura también se aprecia en el Anexo 13.

6.4. SELLOS DE VISACION, RECTANGULARES Y DE IDENTIFICACION
6.4.1. Sello de visacién

Se utilizara para visar los documentos que requieran aprobacién posterior.

a} Caracteristicas
Este sello estd formado por dos circunferencias v el diametro mayor tendra
25 mm., siendo el menor de 16 mm.

b) Contenido
Este sello de visacién llevard en forma circular, la denominacién de

Gobierno Regional Tacna, Direccién Regional de Saiud Tacna y Red de Salud
Tacna, asi como la denominacién de las Unidad Orgénica y la denominacion
del cargo estructural/funcional (centro).

c) Uso
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Este sello sera utilizado por los funcionarios o por los servidores que debido
a la naturaleza del cargo tengan que visar documentos de su competencia
para otorgarle la debida conformidad o aprobacién para su tramite.

Colocacion del Sello de Vo . Bo.:

Para el uso del sello de Vo. Bo. en las Resoluciones, Contratos, Convenios, o
cualquier otro documento de similar indole, deberd procederse segun lo
indicado a continuacidn.

* Elsello de Vo. Bo debe ser colocado al lado izquierdo del documento ¥
enorden de jerarquia, comenzando de la parte inferior {menorjerarquia)
a la parte superior (mayor jerarquia).

* De colocarse los sellos en la parte inferior del documento estos deberan
colocarse de derecha hacia la izquierda, siempre en orden de jerarquia.

d) Modelos

Las unidades organicas dependientes de la Red de Salud Tacna,

confeccionaran sus sellos teniendo en cuenta los modelos que se presentan
a continuacion:

Alta Direccién
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MICRORED

JEFE DE
MICRORED

TEFEDEL
CENTRO DE SALLX)
LA ESPERANZA

JEFE DEL
PUESTO DE SALUD

6.4.2. Sellos Rectangulares

Son aguellos que orientardn el tratamiento y el tiempo de atencién de ciertos
documentos, entre ellos tenemos:

a) Sello de Seguridad
Estos sellos se utilizaran para darle un grado de seguridad a la documentacién
que elaboren los érganos de la Red de Salud Tacna. Este sello solamente seré
utilizado por la direccién de la Red de Salud Tacna y Organo de Auditoria Interna.

Los sellos de Seguridad pueden a su vez clasificarse en:

¢ Secreto
Este selio se utilizard en las comunicaciones que por la naturaleza de su
contenido, exigen un alto grado de limitacién y restriccién en su difusién.

SECRETO Yoo

- ———* 70cm *

* Reservado
Se empleard este sello en aquellas comunicaciones escritas que por la
naturaleza de su contenido, exijan un grado menor de limitacién y restriccion

en su difusion que las comunicaciones secretas.
Modele:



* REDST

TACNA

=
04-
o
3

RESERVADO

* 70cm

—p!

* Confidencial

Este Sello se empleard para aquellas comunicaciones escritas que por su
contenido y naturaleza solo deben ser conocidas por el destinatario.
Modelo:

CONFIDENCIAL four

» 80cm «

b) Sellos de Urgencia

Estos sellos se utilizaran para medir el grado de atencidn de la documentacién
que se genera en la Red de Salud Tacna. Seran utilizados por el Director de la Red
de Salud Tacna, responsables de los Organos de apoyo y/o alguna unidad
orgdnica que tenga desagregado algdn nivel organizacional (Ejemplo: Oficina de
Administracién, Unidad de Gestion del Riesgo de Desastre).

¢+ Muy Urgente

Se usard en aquellas comunicaciones escritas que requieran atencidn

inmediata.
Modelo:
i}
MUY URGENTE pem
> 80cm
e Urgente

Se utilizara en aquellas comunicaciones escritas que necesitan ser atendidas
rapidamente.

URGENTE o

> 70cm = »

c) Selfios de Referencia

¢ Copia
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Este Seilo se usara para hacer constar que el documento que se remita es una
reproduccién del original

Maodelo:

COPIA D

> 50cm

* Original Firmado

Se utilizard para sefialar que en el documento va firmado la ribrica original
del titular.

Modelo:

ORIGINALFIRMADO |t

> 80cm =

¢ Duplicado

Se utilizara para sefialar que el documento se reproduce por segunda vez y
tiene igual valor que el original.

Modelo:

DUPLICADO e

p 6.0cm 4

s Documento de Trabajo

Este sello se usard para indicar e identificar que algunos documentos son
susceptibles de observacién y modificacion, dada la condicién de no ser
definitivos.

Modelo:

DOCUMENTO DE TRABAJO  |ber

—————» 80cm <«

6.4.3. Sellos de Identificacion
a) Sello de Post-Firma
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Este Tipo de sello permite la inmediata identificacién del remitente, Incluye
el nombre del 6rgano o dependencia, la denominacién del cargo y del
Funcionario o Directivo correspondiente.

Modelo:
GOBIERNO REGIONAL DE TACNA [
DRST - RED DE SALUD TACNA ¢
DR. MARCO ANTO!-\HO ADUVIR'I.E TAHUAYA 2'0+CM
DIRECTOR EJECUTIVO RED DE SALUD
C.M.P. N°

——————* 50CM ™

GOBIERNO REGICONAL DE TACNA
DRS.T - RED DE SALUD TACNA

LIC. ADM. JAVIER E.SOTOMAYOR GALINDO
JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
C.P.C N°

» S5.0CM «+——+—

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DRS.T - RED DE SALUD TACNA

MED. JUVENAL VILLANUEVA DELGADO
JEFE DE MICRORED METROPOLITANO
CM.P N°

> 50CM

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DRS.T - RED DE SALUD TACNA

20 Cm

LIC. SANTA ONDINA GARCIA PERCA
JEFE (A} DEL CENTRO DE SALUD A.B LEGUIA |
CEP.N°

- S5.0CM +————
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GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DRS.T - RED DE SALUD TACNA

LIC. MARIA ELENA LLANQUE VILCA T
JEFE PUESTO DE SALUD JESUS MARIA
C.E.P. N°

——» 5.0CM

Para los Establecimientos de Salud que también son Comunidades Locales de
Administracidn de Salud — CLAS, podrén utilizar el siguiente sello.

Madelo:

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DRS.T - RED DE SALUD TACNA

2.0CM

MED. ALEX EDUARDO TAPIA TENORIO
CLAS CENTRO DE SALUD LA ESPERANZA
GERENTE
CMP N

———=—F  commt - =

Es empleado por el personal administrativo y asistencial cuando en su
condicién de tal, debe emitir o refrendar documentos técnicos vinculados con
su profesién que deben ser representados en la Institucién, como : balances,
peritajes, inspecciones, planos, mapas, cilculos, valorizaciones, proyectos,
historias clinicas, etc.

Modelo:

Juan Mayta Martinez
INGENIERO COMERCIAL
C.LP.N°

——® 50CM *——————
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Edith Magali Mamani lilachura
LICENCIADA EN ENFERMERIA
C.EP. N

> 50CmM v

b) Sello de Recepcion

Se usara para dejar constancia de Jos documentos que se recepcionan en una
determinada unidad arganica de la Red de Salud Tacna.

o Fecha en que se recepciona el documento.
© El ndmero de registro.
© Lahora en gue se recepciona el documento.
o Firma del recepcionante.
Modelo:
1
GOBIERNO REGIONAL DE TACNA GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DRS.T - RED DE SALUD TACNA ' DRS.T - RED DE SALUD TACNA
SECRETARIA EJECUTIVA i OFICINA DE ADMINISTRACION
29 MAR 2023 3.0 29 MAR 2023
RECIBIDO o RECIBIDO
REGISTRO Nro...
REGISTRO Nro .. !
HORA: ........ FIRMA
HORA! coovvoeeseesnne, FIRMA 2
——» 45cm ¢————— » 45cm |

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DRS.T - RED DE SALUD TACNA
CENTRO DE SALUD LA ESPERANZA

29 MAR 2023 3.0
REC I B I D O cm
REGISTRO Nro .. - T

HORA: ..........

¢) Hoja de Envié de Tramite General (hoja de ruta-proveidos)

Esta hoja se utilizara para dar el tramite interno correspondiente a la
documentacion que ingresa a las diferentes unidades orgénicas de la Red de

Salud Tacna, colocando la clave motivo del pase, se elaborard segun el
siguiente:
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HOJA DE ENVIO DE TRAMITE REGISTRO N° -2023-RED

INTERESADO:

ASUNTO: |

DIRIGIDO A: | PARA: ' FECHA: RECIBIDO POR: | ENVIADO POR: ]

0.7 cM CLAVE MOTIVO DEL PASE:
01 APROBACION 06 POR CORRESPONDER 11 ARCHIVAR

02 ATENCION 07 PARA CONVERSAR 12 ACCION INMEDIATA

03 SU CONOCIMIENTO 08 ACOMPARNAR ANTECEDENTES 13 PREPARE CONTESTACIO
04 OPINION 09 SEGUN SOLICITADO 14 PROYECTE RESCLUCION

05 INFORME 10 TOMAR NOTA Y DEVOLVER 15 VER OBSERVACIONES

OBSERVACIONES:

IMPORTANTE NO DESGLOSAR ESTA HOIA

> 147cm ¢
d) Sello de Proveido

Este sello se utilizard para dar el trdmite interno correspondiente a la
documentacion que ingresa a las diferentes unidades organicas de la Red de
Salud Tacna, debiendo su contenido ser conciso y de colocacion en lugar
visible dei documento a dar tramite.

Modelo:
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RED DE SALUD TACNA
OFICINA DE ADMINISTRACION '

N PROV. coorrriivvinrceceveeee. DERIVADO Ao
ASUNTO:

[__JEVALUACION Y TRAMITE CORRESPONDIENTE
[ conocmiento v Fines v
] INFORMAR AL RESPECTO 6.0 cm

[ rrovectar pocumento T
[ ]archivo
Totro

OBSERVACIONES:......coomitiiteccermesseesemmesmssmeses st eeeeseoeeenasesssnea oo
N° DE FOLIOS: ....cooorrvmierrrimninne FECHA: e esmic e

> 85cm.

6.5. DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL {SGD)

6.5.1. Recepcidon de Documentos por el Sistema de Gestion Documental (QAMAQ))
La recepcién de comunicaciones externas tanto en medio de soporte de papel
(presencial) o digital (virtual), debe realizarse verificando los requisitos
establecidos en el Texto Unico (TUO) de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, debiendo encontrarse debidamente foliado. El personal
que labora en el Area Funcional de Gestion Documental y Atencidn al Usuario debe
cumplir tales disposiciones, bajo responsabilidad.

Al momento de la revisién del expediente se pueden presentar los siguientes
casos:

a) Cuando el documento presenta observaciones
Cuando el documento es recepcionado por la Mesa de Partes Presencial, se
debe cumplir con anotar las observaciones en el Sistema de Gestign
Documental (QAMAQU), asi como en el primera pagina del documento a
presentar y en el cargo que conservara el/la administrado/a, otorgandose el
plazo de dos (2) dias habiles para realizar la subsanacion.

Cuando el documento es recepcionado a través de la Mesa de Partes Virtual
y presente observaciones, estas seran consignadas en el Sistema y el estado
del documento figurara como OBSERVADO, para que la entidad, institucién o
el/la administrado/a remitente pueda subsanar la observacion dentro del
plazo de la ley.
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En ambos casos, no se dara curso al tramite solicitado y trascurrido el plazo
de ley sin que ocurra la subsanacién, se considerard como documento NO
PRESENTADO, debiendo procederse a su archivo definitivo y la devolucidn en
fisico o digital de lo presentado, dejando constancia de ello en el registro
correspondiente.

Cuando el documento no presenta observaciones

Cuando el documento es recepcionado a través de la Mesa de Partes
presencial, se debe proceder a ingresar los datos del documento, escanear la
documentacion y cargarla al Sistema de Gestién Documental (QAMAQ! v
proceder a derivar al 6rgano/unidad organica correspondiente.

Cuando el documento es recepcionado a través de la Mesa de Partes virtual
se generara en forma automdtica el registro en el Sistema de Gestidén
Documental (QAMAQI), con el ndmera correlativo de expediente externo.

6.5.2. Emisién de Documentos por el Sistema de Gestién Documental (QAMAQ))

a)

b)

c)

De la firma digital (individual, multiple y vistos)

Los documentos seran emitidos consignandose la firma digital del titular, el
Sistema de Gestion Documental no permite las firmas conjuntas en un
documento, es por ello que se puede optar por los vistos buenos, del
documento, los cuales se pueden emitir en el Sistema de Gestién Documental
y tienen el mismo valor que la firma digital, para asumir la responsabilidad en
el contenido del documento. Los anexos que se acompaiian al documento
principal también deben ser visados digitalmente por quien corresponda.

Impresién de un documento electrénico firmado digitalmente

El proceso de impresién de un documento electrénico firmado digitalmente
deberad reflejar en el medio de soporte papel, ademas del contenido completo
del documento electrénico, la siguiente informacién: el enlace web, datos de
presentacion de la firma manuscrita del firmante, solo sera necesaria la firma
manuscrita en un documento escrito impreso en papel cuando la
normatividad lo requiera o exija.

Otros tipos de documentos emitidos

Los documentos electrénicos emitidos por aplicativos normalizados de uso
exclusivo por los 6rganos/unidades orgdnicas de la Red de Salud Tacna, como
es el caso de los documentos contables, presupuestales, proceso de
contrataciones, planillas de pago diversas, pedidos de servicio/compra, guias
de remisién, entre otros y que se encuentran fuera del alcance de los
contemplados en el Sistema de Gestion Documental, son regulados por su
propio marco normativo.
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d)

Formalidades en la redaccién de documentos

Las formalidades en la redaccidn de los diferentes documentos se cefiirdn a
lo dispuesto en el nhumeral 6.3. de I3 presente Directiva, promoviendo la
estandarizacién y uniformidad en la redaccién de los diferentes documentos
que se generen.

6.5.3. Despacho de Documentos por el Sistema de Gestidn Documental {QAMAQI)

aj

c)

Documentos por el sistema de gestién documental

Los documentos emitidos y los documentos digitalizados se distribuyen a
través del Sistema de Gestién Documental {QAMAQI). El envio debe incluir el
documento principal y el anexo que se referencian o se mencionan en el
documento.

Documentos en medio de soporte de papel

Solo es necesario el envio de documentos en un medio de soporte de papel,
cuando por su naturaleza y destino, requieran ser refrendados con firma
manuscrita, visto bueno, sellos, certificacién, o que por su intermedio se
remitan anexos u objetos que requieran ser enviados en fisico.

En el caso de las dreas que no tengan acceso activo como destinatarios en el
Sistema de Gestion Documental (QAMAQI), deben informar a su superior
jerdrquico a fin de implementar las acciones necesarias para que exista
permanentemente fluidez en la remisién de documentos.

Despacho de documentos con copia para conocimiento

Solo es necesario el envio de copia de documentos cuando su finalidad
requiera que el organo/unidad orgdnica distinta al destinatario tome
conocimiento de la informacién que alli se consigna, haciendo uso para elle
de! Sistema de Gestion Documental (QAMAQY).

6.5.4. Archivo de documentos y control en el Sistema de Gestion Documental
(QamMAQ))

a)

Conservacién de documentos

Los documentos remitidos o recibidos al amparo de la presente directiva,

deben ser conservados dependiendo de su naturaleza v el medio de soporte

empleado:

¢ Conservacién de documentos en medio de soporte de papel, es
responsabilidad de los servidores seguir los lineamientos de
conservacion para los documentos impresos vigentes.

¢ Conservacion de documentos electrénicos, la Unidad de informatica ¥
Estadistica de la Red de Salud Tacna debera garantizar la conservacién
de los documentos electrénicos almacenados en el repositorio de
documentos electrénicos del software de gestién documental.

b) Acceso y consultas



* EEDST

TACNA i

La informacién contenida en los documentos es de acceso ptiblico, siendo
viable su reproduccién dentro del marco de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica. Para las consultas internas de Ia informacidn
contenida en los documentos, los érganos/unidades organicas podran hacer
uso del Sistema de Gestién Documental, siguiendo los procedimientos de
seguridad establecidos.

c) Asimismo, deben evitarse la acumulacion por mas de 24 horas de
documentos en estado de “NO LEIDO” ¢ “NO RECIBIDO”, procurando que los
documentos en proceso de tramite gueden en estado de “RECIBIDO” hasta
su derivacion y/o atencion, debiendo ceirse estrictamente a los plazos y
prioridades consignados en el contenido de cada uno de los documentos del
Sistema de Gestién Documental.

6.6. IDENTIFICACION DE PERSONAL Y ROTULOS EN UNIDADES VEHICULARES
a) En la parte superior de la puerta de entrada de la Sede Red de Salud Tacna, se
distinguira el Logotipo Institucional de identificacién aprobado, el mismo que
también debe ser consignado en los vehiculos de uso oficial u otras actividades que
se desarrolle.

b) Los vehiculos pesados y livianos de la Red de Salud Tacna, deberén llevar impreso en
las puertas laterales delanteras el Logotipo Institucional aprobado, acorde al Manual
de Identidad Visual del Gobierno Regional de Tacna.

,‘TACNA

c} Los Funcionarios y Servidores de las Unidades Organicas de la Red de Salud Tacna
portardn con cardcter obligatorio su “FOTOCHEK” durante el horaric de trabajo
establecido, segln disefio y medidas que se indican a continuacion:
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ANGEL HUGO
SANTA MARIA SALINAS Elyd:0E
EFE DE OFICINA _ VB i ]

OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

VIl.  DEL PROCEDIMIENTO

7.1. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE SIGLAS Y NOMENCLATURAS
a) Las siglas y nomenclaturas que adoptaran las los Organos y Unidades Organicas de la
Red de Salud Tacna, serdn las que se indican en el Anexo 14 de la presente Directiva.

b) Cuando las unidades organicas generen documentos para la firma de un inmediato
superior, deberdn primeramente consignar la identificacién de la unidad organica
generadora del documento, las siglas del érgano del cual dependen de ser el caso y
seguidamente las siglas del 6rgano que emitira ia documentacién tanto interna como
externa (de izquierda a derecha de menor a mayor jerarquia).

Ejemplos:

1. Oficio generado por la Unidad de Gestién de Recursos Humanos para la firma del
Director (visado por el jefe de oficina y unidad orgénica):
OFICIO N°0002-2023-UGRH-OA-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

2. Oficio generado por la Oficina de Desarrollo Institucional para la firma del Director
(visado por el jefe de oficina):
OFICIO N°0003-2023-0DI-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

3. Oficio generado por la Unidad de Presupuesto para la firma del Director {visado
por el Jefe de Oficina y Unidad organica):
OFICIO N°0004-2023-UP-OPP-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

7.2. DEL PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE MEMBRETES

a) El membrete es muy importante para representar la identidad de la institucion, lo que
le permite desarrollar una estética uniforme y reforzar su imagen.

32



b) El membrete Institucional contendrd las siguientes caracteristicas generales:

Parte Superior lado izquierdo.

Se colocaré el logo institucional, acorde a! Manual de Identidad Visual de! Gobierno
Regional de Tacna.

* E.EDST "Decenio de 1a iguakded de Oportuidades para mujeras ¥ hombres”
A X ided, i "
TAC_NA fio de Js unided, Ia par y of desarroko

Parte Inferior al centro:

El pie de pagina y en el centro, debera llevar impresa la direccidn de la Institucidn y los
medios de comunicacién con los que cuente la unidad orgdnica que suscribe el
documento, utilizando la letra Calibri 9, cursiva, conforme a las pautas establecidas en
el Manual de Identidad Visual de! Gobierno Regional de Tacna, como se detalla a
continuacion:

o Direccidn actual, seguido del nimero de teléfono de la entidad (de ser el caso)

o Pagina web institucional

o Tacna—Per(

Av. Gregore Alborracin NP 526
Pog. Web: www redsoiudtacna. gob pe
Tocna - Pertt

El membrete para las Resoluciones Directorales de la Red de Salud Tacna, deben tener

las siguientes caracteristicas:

* Al lado izquierdo superior se consignara el membrete indicado seglin modelo.

* ElGran sello de! Estado (Escudo Nacional).

* En la parte inferior del Gran Sello del Estado la denominacién de Resolucidn
Directoral (letra Edwardian Script ITC, tamafio 32).

* Numero, sigla respectiva de la unidad organica que lo expide y al final debe
consignarse las siglas del Director Ejecutivo, Red de Salud Tacna, Direccién Regional
de Salud Tacna y el Gobierno Regional de Tacna (letra Bookman Old Style, tamafio
10).

e Fecha.

Modelo:
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GCBIERMNO REGIONAL TACNA
DIRECCION REGHONAL DE SALUD TACNA
RED DE SALUD TACNA
LEY 27867, 27902 v 28013

Rosotucicn Directoral

N° -2023-UAJ-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

Tacna,

d) La Directiva que se emite de la Red de Salud Tacna debe consignar en la parte superior
lo siguiente:

¢ Denominacién de tipo de Directiva correspondiente.

* En el caso de la Directiva debe indicarse las siglas de la Unidad Orgénica que
proyecta la Directiva,

* Siglas del Director Ejecutivo.

* Numero.

e Fecha.
Modelos:
DIRECTIVA Nro. -2023-UGRH-OA-DE-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA
Fecha: Tacna,
DIRECTIVA Nro. -2023-OPP-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

Fecha: Tacna,

7.3. DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, EMISION, ENVIO, REGISTRO Y ARCHIVO DE
DOCUMENTOS A TRAVES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (QAMAQI)

Los procedimientos de recepcion, emisién, registro, envio y archivo de documentos a
través del Sistema de Gestion Documental (QAMAQI) se encuentran detallados paso a
paso en el Anexo 15 “Manual de Usuario Sistema de Gestién Documental”, el cual
ayudard a llevar un control en tiempo real del estado de un documento gue se haya
presentado, permitiendo una administracion mas eficiente de los tramites.

VilL. RESPONSABILIDADES

34
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8.1.

8.2,

8.3.

8.4.

9.1.

Los servidores y funcionarios de la Red de Salud Tacna, quedan encargados de cumpliry
hacer cumplir las normas contenidas en la presente directiva, difundiendo su contenido
entre ei personal a su cargo que elabora los documentos escritos y/o electrénicos; asi
como, de aplicar las medidas correctivas inmediatas y de efectuar el seguimiento para la
aplicacidon de su contenido.

La Unidad de Planeamiento y Organizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
es la encargada de actualizar el contenido de los documentos escritos, asimismo la
Unidad Informatica y Estadistica de la Oficina de Administracién es la encargada de
actualizar el contenido de los documentos electrénicos {QAMAQI) de la presente
Directiva.

La Unidad de Planeamiento y Organizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
y la Unidad de Informatica y Estadistica de la Oficina de Administracién, velaran para que
las Unidades Orgénicas den cumplimiento a lo dispuesto en la presente Directiva.

La Unidad de Gestion de Recursos Humanos debe comunicar cuando se deje sin efecto
la resolucién de designacidn de un funcionario publico o una encargatura, o cualquier
otro personal, a fin de que la Unidad de Informatica y Estadistica tramite de manera
inmediata la baja de los usuarios en el Sistema de Gestién Documental QAMAQI.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Uso debide del Titule Profesional, mediante las normas reglamentarias de la Ley
Universitaria N° 30220, establece el uso indebido de Grados o Maestrias acarrea
responsabilidad civil y penal. Los sellos para la firmas de los documentos oficiales
generados, solo se permitira al personal autorizado; cuyo legajo personal debera tener
la copia certificada de dicho grade obtenido.

Las disposiciones sobre utilizacién de sellos, siglas y nomenclaturas de las unidades
organicas que se establecen en la presente Directiva seran materia de su adecuacién
considerando las modificaciones que se implementen en la Estructura Orgénica y
Funcional de la Red de Salud Tacna.

Las Unidades organicas que formalmente no se encuentren estructurados pero que de
alguna manera vienen cumpliendo funciones de la Red de Salud Tacna, deberdn
coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para el disefio de sus sellos,
siglas y nomenclaturas.

La Unidad de Planeamiento y Organizacion de fa Oficina de Planeamiento y Presupuesto
de la Red de Salud Tacna, brindaré asesoramiento técnico para la implementacion de la
presente Directiva.

La numeracion y fecha de las Resoluciones Directorales y Directivas, estaran bajo la
responsabilidad la Unidad de Gestién de Recursos Humanos de la Red de Salud Tacna.

X. DISPOSICIONES FINALES
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X,

XIn.

10.1. Cualquier aspecto no contemplado en la presente directiva serd absuelto por la Unidad
de Planeamiento y Organizacién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

10.2. Una vez aprobada la presente Directiva mediante norma legal, su Aplicacion y
cumplimiento serd de caricter estrictamente obligatorio.

VIGENCIA Y DISTRIBUCION

La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién mediante acto
resolutivo correspondiente y su aplicacién y cumplimiento sean de caracter obligatorio en la
Red de Salud Tacna.

ANEXOS

Anexo 1: Modelo de Oficio.

Anexo 2: Modeio de Oficio Circular/Mdltiple.

Anexo 3: Modelo de Memorando.

Anexo 4: Modelo de Memorando Circular/Mdltiple.

Anexo 5: Modelo de Carta,

Anexo 6: Modelo de Informe Técnico.

Anexo 7: Modelo de Informe (Simple).

Anexo 8: Modelo de Informe (Comisién de Servicios).

Anexo 9: Modelo de Solicitud.

Anexo 10: Modelo de Mensaje De Radio.

Anexo 11; Modelo de Cargo de Entrega de Documento.

Anexo 12: Medelo de Resolucidn,

Anexo 13: Estructura Basica de La Directiva.

Anexo 14: Siglas y Nomenclaturas de los Organos de la Red de Salud de Tacna.
Anexo 15: Manual de Usuario Sistema de Gestién Documental.
Anexo 16: Glosario de Términos.



ANEXO 1
MODELO DE OFICIO

_— e S -
‘ REDST “Decenic de la fgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
) “Afio de I Unidad, la Paz y ef Desorrollo”
TACNA .

Tacna, 29 de marzo del 2023

0lesp. —{
OFICIO Ne KXKX-2023-OPP—DE-REDS.T[ DRS.T/GOB.REG.TACNA

Sefior Ing.

VICTOR MONZON GONZALES
Gerente General de ELECTROSUR 5.A.
Calle Zela #408

J’ 01 esp.

Ciudad.-
' 1
"ASUNTO : {Escribir con mayusculas)
Al
“REFERENCIA H (Escribir con mayuiscultas)

EN 1@l SENTILO, . e

‘[Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi mayor consideracion y especial
deferencia.

} 02 esp.
| Atentamente,
! f

4 FIRMA Y SELL(
/12esp. 1 J

C ¢ Archiva
Adj - 24 fokos « Fiemplo
MAaT/res| (salo inscioles en mindsculo - Secretaria, Fym real)

Av. Gregorio Atboarrocin N2 526
Pag Web: www.redseludtocna.gob.pe
Tacna - Pert



‘ REDST “Decenio de In iguoldad de Oportunidades parg mujeres v hombres”
] “Afto de o Umidad, la Paz y ef Desarrolin”

~ Tacna, 29 de marzo del 2023
01 esp. —L

OFICIO N2 XXXX-2023-UESA-ODI-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

} 01 esp.

Sefior Mgr.

CHRISTIAN FELIX NOVA PALOMIND
Director Regional de Salud Tacna
Calle José Jiménez S/N

{Se escribe &
reglon seguido)

Presente.-

ASUNTO : (Escribir con mayusculas)

1 REFERENCIA : {Escribir con maytsculas)

]_ 01 esp.
gwwens,  Tengo a bien dirigirme a Ud., DTt et e ee s e st ee et ee e

/.’

A 4
g Por tal razén, expreso I RN, e e e

En tal sentido,

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi mayor consideracién y especial
deferencia.

]‘ 02 esp.
Atentamente,

T

FIRMA Y SELLO)
/12 esp.

C c Archeva
Ad] 01CD = Eempic
MAAT/GBRY/FCL

Av. Gregorio Albarracin N2 526
Pdg Web: www.redseludtacna. gob.pe
Tacno - Peri



‘ REDST “Decenio de ig lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de lo Unidad, la Paz v el Desorrolio”

TACNA
- Tacna, 29 de marzo del 2023
Olesp.
L
OFICIO N2 XXXX-2023-CSL-MRSJB-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
]‘ 01 esp.
Sefior Méd. g ]
MARCO ANTONIO ADUVIRE TAHUAYA (Se escribe a
Director Ejecutivo de la Red de Salud reglon seguido)
Av. Gregorio Albarracin N2 526
J
[Presente.-
01 esp. .l
ASUNTO : {Escribir con mayusculas)
REFERENCIA : {Escribir con mayusculas) ]
F 02esp.
J
Tengo a bien dirigirme 8 Ud., Para... et et ce et rst st e s sar s e tras st ss st i
POT tal TAZON, BXPTESO QUE ittt e eeaea et b s s eer et ettt eeses et sms st sttt sttt seemeeeenen e

IR =BT Y T T OO OO

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi mayor consideracién y especial
deferencia.

]» 02 esp.
A Atentamente,

/12 esp. (FIRMA Y SELLO)

C ¢ Archivo
Adj __ falos
YYRC

Alfonso Ugarte S/N
Pag Web: www.redsaludtocna. gob.pe
Tacna - Peri



ANEXO 2 ,
MODELO DE OFICIO CIRCULAR/MULTIPLE

* RﬂE DsST “Decenia de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
TA c “r “Afto de la Unidod, la Poz y el Desarrolio”

01 esp. _.[ Tacna, 29 de marzo del 2023

OFICIO CIRCULAR N2 XXXX-2023-0A-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

Sefiores: - 01 esp.
{Colocar la relocion de cargos — destinatarios)
Ciudad.-
01 esp
ASUNTO : (Escribir con maydsculas}
REFERENCIA ] (Escribir con mayusculas)
} 01 esp
Tengo a bien dirigirme @ Ud., PaAra ettt st sssss e s e s st sra e bbb s eea st s b reanas sbsTas s snes
\ of SALUD ez
s q..;_\ ™
} \_Por T3l FAZON, EXPTESO QUE 1ovreereeverrrrrerrereststetrsseresesas sesesssmssessssses sesesesemseseseneasesass ssates sssasenssseseesstassssnsosen soseesnnn
- \ ari ocomoma / !i
\ S’/
TEREEEOT B A1 SENMTIAD, covvvveveereeeeeesseess et eeseees s eeeseesseeees st eseeeeeeeteeesee s et e s oot et ss e e r e Re e seres s st e eem et e s eeenae st s sen e ent e
Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi mayor consideracion y especial
deferencia.
;-l' 02 esp.
Atentamente,
12 asp. ‘
! l {FIRMVA ¥ 5ELLO)
E Distribucion:
{ - Archvo (1)
W 4 Adj__ folos
MAAT/IESG

Av. Gregorio Alborrocin N2 526
Pag. Web: www.redsaludtacna,gob.ge
Tocng - Perd



ANEXO 3
MODELO DE MEMORANDO

‘ 55 nsY “Deceniv de to Igualdad de Oportunidades pora mujeres y hombres”
“Afio de la Unidad, o Paz y el Desarrolio”
TACNA

MEMORANDO N2 XXXX-2023-OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

11— 01 esp.
A : LIC. ADM. JAVIER ENRIQUE SOTOMAYOR GALINDO .
{ Jefe de la Oficina de Administracién

DE g CPC ANGEL HUGO SANTA MARIA SALINAS
Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto

ASUNTO : (En mayusculas)

REFERENCIA : a} OFICIO N°.................  (Orden cronoldgico)
b) INFORME N°.......ccoeee

|

FECHA :

{Por intermedio del presente COMUNICO @ USTRO ... v e e enn e s n s ra s ens shensasnssnere s

“Consecuentemente, agradeceré SU tENCION. ......o.covuever oo eeeeeeee e eeee et eee e e b et ens bbb era s

Adjunto para l1os fines QUE 8l CASO FBOUIBTA, wv.vivvrverreceeiirerecae et mrvmne e eoeseses e mree e et an e snae st ren e

. _ } 02 esp.
l.

1 4) \4
di_/ : /d Atentamente,

|

12 esp.
(FIRMA Y SELLOD)

L
C. c. Archivg
Adyc____folios
ARSMS

Av. Gregorio Albaorrocin Ne 526
Pag. Web: www.redsaludtocna.gob. pe
Taucnd - Peru




ANEXO 4 ,
MODELO DE MEMORANDO CIRCULAR/MULTIPLE

* R_EDST “Decenio de lo igualdod de Oportunidodes para mujeres y hombres”
: “Afio de lo Unidad, la Poz v el Desarroflc”
TACNA

MEMORANDO MULT. N2 XXXX-2023-ODI-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

REFERENCIA : a) OFICIO N°................  (Orden cronoldgico)

b} INFORME N°.......ooeen

1

(7

) @3’\ Por intermedio del presente COMUNICO 8 USEED ... st inir e rsseessessrsess s essassssssss s s

J

" J_ 02 esp.

M/ /1 Atentamente,

12 esp.

{FIRMA Y SELLO)

L
Distribucidn:
- Oficinas (3)
- Umnidades {2}
- Archivo {1]
Ad). ____ folios
MAAT/GBHY

01 esp.

Av. Gregorio Alborrocin N2 526
Pig. Web: www.redsoludtacna. gob.pe
Tacna - Peru
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ANEXO &
MODELOQO DE CARTA

‘ F EDST “Decenio de la Igualdad de Oportunidodes para mujeres v hombres”
TACNA == “Afia de lo Unidad, la Paz y el Desarrolfe”
_l' Tacna, 29 de marzo del 2023
01 esp. i
- CARTA N° XXXX-2023-UGRH-OA-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA.
0lesp. i
' sefior {a)

[
o

1

ALEJANDRA ATENCIO VELARDE

Asociacion José Carlos Mariategui Mz, 19 Lt. 02
Distritc Gregorio Albarracin Lanchipa

Ciudad.-

ASUNTO

REFERENCIA

Tengo a bien difgirme 8 USEE, ot bbb

(FIRMA Y SELLO)

Cc. Archive
Adj.: __ folios
MAAT/IESG/MAB

Av. Gregorio Albarracin N2 526
Pog. Web. www.redsaludtocna.qgob.pe
Tacna - Peru
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ANEXO6
MODELO DE INFORME TECNICO

r — — — - —

REDST
‘_ RED “Decenio de la lguoldad de Opartunidades para mujeres y hombres”
TACNA - “Afic de o Unidad, fa Paz y et Desarroilo”

INFORME N2 XXXX-2023-UP-OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
]— 01 esp.
A .

ASUNTO

REFERENCIA : a) OFICIO N°..............  [Orden cronoldgico)
b) INFORME N°...............

FECHA : Tacna, 29 de marzo del 2023

Por intermedio del presente informo a Usted......ccoiiccii i e

I. ANTECEDENTES:
OO OO PO RO P PP ST STT PO

Il. BASE LEGAL: (de ser el caso)
By e e e BT I e e e

1. ANALISIS:

IV. CONCLUSIONES:
e U U EURELS ' o2t A OPTPPPONE - 35 IOOPPPIOBIPOIN

V. RECOMENDACIONES: {de ser el caso)

Es todo cuanto informo a usted, para los fines consiguientes.

]' 02 esp.

Atentamente,

12 esps (FIRMA Y SELLO)

Cc Archwo
ad).. ___folios
AHSMS/OWCC

Av. Gregorio Alborracin N2 526
Pag Weh: www.redsaludtocna.gob.pe
Tacna - Pertl



ANEXO 7
MODELO DE INFORME (SIMPLE)

REDST
‘ HED “Decenio de la igualdad de Oportunidades pora mujeres y hombres”
TACNA <. “Afio de lg Unidad, le Paz y el Desarrolio”

INFORME N2 XXXX-2023-UESA-ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

}— Olesp. |

ASUNTO

REFERENCIA: a) OFICIO N°.................  [Orden cronolégico)

b} INFORME N°...............

FECHA : Tacna, 29 de marzo del 2023

01 esp.{
Es todo cuanto informo a usted, para los fines consiguientes.

]‘ 02 esp.
Atentamente,

)
12 esp.

(FIRMA ¥ SELLO)
L

C ¢ Awchivo
ady:__ folos
FCL

Av. Gregorio Albarracin N2 526
Pag. Web: www.redsaludtocna.gob.pe
Tocna - Peri



ANEXO 8
MODELO DE INFORME (COMISION DE SERVICIOS)

‘ REDST
- RED “Decenio de la lgualdod de Oportunidades pora mujeres y hombres”
TACNA 5 “Afio de lo Unidad, la Paz y el Desarroflo”

INFORME N XXXX-2023-UPO-OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
]» 01 esp.

REFERENCIA: a) OFICIO N°....ce.coooveen..  (Orden cronoldgico)
b) INFORME N° ...............

: Tacna, 29 de marzo del 2023

2. PERIDODO DE DURACION DE LA COMISION....oooe oot

5p.
{ 3. DEPENDENCIAS VISITADAS:

/G%\4. ASUNTOS TRATADOS, DIRECTIVAS RECIBIDAS Y ACUERDOS FINALES:
L -

~ Es todo cuanto informo a usted, para los fines consiguientes.

i ]_ 02 esp.

Atentamente,

FIRMA Y SELLO)

C.c. Archivo
Adj.:_ folios
ALD

Av. Av. Gregorio Albarracin N2 526
Pdg Web: www.redsaludtacna. geb.pe
Tacna - Peru



ANEXO 9
MODELO DE SOLICITUD

-
j-OZ esp
Sumilla: Solico ..o
02 esp. -{
SENOR DIRECTOR DE LA RED DE SALUD TACNA
02 esp. {
YO, cvirnennnnn, Profesional.........oovveenes, identificado con DUNLL s %
con domicilioen ........... , ante usted con el debido respeto me expreso y
expongo:
02 esp. {
B e et ee ettt ee et eee et beeenate s beteaatee et ateeanneeesmnnanteent eereeatetes
01 esp. =

“ Para tal efecto adjunto: (si fuera necesario)

02 esp. _f
POR LO EXPUESTO:

Sclicite a usted sefior Director, acceder a mi solicitud por ser de justicia.

02 . {
S Tacna, 29 de marzo del 2023

Juana Lopez Jaramillo
f
02 esp. -
L

C.c. Archivo




ANEXO 10
MODELO DE MENSAJE DE RADIO

RED DE SALUD TACNA

Fecha, 29 de marzo del 2023

MENSAJE TRANSMITIDO/ RECIBIDO N° ............

Para: Establecimiento
Remite: Area/ Establecimiento
TEXTO:

Operador de transmisSion: ...
Transmitide/Recibido en la fecha ...../...../...... Hora.........

NOTA: De presentarse el caso, gue su Direccidn y/o Oficina, Microredes envie un mensaje por radio,
solicitar el formato al encargado del Area correspondiente.




ANEXO 11
MODEI.O DE CARGO DE ENTREGA DE DOCUMENTO

\ ‘ EGEDST

TACNA

CARGO DE ENTREGA DE DOCUMENTO
|« DOCUMENTO:

o ASUNTO:
| s FECHA:
N NOMBRE DE LA ENTIDAD U NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA

OFICINA/UNIDAD ORGANICA I
{segun corresponda)

49



ANEXO 12
MODELO DE RESOLUCION DIRECTORAL

- S —————_— N

GOB!ERND REGIONAL TACNA
DIRECCIQN REGIONAL DE SALUD TACNA
RED DE SALUD TACNA
LEY 27867, 279G2 y 28013

Rosotucion Wireotoral

N° -2023-UAJ-DE-REDS.T/DRS.'T/GOB.REG. TACNA
Tacna,

Con el visto favorable de la Oficina de Administracion, Unidad de Gestion de
Recursos Humanos, v de la Unidad de Asesoria Juridica



GOBERNG REGIONAL TACNA B
DIRECCION REGIONAL DE SALUD TACNA
RED DE SALUD TACNA
LEY 27867, 27902 y 28013

Rlosotucion Directoral

N° -2023-UAJ-DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

Tacna,

SE RESUELVE:

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
{Firma y Sello del Director Ejecutivo)

MAAT/RAVC

Transcrita para los fines
Pertinente a:

{ ) Of. de Administracion
) DIRESA

) Direc. Ej. Hospital

) Legajo

) Remuneraciones

) Control de Asistencia
) Seleccion

} Interesado

{
(
(
(
(
(
(
(

51



* REDST

TACNA U
ANEXO 13
ESTRUCTURA BASICA DE LA DIRECTIVA
DIRECTIVA N oot sesssesss s seessnsassssess sessns (1)

FECHA: oot (2)
“DENOMINACION” {3)

. OBIETIVO

ll.  FINALIDAD

ll. ALCANCE

IV. BASE LEGAL

V. MARCO CONCEPTUAL

Vi. DISPOSICIONES GENERALES

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

VIll. DEL PROCEDIMIENTO

IX. RESPONSABILIDADES

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS/FINALES

I.  VIGENCIA Y DISTRIBUCION

Xll.  ANEXOS (en caso corresponda)

Instrucciones para el llenado:

(1) Numero: Para las Directivas de drganos consignar el numero correlativo que
corresponda, seguido tle  lgs  siglas. Ejemplo:  N°005-2023-OPP-DE-
REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

2) Poner la fecha, ciudad y el afio en que se aprueba. Ejemplo: Fecha: Tacna, O1ENE 2023
(3) Denominacién: Nombre de la Directiva que se realizo.
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ANEXO 14
SIGLAS Y NOMENCLATURAS DE LOS ORGANOS DE LA RED DE TAGNA

1. ORGANOQ DE DIRECCION
1.1 Direccitn Ejecutiva
1.1.1 Unidad de Gestidn del Riesgo de Desastre
1.1.1.1, Area Funcional del Espacio de Monitoreo de
Emergencias y Desastres
1.1.2. Area Funcional de Gestién Documental y Atencién al
Usuario
1.1.3. Area Funcional de Comunicaciones
1.1.4. Area Funcional de Transparencia e Integridad
1.1.5. Area Funcional de Archivo Central Institucional
2. ORGANO DE CONTROL
2.1 Organo de Control Institucional
3. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
3.1 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
3.1.2 Unidad de Planeamiento y Organizacion
3.1.3 Unidad de Inversién y Mantenimiento
3.1.4 Unidad de Presupuesto
Oficina de Desarrolle [nstitucional
3.2.1 Unidad de Epidemiologia y Salud Ambiental
10.2.1.1. Area Funcional de Investigacian
10.2.1.2. Area Funcional de Epidemiologia
10.2.1.3. Area Funcional de Salud Ambiental
3.2.2 Unidad de Intervenciones Estratégicas
3.2.2.1. Area Funcional de Intervenciones y Curso de
Vida
| 3.2.2.2. Area Funcional de Promocién de la Salud
3.2.3 Unidad de Prestaciones y Aseguramiento en Salud
3.2.3.1. Area Funcional de Aseguramiento en Salud
| 3.2.3.2. Area Funcional de Prestaciones de Salud
3.2.4 Unidad de Medicamentos, Insumos y Drogas
3.2.4.1. Area Funcional de Acceso y Uso Racional de
Medicamentos
2.2.4.2. Area Funcional de Almacén Especializado de
Medicamentos
3.2.4.3. Area Funcional de Farmacovigilancia y
Tecnovigilancia
3.3 Unidad de Asesoria Juridica

3.2

ORGANOS DE APOYOD
4.1 Oficina de Administracidn
4.1.1 Unidad de Abastecimiento
4,1.1.1. Area Funcional de Programacidn
4.1.1.2. Area Funcional de Adquisiciones
4.1.1.3. Area Funcional de Almacén y Distribucién
4.1.1.4. Area Funcional de Patrimonio
4.1.1.5. Area Funcional de Servicios Generales y
Transporte
4.1.1.6. Area Funcional de Mantenimiento,
Infraestructura y Equipamiento
4.1.2 Unidad de Economia
4.1,2.1. Area Funcional de Contabilidad
4.1.2.2. Area Funcional de Tesoreria
4.1.2.3. Area Funcional de Ejecucién Contractual
4.1.3 Unidad de Gestion de Recursos

DE
UGRD
AFEMED

AFGDAU
AFC
AFTI
AFAC

odl

| opp

UPC
Uim
up
oDl
UESA
AF|
AFE
AFSA
UIE
AFICV

AFPS
UPAS
AFAS
AFPS
UmiD
AFAURM

AFAEM

AFFT

UAJ

OA
UA
AFP
AFA
AFAD
AFP
AFSGT

AFMIE

UE
| AFC
AFT
| AFEC
| UGRH

REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UGRD-REDS.T/DRS. T/GO8.REG. TACNA

DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
DE-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
OPP-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
ODI-REDS.T/DRS. T/GOB.REG. TACNA
UESA-ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
UESA-ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UESA-ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UIE-ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

UIE-ODI-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA
ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
UPAS-CDI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UPAS-ODI-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA
ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UMID-ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

UMID-ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UMID-ODI-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
UA-OA-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA
UA-OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
UA-OA-REDS. T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
UA-OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
UA-CA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

UA-OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
UE-OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UE-OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UE-OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
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Humanos

4.1.3.1. Area Funcional de Planificacion de Politicas de
4.1.3.2. Area Funcional de Organizacion del Trabajo y
4.1.3.3. Area Funcional de Gestidn del Emplea

4.

4.,1,3.5. Area Funcional de Gestion del Desarrollo y

4.1.3.6. Area Funcional de Gestién del Rendimiento
4.1.3.7. Area Funcional de Gestidn de Relaciones

4.1.3.8. Area Funcional de Seguridad y Salud en el

Recursos Humanos
su Distribucion
1.3.4. Area Funcional de Compensacién

Capacitacion

Humanas y Sociales

Trabajo

4.1.4 Unidad de Informatica y Estadistica

4,

5.1

5.2

5.3

54

5.5

4.1.4.1. Area Funcional de Gestién de la informacién y

Estadistica

4.1.4.2. Area Funcional de Innovacién y Desarrollo

Tecnoldgico
1.4.3. Area Funcional de Seporte Técnico

ORGANOS DE LINEA

Microred de Salud Metropolitano
5.1.1 C.S. Bolognesi

5.1.2 C.5. Augusto B. Leguia

5.1.3 C.5. Leoncio Prada

5.1.4 C.S. Metropolitanc

5.1.5 C.S. La Natividad

5.1.6 P.S. Habitat

5.1.7 P.5. Jesus Maria

Microred de Salud Cone Sur
5.2.1 C.S. San Francisco
5.2.2 P.S. 5 De Noviembre
5.2.3 P.S. Las Begonias
5.2.4 P.S. Vista Alegre
5.2.5 C.S. Vifiani

Microred de Salud Cono Norte
5.3.1 C.5. Alto De La Alianza
5.3.2 C.S. La Esperanza

5.3.3 C.5. Cwdad Nueva

5.3.4 P.S. Cono Norte

5.3.5 P.5. Intiorko

5.3.6 P.5. Ramon Copaja

5.3.7 P.S. Juan Velasco Alvarado

Microred de Salud Litoral

5.4.1 C.5. 28 De Agosto

5.4.2 PS.5Y6 La Yarada

5.4.4 P.S. Carlos Alberto Jara Almonte Flor
5.4.5 P.S. lte

5.4.6 P.S. Los Clivos

5.4.7 P.5. Los Palos

5.4.8 P.S. Pampa Baja

5.4.9 P.5. Santa Rosa

5.4.10 P.S. vila Vila

Microred de Salud Tarata
5.5.1 .8 Tarata

AFPPRH

AFOTD

AFGE
AFGC
AFGDC

AFGR
AFGRHS

AFSST

UIE
AFGIE

AFIDT

AFST

MRSM
csB
CSABL
CSLP
CEM
CSLM
PSH
PSIM

MRSCS
CSSF
PS5N
PSLB
PSVA
Csv

MRSCN
CSAA
CSLE
CSCN
PSCN
Pl
PSRC
PSIVA

MRSL
C528A
PS5Y6Y
PSCAJAF
Psl
PSLO
PSLP
PSPB
PSSR
PSVV

MRST

| csT

UGRH-QA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

UGRH-OA-REDS. T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

UGRH-DA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UGRH-0A-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UGRH-0A-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

UGRH-OA-REDS.T/DRS.T/GUB.REG.TACNA
UGRH-OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

UGRH-0OA-REDS. T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
UIE-OA-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA

UIE-DA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
UIE-OA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

MRSM-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
MRSM-REDS. T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
MRSM-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
MRSM-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
MRSM-REDS.T/DRS. T/GOB.REG. TACNA
MRSM-REDS. T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
MRSM-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

MRSCS-REDS. T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
MRSCS-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA
MRSCS-REDS. T/DRS. T/GOB.REG. TACNA
MRSCS-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
MRSCS-REDS. T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

MRSCN-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
MRSCN-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA
MRSCN-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
MRSCN-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
MRSCN-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
MRSCN-REDS.T/DRS. T/GOB.REG. TACNA
MRSCN-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA

REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

MRSL-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
MRSL-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
MRSL-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
MRSL-REDS. T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
MRSL-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
MRSL-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
MRSL-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
MRSL-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
MRSL-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

REDS.T/DRS. T/GOB.REG. TACNA
MRST-REDS. T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
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5.5.2 P.S. Chipispaya | PSCH! MRST-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.5.3 P.S. Chucatamani PSCHU MRST-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.5.4 P.S. Estigue Pampa | psgp ' MRST-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.5.5 P.S. Sitajara PSS MRST-REDS.T/DRS. T/GOB.REG. TACNA
5.5.6 P.S. Susapaya PSSU MRST-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.5.7 P.S. Talabaya PST MRST-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.5.8 P.S. Tarucachi PSTA MRST-REDS.T/DRS. T/GOR.REG. TACNA
5.5.9 P.S Ticaco PSTI MRST-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.5.1C P.S. Yabroco PSY MRST-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA
5.6 Microred de Salud Jorge Basadre MRSJB REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.6.1 C.5. Locumba csL MRSJB-REDS. T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.6.2 C.5. llabaya csl MRSIB-REDS.T/DRS. T/GOB.REG. TACNA
5.6.3 P.5. Boroguena PSB MRSIB-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
! 5.6.4 P.5. Cambaya PSCA MRSIB-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.6.5 P.S. Coruca PSCO MRSIB-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
| 5.6.6 P.S. Huanuara PSH MRSJB-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.6.7 P.S. Mirave PSM MRSJB-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.6.8 P.S. Incldn PSI MRSIB-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.6.9 P.5. Las Yaras PSLY MRSIB-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.6.10 P.5. Pampa Sitana PSPS MRSJB-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.7 Microred de Salud Frontera MRSF REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.7.1 C.S. Pocollay CsP MRSF-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.7.2 P.5. Calana PSC MRSF-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA
5.7.3 P.S. Caplina PSCA MRSF-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.7.4 P.5. Higuerani PSH MRSF-REDS. T/DRS. T/GOR.REG.TACNA
5.7.5 P.S. Pachia | PSP MRSF-REDS. T/DRS. T/GOB.REG.TACNA
5.7.6 P.S. Palca PSPA MRSF-REDS. T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.7.7 P.5. Toquepala PST MRSF-REDS. T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.7.8 P.S. Vila Vilani PSVV MRSF-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.8 Microred de Salud Candarave MRSC REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.8.1 C.S. Candarave csc MRSC-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.8.2 P.5. Ancocala PSA MRSC-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.8.3 P.5. Aricota PSAR MRSC-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.8.4 P.S, Cairani PSC MRSC-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.8.5 P.S. Camilaca PSCA MRSC-REDS.T/DRS. T/GOB.REG. TACNA
5.8.6 P.S. Curibaya PSCU MRSC-REDS.T/DRS. T/GOB.REG. TACNA
5.8.7 P.S. Huaytin PSH MRSC-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.8.8 P.S. Quilahuani PSQ MRSC-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
Bl 5.8.9 P.5. 5anta Cruz PSSC MRSC-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
AN 5.8.10 P.S. Totora PST MRSC-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.9 Microred De Salud Alto Andinc MRSAA REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.9.1 C.5. Alto Per CSAP MRSAA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.9.2 P.5. Ancomarca PSA MRSAA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.9.3 P.5. Chiluyo PSCH MRSAA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.9.4 P.5. Conchachiri PSC MRSAA-REDS.T/DRS. T/GOB.REG.TACNA
5.8.5 P.S. Coracorani PsSCO MRSAA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
5.8.6 P.S. Rio Kafio PSRK MRSAA-REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA

5.10. Centro de Alimentacion y Nutricién | CAN REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

5.11 Centros de Salud Mental Comunitario

5.11.1 CSMC villa Tacna | CSMCVT | REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.11.2 CSMC Valle Pocollay csMcvp | REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.11.3 CSMC La Heroica CSMCLH | REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA
5.11.4 CSMC Villa del Norte CSMCVN | REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

5.11.5 CSMC Jorge Basadre | CSMC18 | REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA




5.12 Hogares Protegidos
5.12.1, Hogar Protegido Esperanza de Vida
5.12,2. Hogar Protegide Nuevo Horizonte

HPEV
HPNH

REDS.T/DRS.T/GOB.REG. TACNA
REDS.T/DRS.T/GOB.REG.TACNA

0
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ANEXO 15

MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL (QAMAQI)

El presente documento constituye una guia prdctica para que los USUARIOS accedan a los servicios
de QAMAQI en las mejores condiciones, que les permita navegar y acceder a los registros para
almacenarlos o consultarlos con facilidad. El Sistema de Tramite Documentario QAMAQI es una
aplicacién WEB desarrollada por el Gobierng Regional de Tacna para efectuar el seguimiento de la
documentacién generada en la Red de Salud Tacna. Los documentos, ya sean de origen interno y
externo que necesiten circular por cualguier Area de la Institucién, son registrados en el Sistema, en
donde se le aplica los movimientos de envio, recepcidn y archivo segtin corresponda.

1. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA QAMAQ, los usuarios deberan ingresar
al enlace web http://gamagil3.regiontacna.gob.pe/. Para ingresar al sistema debe digitar su

"Usuario” y “Contrasefia” asignada.

Figura N°01. Ingreso af Sistema Qoamagi

TACNA

1.1. Elegir perfil del usuario

Seleccionar el perfil de usuario gue le corresponda a fin de iniciar sesidn en el Sistema
QAMAQI v hacer click en “ACEPTAR".

Figura N°02. Perfil de Usuario

VENTANA PRINCIPAL




Esta seccion lleva como encabezado BANDEJAS, la cual contiene un Botdn Principal “Crear
Documento”, un botdn desplegable Opciones de Usuario, y las CARPETAS INTEROPERABILIDAD,
BANDEJAS, ADMINISTRACION, FISCALIZACION Y REPORTES; la cual variarad de acuerdo al tipo
de usuario, ya sea por cargo o funcién de desempefie dentro de la Red de Salud Tacna. Estas
carpetas contienen SUB CARPETAS.

Figura N°03. Ventana Principal

= &

= TACNA

2.1. Opciones de Usuario

Este botdn desplegable de menu Opciones de Usuario, contiene cuatro {04} opciones:
Descargar Qamaqi Servicio, Infermacidn de Usuario, Remitentes Asignados o Vinculadosy
Salir del Sistema.

Figura N°04. Opciones de Usuario

) Opciones d2 Usuana ~

¥ Descargar QarTagl SEro0
nfernac én de Usuanc

Remitentes Asignados o Vinculados

g+ [

B Sakr

En INFORMACION DE USUARIO nos muestra los datos de quien ingreso al Sistema de
Gestion Documental (QAMAQI). El Usuario ingresa con una contrasefia predeterminada
por el Administrador, una vez dentro del Sistema, tiene la opcidn de Cambiar su
contrasefia.



Figura N°05. Informacion de Usuario
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Registramos 1a nueva contrasefia y hacemos clic en el botdn Actualizar.

Figura N°06. Cambio de contrasefia

Peganmror Duste  §clocimne w i

Comemar

Figura N°07. Confirmacion de cambio de contrasefia
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3. RECEPCION DE DOCUMENTOS

En la BANDEJA DE ENTRADA se almacena todos los documentos que nos envian de las
diferentes oficinas o unidades de la institucién; contiene el botones principal RECIBIR, ademas

de una diversidad de busquedas de documentos.

Figura N°08. Bondeja de entrada
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Para hacer uso del botén Recibir, verificamos el codigo con el sistema; lo seleccionamos
haciendo check en el documento que deseamos recibir (Puede ser uno o varios), luego hacer

clic en el botan RECIBIR.

Figura N°09. Recibir documento/s
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Aparece la ventana de Confirmacion. Hacer clic en el botdn Si, y aparece el siguiente mensaje

de confirmacion.
Figura N°10. Mensaje de confirmacion de Recepcion de Documentos

SIGED - GRT »
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a
Figura N°11. Confirmacion de Recepcidn

Se Recik.eren Tados ks Documentss

60



Automaticamente los documentos que hemos seleccionado que se encontraban en la BANDEJA
ENTRADA se trasladaron a la BANDEJA RECIBIDOS.

4. BANDEJA DE RECIBIDOS

En la BANDEJA DE RECIBIDOS se visualizara la lista de documentos que fueron recepcionados
exitosamente. Los botones principales son: DERIVAR, ARCHIVAR, RESPONDER Y DEVOLVER,
cuya accion y/o respuesta se puede realizar directamente usando estos botones.

Figura N°12. Bandeja de Recibidos
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5. EMISION/CREACION DE DOCUMENTOS

Hacemos clic en el boton "7 y aparecera la ventana “Documento”, a través del
cual colocaremos los datos necesarios para la creacién del documento electrénico.

En la presente ventana tenemos habilitados el boton Guardar; y los botones deshabilitados
como Derivar y Firmar. Asi como seleccionar el Remitente si el tramite fuera un Interno o
Externo, posteriormente seleccionamos el Tipo de documento y registramos los datos del
documento; como el Nro. De doc. Fecha, Folios, Asunto, Observaciones y Prioridad.

Figura N°13. Creacién de documento
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Una vez completado los datos requeridos, se procedera a GUARDAR dicho documento,
generando asi un numero del Codigo Unico de Documento CUD (Numero de expediente).




Figura N°14. Mensaje de confirmacion guardar el documento

Documento X

%) | {Reaimente deseas Quardar al documento?

:
o

Figura N°15. Generacidn del Cédigo Unico de Documento (CUD)

Guandar documanto x

DaciEnantn guardado satsfactonamente y se ha generado of CUD: 2021013100G001

Asimismo, en la parte superior derecha de la ventana se encuentran las opciones para
AGREGAR archivos adjuntos o anexos, asi como QUITAR archivos de ser necesario.

Figura N°16. Opciones de Agregar/Quitar archivos
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Figura N°17. Agregar archivos adjuntos
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Figura N°18. Confirmacién de archivo adjunto
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Se procede a guardar el documento, ya que una vez derivado no hay posibilidad de modificarlo.
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Figura N°19. Documento guardado
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6. ENVIAR/DERIVAR DOCUMENTOS

Después de haber generado el documento, procederemos a derivarlo al Area que deseamos
que nos dé respuesta.

Dentro de la BANDEJA GENERADOS, seleccionamos con un check el documento que se desea

Derivar, v luego se procede a hacer clic en el botdn Derivar que se encuentra en la parte
superior.

Figura N°20. Bandeja de Documentos Generados
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A fin de elegir el/los destinatario/s del documento, hacemos click en la opcion AGREGAR.
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Figura N° 21. Derivar documento
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Tenemos la opcion de BUSCAR DESTINATARIO digitando su nombre u otro dato y luego click en
el icono buscar.

Seguidamente aparece en la parte central un detalle que indica el Empleado {donde figura el
nombre del trabajador v la oficina a la que corresponde) y Cargo (indica el cargo que ocupa el
trabajador). Seleccionamos el Destinatario y luego ingresar Proveido que corresponda.

Figura N°22. Buscar destinatario
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Una vez completados los datos requeridos, procedemos a derivar el documento al Area
respectiva.
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Figura N°23. Derivar documento
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En nuestra subcarpeta de ENVIADOS podemos visualizar los documentos derivados y sus
caracteristicas.

Figura N°24. Documentos Enviados
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ARCHIVO Y DESARCHIVO DE DOCUMENTOS

Existen documentos en la BANDEJA RECIBIDO que solo son informativos o de conocimiento,
para estos casos tenemos el botdn ARCHIVAR. Debemnos seleccionar haciendo check, luego clic
al botdn Archivar. Y aparece la ventana de Confirmacién. Hacer clic en el botén Si.

Figura N°25. Archivo de documento
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Figura N°26. Confirmacidn de archivo de documentos
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9 | cRedlmente deseas Archivar bes documentos seleccionados?

Se muestra la ventana donde se ingresa el motivo por el cual se esta archivando el documento
luego hacer clic en el botdn Archivar.

Figura N°27. Motivo del archivo de documento
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Finalmente se muestra el mensaje “Se realizo el archivo de documentos satisfactoriamente”
trasladando los documentos a la BANDEJA ARCHIVADO.

Figura N°28. Canfirmacidn de Documento archivado satisfactorio

Sa realizo of archevo de documentos satisfactonamente

Automaticamente el documento pasara a la bandeja de ARCHIVADO, en la parte superior de
dicha bandeja se visualiza la opcidn DESARCHIVAR

Figura N°29. Desarchivar documentos
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Figura N°30. Mensaje de confirmacidn
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Dicho documento desarchivado pasara a la bandeja de RECIBIDOS.
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ANEXO 16

GLOSARIO DE TERMINOS

Carta

Documento utilizado por los drganos y/o unidades orgénicas para remitirse a personas
naturales, personas juridicas o entidades no gubernamentales.

Directiva

Constituye un documento que contiene lineamientos, normas o procedimientos, gue se
aprueban a propuesta de una Oficina o Unidad Orgdnica compeiente, con el objeto de
normar de manera especifica una actividad para coadyuvar a mejorar la gestion
administrativa interna.

Documentos de cardcter externo

Son aquellos generados por la Alta Direccion de la Red de Salud Tacna, hacia las entidades
o instituciones publicas o privadas del ambito local, regional o nacional.

Documentos de caracter interno

Son aquellos que se cursan entre los diferentes Organos y Unidades Organicas de la Red de
Salud Tacna, incluye también las resoluciones administrativas, directivas, reglamentos,
manuales de incidencia administrativa.

Documento fisico

Es aquella informacidn contenida en un soporte de papel y que ha sido generada o recibida
como informacién por los drganos funcionales de la entidad en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales, debiendo ser archivada en un ambiente
acondicionado para su conservacion.

Documento electrénico

Es la unidad basica estructurada de informacion registrada, publicada ¢ no, susceptible de
ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por la entidad,
de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas informaticos.

Documento digitalizado

Estructura de informacién registrada por la captura de la imagen de un documento fisico,
mediante la aplicacidn de un dispositivo digitalizador (escaner). Dicha copia es almacenada
en el Sistema de Gestién Documental, para su visualizacion y tramite correspondiente.
Expediente electrénico

Es aquel constituido: por el conjunto de documentos electrénicos generados a partir de la
iniciacion del procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad en la
entidad.

Certificado digital

Es el documente electronico generado y firmado digitalmente por una entidad de
certificacion, la cual vincula un par de claves con una persona determinada confirmando su
identidad, a partir del cual podrd ejecutar acciones en el marco de las funciones asignadas
con pleno valor legal,

10. Firma digital



* REDST

TACNA

11.

12.

13.

15.

le.

18.

A,

Es aguella firma electrdnica que utilizando una técnica de criptografia asimétrica, basada en
el usoc de un par de claves Unico, que permite la identificacién del signatario y ha sido creada
por medios que este mantiene bajo su control, de manera que estd vinculada Unicamente
al signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite garantizar la integridad del
contenido y detectar cualguier modificacidn ulterior, tiene la misma validez y eficacia
juridica que el uso de una firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generada por un
Prestador de Servicios de Certificacion digital debidamente acreditado que se encuentre
dentro de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE).

Informe

Documentos en los cuales se emite una opinidn fundamentada respecto a un tema,
documento o hecho especifico, debiendo contener necesariamente un analisis de los
antecedentes que obren en el expediente respectivo, lo que permite obtener determinadas
conclusiones y recomendaciones.

Informe técnico

Un informe técnico es un andlisis sobre un tema determinado con el fin de encontrar una
solucidn 0 mejoria en algin aspecto de una entidad. El responsable del trabajo de analisis
es una persona especializada en el tema que se propone, con la suficiente preparacion y
experiencia para comprender los diversos aspectos de un problema y, sobre todo, para que
las soluciones propuestas sean eficaces en la erradicacién del problema.

Memorando

Documentos de circulacidn interna que tiene por objeto realizar pedidos, solicitar
documentos, dar cuenta de gestiones especificas, dar confarmidad a otro documento, entre
otros. Son emitidos por funcionarios y servidores de mayor jerarquia hacia los de menor
jerarquia, asi como los de igual jerarquia entre si.

Memorando Circular/ Multiple

Documentos generados para comunicarse en forma general con otros drganos y/o unidades
orgdanicas, y que transmite un mensaje comun a todos los destinatarios.

Mensaje de radio

Es un documento mediante el cual se solicita, informa o gestiona algun suceso, cuyo
mensaje sera transmitido por medio radial.

Oficio

Documento de caracter oficial utilizado para establecer comunicacién entre entidades u
organismos del sector publico y que transmite o traslada una posicion institucional
determinada respecto del ejercicio regular de sus competencias y atribuciones asignadas a
una entidad. Asimismo, se genera a fin de remitir respuesta a comunicaciones formuladas
por otras entidades.

Oficio Circular/Multiple

Documento dirigido en forma simultanea a varios destinatarios externos del sector publico
y/o privado y que transmite un mensaje comuln a todos los destinatarios. Cuenta con la
misma estructura del Oficio.

Qamaqi
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El Sistema de Tramite Documentario - QAMAQI es una aplicaciéon WEB desarrollada por el
Gobierno Regional de Tacna para efectuar el seguimiento de la documentacidn generada
en la Institucidn y/o recepcionada en su mesa de parte. Los documentos, ya sean de origen
interno y externo que necesiten circular por cualquier Area de la Institucién, son registrados
en el Sistema, en donde se le aplica los movimientos de envio, recepcidn y archivo segin
corresponda.

Resolucién

Es un acto administrativo resultante del anélisis de expedientes resueltos por el Organo o
Unidad Orgdnica competente facultado en su pronunciamiento. También se utiliza para
resolver la aprobacion de actos de administracién.

Sistema de Gestion Documental

Es aquella plataforma informatica que permite la integracién e interoperabilidad de la
documentacion que se genera en la entidad, como parte del desarrollo del procesc de
tramite documentario (recepcidn, emisién, archivo y despacho), el mismo que permite la
utilizacion de documentos digitales, firma digital y trazabilidad.

Salicitud

Es un documento mediante el cual se pide o gestiona algun beneficio o asunto de caracter
personal que va dirigido a un organismo puiblico o a una autoridad a los que se pide algo o
ante los gue se plantea una reclamacion con la exposicion de los motivos en los que se
basan. La mayor parte de los crganismos publicos disponen de impresos destinados a este
fin. Se debe preguntar por su existencia y, si no los hay, se puede hacer la instancia por uno
mismo,





