N° D3 2009. ~SA-DETPR

MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION
“Dira. Adrana Rebaza Flores”

Resolucion Directoral

TSN L N . ... — del 2009

El Director General del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”,

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Procedimientos es un documento descriptivo y de sistematizacién normativa,
gue también tiene un carécter instriictivo e informativo, vital para el eficiente funcionamiento de una

entidad;

Que, en tal sentido, la Sub Direccién General del Instituto Nacional de Rehabilitacién, ha elaborado
imi de la Direccién General, que detallada las acciones que sé siguen en
dos en la Direccion General para el cumplimiento de s

erencia con los respectivos dispositivos legales y/o

~§
"£/la gjecucion de los procesos genera

. . funciones inherentes que guardan coh
i administrativos que regulan el funcionamiento de la entidad;

Que, el citado documento, ha sido revisado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
drgano asesor en aspectos técnico administrativos de la Institucion;

la aprobacion del documento técnico propuesto con

‘ | Que, en tal virtud, resulta pertinente proceder a
lernentacion en el dmbito de la Direccion General,

} la Resolucion Directoral respectiva; para su imp
—)/ De conformidad con la Ley N°26842, Ley General de Salud, Resolucién Ministerial N°603-2006-
la Formulacion de los Documentos Técnicos Normativos de

e MINSA, que aprueba la Directiva para
U Gestién Institucional, modificada con la Resolucién Ministerial N°205-2009/MINSA, Resolucion
Ministerial N°715-2006/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion 'y Funciones del

Instituto Nacional de Rehabilitacion y en uso de las facultades conferidas;

Con la visacion del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina

de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL del Instituto
" que consta de Veintisiete (27) folios;

Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”,
para su implementacion.
Articulo 2°- Notificar la presente Resolucion a las instancias correspondientes.
’ Registrese y Comuniquese,
b

R

doette Ur. JUAN'DAKIEL GUILLEN CABREJOS

C.C. Sub Dirsccion Geners! Direcror @enera!

" Dicina de Planesmiento Esfratégico Instituto Nacional de Rehabilitacion
“Dra Adriena Rebazs Flores” '

Oficina de Control Institucional
Oficina de Asesorla Jurldica CMP N® 18880

e A S S
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l.- INTRODUCCION

El Manual de Procedimienios de la Direccion General del Instituto Nacional de
Rehabilitacion, es un documento normativo de Gestion, en el que se establece los
procedimientos de la Direccion General, en cumplimiento de la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la Formulacién de los Documentos Técnicos
Neormativos de Gestion Institucional”, aprobado con Resolucion Ministerial N° 603-
2006/MINSA.

Para el desarrollo de este"documento, se ha tomado en cuenta los Anexos N° 4 y 11
de la Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicas Normativos de Gestion
Institucional, que son el Inventario de Procedimientos y la Ficha de Descripcion del

Procedimiento.

El Manual de Procedimiento de la Direccion General, ha tomado en cuenta lo
establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Rehabilitacion, aprobado por Resolucion Ministerial N°715-2006/MINSA y el Manual de
Organizacion y Funciones de ia Direccion General, aprobado por la Resolucion
Directoral N°063-2009-SA-DG-INR, de fecha 11 de Marzo del 2009.

El presente Manual de Procedimientos contiene los procedimientos del Despacho,

Secretaria, Tramite Documentario y Archivo General.

£
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Il OBJETIVO

El “Manual de Procedimientos de la Direccion General’, documento normativo de
gestién, establece los procedimientos para la ejecucion de los procesos que
desarrolla la Direccién General: Despacho, Secretaria, Tramite Documentario y
Archivo General; para lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales de la :
Direccion General y de la Institucién. ‘

lil.- ALCANCE

-

El Ambito de aplicacion del Manual de Procedimientos, alcanza a todo el personal de
la Direccion General del Instituto Nacional de Rehabilitacion de: Secretaria, Tramite
Documentario y Archivo General.

(']
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IV.- BASE LEGAL

La aplicacién del presente Manual se sujeta en las siguientes normas generales. A
continuacion se detalla las normas generales de los procedimientos establecidos:

» Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la Formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”

» Resolucion Directoral N°063-2009-SA-DG-INR, aprueba el “Manual de
Organizacion y Funciones de la Direccion General del Instituto Nacional de
Rehabilitacion”.

» D.S. N° 003-98-SA Aptueban “Normas Técnicas del Seguro Complementario De \ 3
Riesgo” N

» Ley N°27050 de la Persona con Discapacidad Revilts

» Ley N°25323 - Ley del Sistema Nacional de Archivos

» Decreto Supremo N°008-92-JUS, Reglamento del Sistema Nacional de Archivos.

~ Resolucion Jefatural N°073-85-AGN-J Normas Técnicas Del Sistema Nacional de
Archivos

~ Ley N° 27815, Ley del Codigo De Etica de la Funcién Publica.

» Ley N° 28842 - Ley General de Salud,

» Decreto Supremo N° 017-2005-SA, gue aprueba el Texto Unico de Procedimientos
Administrativas-TUPA del Ministerio de Salud.

+s
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IV.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

FINALIDAD

Determinar etapas de los procedimientos principales de la Direccion General, f—
los responsables de cada uno de los documentos resultantes de cadagl :
procedimiento asi como los plazos y la normativa vigente que los rigen

OBJETIVOS

= Servir como documento de gestion, base que permita evaluar el
cumplimiento de la mision de la Direccion General

= Como documento orientador para el personal que labora en la Direccion
General.

» Contar con un documento que formalice los procedimientos que se
vienen ejecutando en la Direccién General

= Contar con un esquema grafico de los procedimientos para mejor
apreciacion.

ALCANCE

Los procedimientos contenidos en el presente Manual son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para el personal de la Direccion General del Instituto
Nacional de Rehabilitacion “Dra. Adriana Rebaza Flores”.

RESPONSABLES

Director General

Sub Directora General
Personal Profesional
Personal Técnico

Y ¥ YV Y
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS // -

/

(1) OFIGINA IDIRECCION | DIRECCION GENERAL

=

'-N"" ‘ Procedimiento y/o Denominacion del Resultado Usuario Base
Or- | Documento de Procedimiento IProducto (7) Legal
den Origen (5) (8) (8)
(3) (4) .
. cesmon [Wemomame [JReees R0
01 1 INTBAINSTITUCIONAL cifcilares:
| Reglamento de Dependencias del | NG
g2 |Organizaciony GESTION Oficios y Cartas | MINSA y otros
~ | Funciones EXTRAINSTITUCIONAL Organismos )
Reglamento de ACTIVIDADES EN Direccion ND
g3 | Organizacion y REPRESENTACION DEL | Informe de General/Direccién
" |Funciones SECTOR-COMISIONES | Comités ylo General Adjunta
MULTISECTORIALES | Comisiones
ANALIZAR Y OPINAR Dependencias del | NG
04 |Reglamento de SOBRE PROYECTOS DE MINSA y otros
Organizacion y DISPOSITIVOS DE Oficios y Cartas Organismos
Funciones AMBITO NACIONAL = ’
05 |Manual de ATENCION AL PUBLICO |Calidad en el Personal interno | NG
Qrganizacion y INTERNOQ Y EXTERNO |Servicio y externo
06 | Manual de COORDINACION DE |Tomade Especialista ND
Qrganizacion y REUNIONES Decisiones Administrativo
Funciones o :
()7 |Manual de SISTEMA DE Custodia y Secretaria NG
j Organizacion y ARCHIVADO DE Conservacion de
Funciones DIRECCION GENERAL | Documentos
()8 | Oficio, Cartas, TRAMITE Expediente con Interno y externo | NG
Memorandum, DOCUMENTARIO destinatario
Informes ‘
()9 | Expediente ARCHIVO FINAL DE | Documento en Interno y externo | NG
DOCUMENTOS archivo general
10 | Expediente ACCESIBILIDAD A LA |Expediente con Interno y externo | NG
INFORMACION DEL | destinatario
ARCHIVO
DOCUMENTARIO

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

Direcciéon General

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

En la columna “Base legal” anotar segin
corresponda, lo siguiente:
NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de detalle
S/N — Sin base legal O Norma




V.- PROCEDIMIENTOS

Ficha de Descripcion de Procedimiento

[ Proceso (1): DIRECCION GENERAL

'NONMBRE DEL ) FECHA (3):
PROCEDIMIENTOC (2): GESTION INTRAINSTITUCIONAL CODIGO 01
| | (4):
- Gerenci n fo eficiente v eficaz la Institucion para lograr los objetivos
PROPOSITO (5) erenciar e rma eil Y p g j

funcionales de las diferentes unidades organicas.

ALCANCE (6)

Direcciones Ejecutivas, Oficinas y Departamentos del INR

[ MARCO LEGAL (7)

Manual de Organizacion y Funciones del INR

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (82)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (84

| Numero de Documentos

* Unidad MOF Director General INR

NORMAS (9)

Manual de Organizacion y Funciones del INR

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

‘Tramite Documentario

Especialista
Administrativo

Director Generai
/Director Adjunto

Secretaria
Especialista
Administrativo

Director General/
Director Adjunto

Secretaria

Unidades Organicas
Secretaria

Unidades Organicas
Tramite Documentario

Especialista
Administrativo

Director General
Secretaria

Especialista
Administrativo

Director General

_Secretaria

Recibe y registra documentos

Revisa el despacho

Despacha los Documentos
Imparte disposiciones

Deriva en el sistema de Tramite Documentario
Elabora Documentos interncs

Revision Preliminar
Coordina correccion

Revisa y Firma

Registra y Tramita

Reciben los Documenios y/o expedientes
Seguimiento

Elaboran Informacion y/o ejecutan disposiciones
Recibe y registra en el sistema computarizado
Revisa, analiza y coordina correccion.

Consulta al Asesor Legal para la toma de decision, Dispone elaboracion de
documentos aprobando o denegando.

£ 29
Elabora documentos de acuerdo a indicaciones
Revisa y coordina correccion
Firma Documento

Registra, tramita y archiva

Direccién General
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NOMBRE (11a)

Expediente

' NOMBRE (12a)

“Memorandums,

ENTRADAS (11)
FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c)
Tramite Documentario Diaria
SALIDAS (12) s
DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (124X
Unidades Organicas Diaria

Mecanizdd G Rkt

Memorandums circulares,
TDEFINICIONES (13)

' REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

Flujograma N° 01

Direccion General
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

‘ Proceso (1): DIRECCION GENERAL

| NOMBRE DEL ; FECHA (3):

| PROCEDIMIENTO GESTION EXTRAINSTITUCIONAL CODIG 02
| (2): (4):
| PROPOSITO (5) Cumplimiento de las politicas de salud
EC’ANCE (6): Dependencias del Ministerio de Salud y otros Organismos

i ———

MARCO LEGAL (7) :

Reglamento de Organizacion y Funciones del INR

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADCR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de Oficios/cartas Unidad ROF I[?\;FR?CW General del
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

| Director General [Director

- | General Adjunto

Especialista
Administrativo / Secretaria

Especialista
Administrativo

Director Generai / Director
General Adjunto

Especialista
Administrativo /Secretaria

Di'rector General / Director
General Adjunto

Secretaria

Dispone de acuerdo a politicas establecidas elaboracion de Oficios / cartas

Elaboracion de proyectos de Oficios, Cartas, etc de acuerdo a complejidad
Revision preliminar de proyectos de Secretarias como Memorandos, Oficios,
Cartas, etc
Revisa

Ejecuta correcciones

Firma

Tramita envio, via courier con personal del INR
Efecttia seguimiento

ENTRADAS (11)

__ NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Oficios /Cartas Ministerio de Salud Diaria Mecanizad
SALIDAS (12)
-TNOMBRE (12a) —_ DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
| Qficios /Cartas Ministerio de Salud y/o otros Diaria Mecanizad
Organismos del Estado

| DEFINICIONES (13)

£

REGISTROS (14)

"ANEXOS (15)

e e e s [

Flujograma N° 02

Direccion General




Ficha de Descripcion de Procedimiento

~Proceso (1): DIRECCION GENERAL

NOMBRE DEL ACTIVIDADES EN REPRESENTACION DEL FECHA (3):

(PQF;,OCEDMENTO SECTOR-COMISIONES MULTISECTORIALES 00(5’;_@0 s

, - Wi
: Elaboracién de normas técnicas a nivel nacional y desarrollo de actividades Pl
PROPOSITO (5) beneficio de las personas con discapacidad a nivel nacional
ALCANCE (8) A nivel Nacional
D.S. N° 003-98-SA Aprueban Normas Técnicas del Seguro Complementario
MARCO LEGAL (7) De Riesgo

Ley N° 27050 de la Persona cen Discapacidad
iNDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de Normas * Unidad MOF Director General INR
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Ministerio de Salud Formula Resolucion Ministerial de nombramiento, en representacion del
Sector

Comisiones Instalacién de comision y Cesiones para el desarrollo de trabajo

Multisectoriales encomendado

Elaboracion de documentos

Valida los documentos

Propone al Ministerio de Salud para aprobacion

Difusién y capacitacion para implementacion de los documentos normativos
monitoreo de actividades y evaluacion de actividades

Informe Final al MINSA

ENTRADAS (11)
: NONEB_RE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Emisién de Resolucion Ministerio de Salud Quincenal Mecanizad
SALIDAS {(12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
A_probacién de . Informe Ministro de Salud Quincenal Mecanizad
Final, mediante Resolucion
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14) /
L_-ANEXOS (15) Flujograma N° 03 =

ta
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

"Proceso (1); DIREGCION GENERAL

FECHA (3): > W i

Director General Adjunto

Direccioh General

Asesor Legal
Director General
‘Secretariz

Direccion General

Analiza proyectos y emite opinlon técnica sobre aspectos de |z especialidad

Revisa
De censiderario derivar al Asesor Legal

Emite opinitn
Aprueha ¥ dispone documento de propuests
Formuia oficia

Firma oficio y propuesta

| Secretaria Registra oficio, tramita envio al MINSA y/u otro Organisme del Estado
- _ ENTRADAS {11]
_ NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENGIA [11c) TIPO (11d)
Expediente Tramite Documeantano Diaria Mecanizad
: SALIDAS (12) B
- NOMBRE (12a) DESTINC (12b) FREGCUENCIA [12¢) TIPO (12d)
Oficios Ministerio de Salud y/o otras Diaria Mecanizad
Crganisrmos del Estado

| DEFINIGIONES (13

REGISTROS (14)

| ANEXGE (15

Flujograma N® 04
%

Direceitn General

| NOMBRE DEL ANALIZAR Y OPINAR SOBRE PROYECTOS T
| PROCEDIMIENTC | b piSpOSITIVOS DE AMBITO NACIONAL coDISO | 4, G
{2), (4): W
_ FROPOSITO. (8] Contribuir con la Legislacion sobre aspectos de su competencia fm
ALGANGE (8) A Nivel Nacional
MERCO.LEGAL (7). Reglamento de Organizacion y Funcionas dei INR
: ' INDICES DE PERFORMANCE (8]
INDICADOR (Ba) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
Nimero de Dotumentas ; Unidiat ROF R}Ecmr General del
) . NORMAS (9]
: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
MINSAIOTROS Solicita opinion técnica especializada
ORGANISMOS



Ficha de Descripcion de Procedimienio

Proceso (1): Direccion General

| NBMBRE DEL = : FECHA (3)
EROGEDIMENTO | ATENCION AL PUBLICO INTERNO Y SRS

i EXTERNO ; 05

620 (4).
PROPOSITO (5) Atencién al Publico
ALCANGE (8) Personal del INR y Publico externo

MARGO LEGAL (7) Ley N° 27815, Ley del Cadiga De Etica de la Funcion Publica

INDICES DE PERFORMAMCE (8) |

IMDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d) |
Atenclan de citas | Unltiad Agenda Manual ] Secretaria
programadas | Electronica

- NORMAS (2)

Manual de Organizacian y Funciones del INR
) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Piblico Interno | Solicita audiancia

Secretaria Toma congcimients del asunto

Resliza |a consulta respectiva

Director General Decide ka atencidn segun pricricad
Secretaria Programa en agenda

Se comunica a persona gue solicital reumion

Publico Externo 8e anunciz en Vigilancia récepcian

Secretaria Toma conocimiento del asunto medante comunicacion telefonica

Director General Decide la atencion segun pricridad

Secretaria Informa del wisitante y segun disponibiidad de tiempo se abiende en el
momento © 8& programa:ssgun agenda (considerandose @ priofidad del
ceso

Se autoriza a vigilanoa el ingreso del visitante v se informa personalmente,
te acuerdo a resultade de la geshon

Director General Atiende al usuario segun |a agenda
_ ENTRADAS (11)
NOMERE (11a} FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
i Agendz ~Publito Interna y Externa Diarig Mecanizad |
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) = DESTIND [12b) FRECUENCIA (12¢] TIPO {128)
| Atenciones Realizadas Publico Internc y Externe Diario Mecanizad
DEFINICIDNES (13)
REGISTROS (14) _
ANEXOS [15) Fiujograma N® 08

Direccion General W



Ficha de Descripcion de Frocedimiento

- Proceso (1): Direccion General

NOMBRE DEL
|/ PROCEDIMIENTO
(2)

COORDINACION DE REUNIONES

[ FECHA (3): |
| CODIGD
(4).

PROFPGSITO (5)

Toma de decisiones

ALCANCE (8)

Unidades Organicas del INR

MARCO LEGAL (7)

Manual de Organizacian y Funciones de Direcaion General

~ INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (#ic) RESPONSABLE (8d)

Alencion de Documentos

Especialisia

Unidad Agenda y Expedientes
= Administrative

NORWAS (9]

Manual de Grganizacion y Funciones del INR

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTDS {10)

Tramite Documentario

Especialista
‘Administrative
Director General

Secretaria

Director General

Recepciona el Documento de |as diferentes Unidades Organicas

Analiza gl expedienie v lo deriva al Despacho del Director Genaral ¢ Director
General Adjunto

Decide el dia v la hara de la reunlan

Deriva en el Sistema
Registra expediente y segun agenda programs =l dia y hore pars reunién
Redacta v Tramita citacion

Se retine con Unldades Organicas (ssgun fecha programata)

NCMEBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (115} TIPO {11d)
Reuniones Programadas Unidades Organicas Biario Mecanizado y
. manual
_ SALIDAS (12) =
| NOMBRE (12a) DESTING (12h) FRECUENCIA (122) _TPQ {12d)
Reuniones Realizadas Unidades Organicas Diaria Mecanizadoy |
] Manual
BEFINICIONES (13) - :
REGISTROS [14) f '-
| ANEXDS (15) Flujograma N° 06 12551

Direccitm General
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Fichia de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): Direccidon General

 NOMBRE DEL FECHA (3): |
PROCEDIMIENTO SISTEMA DE ARCHIVADO DE DIRECCION e

@) GENERAL ' @y |7 K {}

“Custodia y Conservacion de Documentos ubicados en los Archivos déNit
PROPUSITO (5} Direccitn General

ALCANCE (8] Secretaria

Decreto Ley 18414 - Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del

MARCOILESAL (7) Patrimenio Documental de 1a Nacion

INDICES DE PERFORMANCE (8)

| INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE {8c) RESPONSABLE (8d)
Nimero de documenlos Unidad Registro Manual 2 Secretarna
| para Archive - Electronico
NORMAS (9)

Manual ge Organizacion y Furiciones del INR

[ =2 CESCRIPCION DE FROCEDIMIENTOS {10}
Tramite Documentario ylo | Deriva expediente ylo documento a Direccion General

Unidades Organicas '

Direccion General Diespués que expediente termina su curso el Dirsctor General decide s
expedients y/o documents se archiva

Secrelaria Revisa el Expadients (completc arden)

Coloca sello y numeracion en la parie superior derecha segun lgyenda

Ingresa al sistema con clave 11 y/o tipo de documento (Memas, Oficio,
Canas o Resoluciones Direciorales)

Registra manuaimenta

Clasifica segun leyenda L /

Archiva
B ENTRADAS {(11) :
NOMBERE {'11a) FUENTE (11b] FRECUENCIA {11¢} TIPD (114d)
Leyenda del Archiva de Registro y Leyenda : Diaria Manual y
Direccidn General I Mecanizad
SALIDAS (12) -
i NOWMBRE (12a) DESTINO (120} FRECUENCIA (12¢) TIPS (12d)
Documento Archivado . Direccibn General Diaria Manual y
| Mecanizad |
BEFINICIONES (13
REGISTROS (14) = &
ANEXDS (15) Flujograma N® 07 o

Direccitm General 14
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

“Proceso (1): DIRECCION GENERAL )
NOMBRE DEL [ FECHA (3)
Pﬁ@CEDIMlENTD TRAMITE DOCUMENTARIO CODIGO
Az | @ [® :
T Diue o8 Documentos que |0s usuarios internos o externos ingresen al :.,stﬂm S
PROFOSITA (B) de tramite Documentario sean recibidos segura y oportunamente por Sus
f| e : destinatarios |
ﬁLcﬁﬂGEfE-‘ Unidades Organicas del INR y usuarios exlernos
[MARCO LEGAL (7)

INDICES DE PERFORMANCE (&)

INDIGADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (&2) | RESPONSABLE (84)
Numero ‘de  Documenios Unidad Sigtema  de  Tramite | Especialista
| Recibldos - Documentario Administrative de la
L Direcocian |
NORMAS {9}

"Sabre Descorceniracion del Sistema de Administracion Dosumentaria en gl INR

Resalucion Directoral N® 224-2004-5A-DG-INR

DESCRIPC!DN DE PROCEDIMIENTOS (10

Tramite Documentario

Espematlsta

| Administrativo ( D.G)

|'Secretaria de D.G. O
| D.G.A

Tramite Documentario

[

Recepciona e Documente del usuarno interno o externo, registra e ingresa en
el software, coloda y cansigna el interesada y el asunto en ta hoje tle envig
elabora cargo en cuaderno AD HOC, remite &l cuaderno a Direccién General

o Direccion Adjunta

Analizan expedientas y se pasa al despacho del Director correspondients

Deriva en el sistema y entrega a Tramite Documentario

Elabora cargo y entrega al destinatario intemo y usuarno exiemo

ENTRADAS (11)

NOWBRE (11a) _ FUENTE (11D} FRECUENGIA (13¢]___| TIPO (11d) _
Infurme, Oficios, Cartas Uridades Organicas Internas y Diario | Mecanizad
- Instituciones Externas. |
SALIDAS (12) :
[ NOMBRE(12a) DESTINO (128 FRECUENCIA (120) | TIPO (12d)
| Expediente Destinatario interna y usuaric Diario Mecanizad
. -—= extemo
DEFINICIONES {13) >
REGISTROS (14)
ANEXCS (15) Flujograma,N° 08

Direecion General




Ficha de Descripcion de Procedimiente

:ﬁrﬁnas_d-’{‘l]: Direccién General

. |'NOMBRE DEL | FECHA (3)
| FROCEDIMIENTO | ARCHIVO FINAL DE DOCUMENTOS coODIGO | 08
@ - '
i . Asegurar ja permanencia y conservacion ordenada de 1os documentos que se
| BROPOSITO {5 tramiten en el INR durante el penado definido por ley y manienarlos
|4 : 3 : dispuestos para consulta |
! ';?IEGAN‘:?E & Unidades Qrganicas del INR
| MARGO LEGAL (7) Decrato Ley 18414 — Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
il Patrimonic Documental de |2 Macidn
INDICES DE PERFORMANCE (B] .
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Niémero de Documentos Unidades Organicas del | Archivista
| Archivados Unidad INR
] NORMAS (8]
I“ T BESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
h l | Unidades Organicas Remiten con informe a Direccion General les documentos & archivar
| Tramite Documentario Registra y remite los documentos y expedientes a Direccion General
Direccion General Define el ingreso de los Documentos al Archivo general del INR
Archivo General Hecepciona, clasifica y custodiz los documentos por el perinde de Ley hasta
su baja
| El Gomité de Evaluacion Define baja de documentos e informa & Direccion general
| Birector General Define la baja ce documentos

ENTRADAS (11]

_ NOWBRE (i1a) [ FUENTE(11b) FRECUENGIA (11¢y | TIPO(11d)
Informe de Unidad | Unidad Crganica del INR Mensuz! Manual
Qrganica _
' SALIDAS (12) .
NOWBRE (123) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPQ (12d)_
| Reglstro. de  Documentos | Archivo General del INR Mensual Manual
Arahivados
DEFINICIONES (13)
|| REGISTROS (14)
ANEXCS (15) Flujograma N® 08 . ,
1% i |
!
. /

AL

I 2 Direceidn General -



Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1): _ _ =
e | ACCESIBILIDAD A LA INFORMACION | FEHA () | 0470572008 = 08
\PROCEDIMIENTO (2);, | DE- ARCGHIVO DOCUMENTARIO 4y el
A = Poner a disposicion de los usuarios la documentacion con fines de
f PROPOSITO (5) informacion, consulta y prestamo
new #.L[:ﬁ..NEE (B} Tadas las unidades organicas del INR
~ [MARGO LEGAL (7) O Ley 10414 — Ley 24047 — Ley 25323
i [NDICES DE PERFORMANCE (#)
INDICADOR (8a) LINIDAD DE MEDIDA (Ehk) FUENTE (Bg) HESP%'E:}SABLE
QRS *  Unidad Documenta Direccion General |
[EAtenciones
| 11 NORMAS (9}
B_J W07 3-85-A0N/
DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTOS (10)
- | Unidades Organicas Remiten solicitud
‘Tramite Documentaric Recibe y verifica autorizacion
i
‘Direccion General Autoriza si procede
|
Archivo General Ubica documentos solictado y elaboracion de cargo y entrega ‘
s [ TFO
N WNOMBRE (11a) FUENTE {1113 FRECUENCIA (18] (116)
| Documentos autorizado Unidades Organicas Diaric Mecaniza
[ do
SALIDAS (12)
NOMERE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12] ?1';;:')
| Atencion ' Usuario Diaric | Manual
(BEFINICIONES [13)
| REGISTROS (14) B
ANEXOS (15) Flujograma 10

e

a

Ly -
Direccion Genersl <



LR AL

*iazedlh =

i

|essuEg dogein

sty

r's

LS (o L
e iEnpay

ok wgmatiary [

seaugbi s9pRPN

i
i

Bl A ssesi

oAy







Lyellarth

Rewvillh &

VAN (= s s




o%ﬁu&rﬁ&&.ﬁiﬁ

IL

sﬁaﬁﬁnﬁag

BESIALA S0 B

g

s

_u% LT e l.ﬁ.ﬁ.n
Enwaumﬂnn&

Upnsdo Spuz

L3

A ULER OpIEEUED O] e

' Jaelberth
n

Revlll:




veth
&

CHE el
-":Tf'-'.i-”r'l'




LOsIEND

e AEy3eDR

“_-|

(prusafions
eye) unbas) SE1MED G

| sapeRn uo aunal 82

upuhas 2 deicy
| Al (g uEiEnid
gpush uniss

PR TERE LEER S

ugumaI |

2 210U 81 A £jp 10 32180

Oy EEE

ADIIENT 0 1RIBUBLNTENT

‘8 DUIEUSEP T BANED

o) & swEmadi |2 BTN

wialVLFHOAS

R CEREREC RIS EL LSS

OAILYELSININDY
¥LEMYIZAdES

DMy LNEWR200



EnjLizis
¢ ppuaa) unhss S aEs ]
g EnL 0 ey

R
B L A
) U0 B UG 8w

Bty UnEss
B S OO ElEd e L
L0 DT A e B0

-~

&

%a_nﬁmm@._

EWEOITEE

PARFD BT
R

e pioep DEinD ne gL
sspatis Al sandeag

(EiEsa s UREIEN0

L0oN YWYHS0rAd

EORSLFCON
d FRRpRdcE Biad

o0 SRR
Ry = e TN




s pofans e
& zimigos s e

voQ o0 aspeeRres

(') crnensuupy BisIeRadsT

il . e

w1 OO PR 1+
s 5 __....wh.ﬂm._._m....."....ﬂ.r.__..u__..nn.... =2

=

g pp o) @
e S B OE0 LTI |

2N YWVH20rNTd

3
el = Ay

L iR




—————

EOjLRnEOR
S len g AlgEd

]

el e Laa) ogawsd Hul B [ErEian _ [y U g SEA LIS B R0jUtmLnSEp

_ . i s ———— ———ampreee
Hulicie p snbmliiegp L t " ! P
H g by Sy - 00 Jod S 2 S RS [ sty W ST ) ¥ SEUEpBGE A SEUBImOTL - A4 AUAE) I
! £ BapEe:  PUOIOEIA a0 B e ¢ edigag S0y g Lagsiliag =T TR e P

i

W

Oy ]

ugmnen|eag (Bl DALMY [rimbasy ulitaadig] CUEIUSLLNICE SHWLELL senUeti) sapepun
SR g

N YIWYHD0rN14




YOIHINT A
DOHYD VHOEV13

OOy LNEs
DENTWNDOT wHdn

s

s - 30320Hd

4

£

MNOIZEZIHOLY

AT TN A DY

IWVHIANIAS OAIHDEY

0L oN YIWYHDOM 4

ek

QL3 as
IJLIveaH

T

DI J

&
-

SN TRHG SIAVING




