MINISTERIO DE SALUD

Direceneral
RESOLUCION DIRECTORAL

N°/2§ -2010-DG-HVLH
Magdalena del Mar/{ de mayo del 2010

Visto; Informe N° 023-OEPE-HVLH-2010, emitido por la Direccion General del Hospital Victor Larco
Herrera; s

CONSIDERANDO: £,

7
Que, mediante Informe N° 023-OEPE-HVLH-2010, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
solicité aprobacion de la Directiva Interna de los Fedatarios del Hospital Victor Larco Herrera.

Que, con RM. N° 826-2005/MINSA, de fecha 24 de Octubre del 2005 se aprueba las Normas para la
Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud, cuya finalidad es actualizar, aprobar
difundir, implementar y evaluar los Documentos Normativos (DN) de las entidades del Ministerio de
salud y sus entidades.

Que, la Ley N° 274444 _Ley del Procedimiento Administrativo General en su articulo 127° regula el
régimen de fedatarios en_las instituciones piiblicas, disponiendo que cada entidad designa fedatarios
insfitucionales adscritos a sus unidades de recepcion documental, en numero proporcional a sus
necesidades de atencion, quienes, sin exclusion de sus labores ordinarias, brindan gratuitamente sus
servicios a los administrados; :

Que, la Ley N° 26842, Ley General de Salud establece que la norma de salud es de orden publico y
dispone la facultad normativa reguladora de la Autoridad de Salud de nivel nacional,

Que los literales g) y h) del Articulo 3° de la Ley N° 27657-Ley del Ministerio de Salud, establece entre
las competencias de rectoria sectorial, el desarrollo y perfeccionamiento de Ia legislacion nacional de
salud asi comod®regulacion técnica de la prestacion de los servicios de salud, entre otras.

Que, en tal virtud, resulta necesario reformular y perfeccionar los instrumentos normativos que regulan
las actividades realizadas por los diversos érganos de la Administracion Central del Hospital Victor
Larco Herrera en el ejercicio cotidiano de sus funciones, a fin de suprimir los obstaculos y debilidades
que afecten el debido cumplimiento de las mismas, e incorporar los elementos que contribuyan a una
gestion institucional més agil y modema;

Que, existe una g4ma amplia de documentos normativos cuya diversa estructura dificulta su aprobacion,
difusion, aplicacion y evaluacion, por lo que es conveniente dictar las reglas para ordenar los procesos
de elaboracion y aprobacion de los citados documentos;

Que, habiéndose elaborado la presente Directiva Interna de los Fedatarios del Hospital  Victor Larco
Herrera”, s conveniente su aprobacion mediante Resolucion Directoral;

De conformidad con el literal c) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del
“Hospital Victor Larco Herrera™ aprobado por Resolucién Ministerial N° 132-2006/MINSA;

" Con las Visaciones del la Oficina Ejecutiva de Administracion, Oficina de Personal, y la Oficina de
Asesoria Juridica;



SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva Administrativa N° 002-2010/DG-HVLH" Directiva Interna de los
Fedatarios del Hospital Victor Larco Herrera”, la cual forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Disponer que la Oficina Ejecutiva de Administracion adopte las acciones
administrativas pertinentes para dotar a los fedatarios de los materiales necesarios para el adecuado
cumplimiento de sus funciones.

Atticulo Tercero.- Disponer que la Oficina de' Cohunicéeiones del Hospital Victor Larco Herrera difunda
¢l contenido de la presente Directiva,-y cumpla con su publicacion en las ventanillas de atencion al
plblico, tramite documentario y en la pagina Web del Hospital * Victor Larco Herrera ™

1
Articulo Cuarto.- El incumplimiento de las funciones detalladas en la presente Directiva por parte de los
fedatarios designados, acarrea responsabilidad administrativa.

Registrese y Comuniquese
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DIRECTIVA N° 002-2010/DG-HVLH

DIRECTIVA INTERNA DE LOS FEDATARIOS DEL HOSPITAL “VICTOR

"LARCO HERRERA”
FINALIDAD

La presente Directiva Interna tiene por finalidad establecer las pautas y
orientaciones necesarias para que los fedatarios del Hospital “Victor Larco
Herrera® conozcan las funciones, obligaciones, limitaciones y demas aspectos
inherentes a la responsabilidad que asume el desempeiiar dicho cargo.

OBJETIVO

Establecer las funciones y demds normas relacionadas con el desempeifio de
los fedatarios del Hospital “Victor Larco Herrera™

« Lograr que los fedatarios brinden un eficiente y mejor servicio. >

« Evitar que los usuarios efectlien mayores gastos. Ty

« Contribuir en mejorar la relacién Estado — Sociedad atendiendo con
eficiencia y oportunidad.

o Agilizar el trdmite o procedimiento del documento requerido a efectos de
su utilizacién en la propia entidad.

“AMBITO DE LA APLICACION

La presente Directiva Interna de Fedatarios es de obligatorio cumplimiento para
los mismos y las diversas Unidades Organicas del Hospital "Victor Larco

Herrera”, estan obligadas a aceptar los documentos fedateados.

BASE LEGAL

Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444,

Ley del Silencio Administrativo — Ley N° 29060.

Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica — Ley N 27815.

Ley de Bases de la Carrera Administrativa — Decreto Legislativo N° 276.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 276 — Decreto Supremo N° 005-90-
PCM.

Resolucién yinisten'al N° 826-205-MINSA — Normas para la elaboracién de
documentos normativos del MINSA. o

DISPOSICIONES GENERALES ™
EL FEDATARIO

Es aquel servidor designado que previo cotejo personal, comprueba y autentica
el contenido de la copia del documento original a efecto de su utilizacién en los
procedimientos administrativos que se siguen en el Hospital “Victor Larco
Herrera”.

REQUISITOS PARA SER FEDATARIO

« Ser servidor nombrado del Hospital “Victor Larco Herrera”.

« Tener reconocida capacidad, idoneidad, honradez y no haber sido
sancionado por falta disciplinaria.

« Estar laborando como minimo (03) afios en el Hospital “Victor Larco
Herrera”.



/ DIRECTIVA N° 002-2010/DG-HVLH
' /DIRECTIVA INTERNA DE LOS FEDATARIOS DEL HOSPITAL “VICTOR
LARCO HERRERA”

DESIGNACION DEL FEDATARIO

El director Ejecutivo de la Oficina de Administracién, o a quien este designe,
debera determinar el nimero de fedatarios que estime conveniente, los cuales
seran designados por Resolucion Directoral.

La_designacién asi como su ubicacion al interior del Hospital “Victor Larco
Herrera®, sera difundida y hecha de conocimiento publico por la Oficina de
Comunicaciones.

El fedatario sera designado por un periodo de dos (02) afios, el mismo que
podra ser prorrogado cuando sea conveniente

La desigﬁacién quedara sin efecto por las siguientes causas: Ty

Por fallecimiento del servidor

Por cese del servidor, cualquiera sea el motivo

Por apertura de proceso administrativo disciplinario

Por revocatoria de designacién mediante Resolucion Directoral con
expresion de causa.
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FUNCIONES DEL FEDATARIO

Los fedatarios designados desempeiiaran las siguientes funciones con arreglo
—q o establecido por el articulo 127° de la Ley 27444=Ley del Procedimiento
Administrativo General:

o Acreditar la autenticidad de los documentos, previo cotejo entre el
original que exhibe el administrado y la copia presentada, realizando
para ello el acto de autenticar.

s A pedido del solicitante o administrado, el fedatario“puede certificar
firmas previa verificacién de la identidad del suscriptor, para las
actuaciones administrativas concretas en que lo requiera.

IMPEDIMEI!TOS PARA SER FEDATARIO

No pueden ser fedatarios: s

« Los servidores que intervienen directamente en tramites posteriores ala
recepcion o en la resolucion de expedientes.

e Los servidores que hayan sido sancionados administrativamente por
haber falseado la verdad o adulterado documento.

« Los servidores que hayan sido sancionados penalmente por delitos
contra la fe Pablica o cualquier otro delito doloso.

OBLIGACIONES DEL FEDATARIO

s Guardar reserva en los asuntos que asi lo requieran.

« Denunciar actos inmorales e iregularidades que pudiera detectar o que
se le pretenda imponer en el desempefio del cargo.

« Prestar sus servicios en forma totalmente gratuita.



/ DIRECTIVA N° 002-2010/DG-HVLH
|§ECTIVA INTERNA DE LOS FEDATARIOS DEL HOSPITAL “VICTOR
LARCO HERRERA”

« Ejercer diariamente las funciones del fedatario, sin dejar de cumplir con

© sus deberes y responsabilidades permanentes que son inherentes al
desempefio de su puesto de trabajo.

e Hacer entrega del cargo al sucesor y presentar un informe de lo
efectuado al nivel Jerarquico que lo designo.

PROHIBICIONES DEL FEDATARIO

» Autenticar o certificar aquellos documentos ajenos a los tramites
internos del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Percibir retribucién del interesado para realizar u omitir el servicio.
Fedatear documentos no originales.

Tramitar el documento o expediente que ha certificado.
Autenticar o certificar documentos o firmas donde él interviene com(;
parte. .

« Aceptar y certificar copias ilegibles con borrones y enmendaduras.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
2\
'AUTENTICIDAD DE LA DOCUMENTACION

Los fedatarios tienen la facultad para autenticar la documentacién que se
requiera, sin afectar la potestad administrativa de los funcionarios de la
_____institucién para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellos  mismos

hayan emitido.
VALIDEZ DEL DOCUMENTO

Los documentos autenticados por el fedatario tienen validez y eficacia para los
fines del tramite interno en el Hospital “Victor Larco Herrera” y también para
fines externos, cuando se trate de documentos elaborados por funcionarios del
Hospital “Victor Larco Herrera”.

' PROCEDIMIENTO PARA EL AUTENTICADO DE DOCUMENTOS Y
CERTIFICACION DE FIRMAS L owin

N
B

El fedatario recepcionara los’ documentos originales y las copias de los
documentos a autenticar o el documento para certificar una firma.

El fedatario revisara la documentacién presentada, cotejara las copias o
fotocopias con el documento original, y de ser el caso verificara la firma del
solicitante, de encontrarlo conforme colocara un sello con los siguientes textos
vy lo suscribira:

Para la autenticacién de documentos:
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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL “VICTOR LARCO HERRERA”
El fedatario que suscribe certifica que el presente
documento que ha tenido a la vista es COPIA FIEL DEL
ORIGINAL, y al que me remito en caso necesario de lo
que doy fe.
Lima, ..... d€ ..ocvvruerereaeianns del o

JOOOOBOO0000OXK
FEDATARIO

Para la certificacion de firmas:

MINISTERIO DE SALUD ;
HOSPITAL “VICTOR LARCO HERRERA” ’ 1
Se Certifica que la firma que antecede corresponde a

A JO00000000000K
FEDATARIO
El fedatario debera archivar una copia del documento y procedera a su registro A

en el cuaderno respectivo.

El fedatario no estd obligado en archivar copia del documento autenficado
cuando corresponda a un expediente administrativo, historias clinicas u
cualquier otro documento voluminoso, debiendo registrar que unidad organica

solicito el servicio.

Un documento original que tenga informacién o firma falsa,” s;eré de fotal
responsabilidad del solicitante, reservandose el Hospital “Victor Larco Herrera”
el derecho a interponer las acciones pertinentes de acuerdo a la normatividad
vigente. :

: ® .
VIl. RESPONSABILIDADES i

iy
El incumplimignto de la presente Directiva implica = responsabilidad
administrativa a los fedatarios designados en el Hospital “Victor Larco Herrera”.

VIll. DISPOSICIONES FINALES

La Oficina de Control Institucional del Hospital “Victor Larco Herrera” mediante
sus acciones de control verificara el cumplimiento de la presente directiva.



