presentar la documentacion.

® Podra realizarse desde
cualquier dispositivo con
conexion a internet (pc,

©® Para acceder a la mesa de partes
virtual del Hospital Victor Larco Herrera
y realizar tramites, los usuarios,
proveedores, entidades y publico en
general, deberan ingresar al siguiente

link: www.larcoherrera.gob.pe

®Ubicar el icono mesa de partes virtual,
donde encontrara el correo electrénico:
mesadepartes @hvlh.gob.pe y podra

laptop, celular y/o tablet).

GUIA PARA
MESA DE PARTES
VIRTUAL

Cuando se utilice la Mesa de Partes
Virtual del HVLH, la presentacion de

habil siguiente.

presentados al primer dia habil
siguiente.

documentos se regira por lo siguiente:

® Los documentos presentados entre las 8:00
a.m.y las 3:45 p.m. de un dia habil, se
consideran presentados el mismo dia habil.

® Los documentos presentados después de las
3:45 p.m., se consideran presentados el dia

®Los documentos presentados los sabados,
domingos y feriados, se consideran

Los usuarios, proveedores, entidades y
publico en general deben tomar en cuenta
las siguientes consideraciones recomendaciones:

El documento debe reunir los siguientes requisitos:

® Nombre de la entidad o autoridad a la cual se va a
dirigir el documento.

® Asunto de lo que se va a solicitar.

® Numero de DNI o carné de extranjeria del
administrado.

®Lugar, fecha y firma o huella digital, en caso de no
saber firmar o estar impedido.

®Numero de celular / correo electronico.

oLos documentos deberan estar foliados y legibles.

®Adjuntar Formato de Autorizacion de Notificacion

Electrénica el cual debe estar suscrito por

el usuario.

El documento debe
cumplir las siguientes
caracteristicas:

®Formato PDF

®Documento legible

®Foliado en la parte
superior derecha de cada
hoja
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Como asunto del correo a remitir, se
debe consignar la expresion concreta del
pedido, asi como el lugar de procedencia.

En el cuerpo del mensaje se debe precisar:

®Nombre completo de la persona de contacto.

®Numero de teléfono de la persona de contacto
(fijo y/o celular).

® Correo electrénico.

En caso el documento presentado sea
observado por ilegible o incumplimiento de
los requisitos sefalados en el articulo 124 del
Texto Unico Ordenado de la Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley
N°27444, el usuario recibira un mensaje con
las observaciones correspondiente, contando
con un plazo de dos (02) dias habiles para la
subsanacion. De no subsanarse las

observaciones en el plazo senalado, se
considerara no presentado el documento.

O

GUIA PARA

O W MESA DE PARTES
VIRTUAL

El usuario envia su documento con
el “Formato de Autorizacién de
Notificacion Electrénica” al correo:
mesadepartes @ hvlh.gob.pe, luego se
procedera a revisar el documento después de
recepcionado en la bandeja de entrada del
correo mesadepartes @ hvlh.gob.pe; y de
encontrarse conforme, se remitira al usuario el
cédigo de cargo de recepcion
correspondiente. Asimismo se derivara el
documento al érgano o unidad organica
competente para su atencion.

El 6rgano o unidad organica
competente del Hospital Victor
Larco Herrera, atiende el
documento presentado por el
usuario.

Finalmente, de corresponder, la
oficina y /o unidad organica,
notificara la respuesta del

documento via correo
electrénico al usuario.

O

o,
PERU | Ministerio
de Salud

|EL Pero PRIMERO |



