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Bellavista, 26  de  EnE£a o del 2006

Visto el expediente N®010483 e Informe N°19-OCCLINR-2005, de fa Oficing de Cooperacion Cientifica
Intarnacional del Instituto Especializado de Rehabiitacidn "Dra. Adnana Rebaza Flores”,

CONSIDERANDO: -

Cue, mediante documento del Vista, la Diectora de /a Oficna de Cooperacitn Clentifica Intemacional
propane ef Froyecto de Manug! de Procedimientos de la citada umdad arganica, que eslablece fas pautas
y procedimientos requendos fara la off cusion de los procesas organizacionales | para el cumpimiento de
sus Objetivos Funcionales p Estrelégicns;

Que, la Oficina [Jeculva de Flanes tento Esfratégiro, ha revisady ef documento téomico eiaborado,
enmiliendo cpinidn favorable coa infarmus NP0 1ODEPE-INR-INAR- 2008,

Que, an tal virtud meuta feineats groceder a fa aprobacidn gal decumento (ecnice propussto con fa
Resolucion Liecioral corréspandients: para sv implementacidn en el dmbito correspondiante;

Da conformidad con fa Ley N'26842, ey Saneral de Salud, Resolucion Jelatural NEOED-F T INAF/DNR,
gue aprueba fa Directiva NPOUZ-77-INAPDONR, Resolucion Ministeral NY564-2003-SA/DM, que aprueba el

Regfamento de Organizacidn y Funciones del (nstitute Especializado de Rehabilitacion y en uso de las
faeultadas confendas;

Con fa visacion del Director Efecutive de la Oficing Efecutiva de Plansamisnto Estratégico del Insfitufo
Especializado de Rehabilitacidn "Ora. Adrana Rebaza Flores”,

SE RESUELVE

Articulo 1°- Aprohar & MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE COOPERACION
CIENTIFICA INTERNACIONAL del ‘nstituto Especializado de Rehabilitacion "Ora Adnana Rebara
Flores"; para su implementaciin

Articulo 2°- E{ Director dz 1 Oficin: dv Epidemiologfa monitoreata la imiementacidn def documento
fdcnico aprobado
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INTRODUCCION

La Oficina Clentifica de Cooparacidn Internacional (OCCI), del Instituto Especializado de
Rehabilitacion ° "Dra. Adriana Rebaza F", ha considerado formular el presente documento de
gestion denominado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS" (MAPRO-OCCI), «con la

participacion de su personaty en coordinacién con las instancias correspondientes.



¥

OBJETIVO DEL MANUAL

EL MAPRO-OCCI tiene por objetivo establecer formalmente los procedimientos requeridos para
la ejecucidn de los procesos organizacionales de ia OCCI que logren el cumplimiento de sus
chjetives funcionales y estratégices. Asl misma, ser util come wn instrumente para la
sistematizacion de los flujos. de informacion y documento base para el desarrolle del plan

estratégico del INR "Dra Adriana Rebaza F".



BASE LEGAL

La aplicacion del presente manual se sujeta a lo preserito en la siguiente Base Legal

1 Resolucion Ministerial N® 564-2003-SA/DM, aprueba el Reglamento de Qrganizacién y
Funciones (ROF) del LN.R "Dra. Adriana Rebaza F",

2 Resolucisn Ministerfal N° 799-2003-SA/DM, aprueba el Cuadro de Asignacién de
Personal (CAP) dal Instituto Especializado de Rehabilitacion.

3. Resolucion Directoral N* 098-2004-SA-DG-INR, aprueba el Manual de Organizacion vy
Funciones (MOF) de la Oficina de Cooperacidn Cientifica Internacional del | N.R “Dra.

Adriana Rebaza F",



DE LOS PROCEDIMIENTOS

La OCCI del INR "Dra, Adrlana Rebaza F' para el logro de sus ob|etives funclonales y

esiratégicos desarrolla los sigulentes procedimiantos

¥ Negoclacian

¥  Evalumclan

» Donaclén



(1) OFICINA
[DIRECCION (2° Nivel
prganizacional)

2) OFICINA
IDIRECCION {2° nivel
prganizacional)

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

L]

NP

OFICINA DE COOPERACION CIENTIFICA INTERNACIONAL

N° | Procedimiento y/io D inacién del
Or- | Documento de ;"”m':t“: “1 5 Resultndo /Producto Usunrio Base Legal
den Orlgen muﬂf}“ e {6) {7 (8)
0 ) s
Raporte de 1n Evalusclin
Infarme de las y Boaguimianto de los Diracclan |
01 | Inuestigacionas vy Evaluacion Canvenlos do Ganaral SiN
proyectos sprobados Cooparacian de los
| Organiamaon Cooparanten - I
Infarmin nobro lee
Informe de carlera medicay
02 | do [nvestigaclonas y Negociacion complementarlas DGI”“[':’:‘ SN
de proyacios acordedas an los BN
| . S o Convenlos | &
Reporle de ln avalusclin
Informe de lon y seguimlento de los :
compromises asumidon Direccidn
0 prnyi?:r:::f;:;bi e Donacion por los usuarion de las Genoral SN
Donaclones de los
1l Qrganlsmos Cooperanlas =
ZCHA:

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

e

En la columna “Base legal" anotar segtin
corresponda, (o siguisnte:
NG - 5i tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma dedetalle
S/N - Sin basa legal O Morma
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

£
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Froceso (1):  Cooperacién Clentifica Internaclonal : E’,qu" T2
v &
= r W ]
—
NOMBRIE DEL FECHA (3): -

PROCEDIMIENTO (2): | Evaluacién CODICO (4): | INR-OCCIL-01

Contar con una herramienta de gestion técnica a traves de la cual se realice
PROPOSITO (5) . la ejecucion y evaluacién de los convenios de Coaperacion Internacional.

ALCANCE (6) Direccidn General

" R.M N°.564-2003-SA/DM aprueba el Reglamento de Organizacion y
MARCO LEGAL (7) * Funciones del INR

INDICES DE PERFORMANCE (8)

" INDICADOR (8a) | UNIDAD DEMEDIDA b} | FUENTE(8) | RESPONSABLE (Bd)
Informe de % Informe de Convenios de | Oficing de
Investigaclones y Cooperaclén  con  los | Cooperacién
Froyectos evaluados. Organlsmos Clentifica
Cooperantes | Internaclonal.
o NORMAS (8] L

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INICIO
Oficina de Cooperac.  Vigila el cumplimiento de las Normas y efectua las coordinaciones, supervislan y
Clentifica glecucion técnica de los Cenvenios de Cooperacién con los Qrganismos
Internactonal Cooperantes.
Oficina de Cooperac.  Elabora informe de Evaluacion de las investigaciones vy proyectos financiados de
Cientifica los convenios.
Internacional
Oficina de Cooperac.  Realiza gestiones para lograr la continuidad de la participacion y financiamiento de
Cientifica los Organismos Cooperantes.

Internacional

Oficina de Cooperac.  Registro, control y reporte del sequimiento de financiamiento y el resultado de las

Clentifica investigaciones y proyectos.
Internacional
Direccién Genaral Recepciona, toma conocimiento y remite informe a OGCl — MINSA.
— ENTRADAS (11)
NOMEBRE (11a) FUENTE {11k} FRECUENCIA {11¢) TIPO (114}
Informe de Investigaciones | Direccidn General del INR Anual Mecanizada
y Proyectos aprobados.

e<)



[ T SALIDAS (12}

! NOMBRE (12a) [ DESTING (125) [ FRECUENCIA (12c) [ TIPQ (12d)
Informe de evaluacién de | Direcclén General INR Anual | Impraso
los Convenios de cD

Cooperacion con los
Organismos Cooperantes |

DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14) o
| ANEXOS (15) ¢ Flujegrama N 01




Flujograma N° 01 de Evaluacion
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Ficha de Descripcién de Procedimient

Proceso (1):

Cooperaci6n Cientifica internacional

NOMBRE DEL ko e FECHA (3): RS
: egoclacién
PROCEDIMIENTO (2): g CADIGO (@) | INR-OCCT02—
Contar con una herramienta de gestion técnica a través de la cual se realice
PROPOSITO (5) la negociacion de los convenios de Cooperacion Internacional para ejecutar
Investigaciones y Proyectos. ‘ o
ALCANCE (6) Direccion General
R.M N°.564-2003-SA/DM aprueba el Reglamento de Organizacion y
MARCO LEGAL (7) Funciones del INR
fNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) | RESPONSABLE (8d)
Informe de Convenios de % Oficina  Ejecutiva de | Oficina de
Cooperacidn Internacional Apoyo a la Investigacién | Cooperacion
para ejecutar y Docencia | Cientlfica
Investigaciones y Especializada. Internacional.
Proyectos. Oficina  Ejecutiva de

Planeamiento
Estratégico.
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO

Oficina de Cooperac.
Cientifica Internacional

Solicita a la OEAIDE la informacién sobre cuantas investigaciones cientificas se
van a desarrollar y a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico los proyectos
a desarrollar.

OEAIDE / OEPE

Remite informe

Oficina de Cooperac.
Cientifica Internacional

Recibe informaciéon solicitada y elabora el informe sobre las investigaciones
cientificas y proyectos. Envia informe a Direccién General para su aprobacion.

Direccién General del
INR

Aprueba las investigaciones cientificas y proyectos

Direccion General del
INR

Remite los lineamientos de politicas para lograr la cooperacion internacional.

Oficina de Cooperac
Clentlfica Internacional

“Con la informacién recibida se procede a realizar los contactos pertinentes, con los

Goblernos Extranjeros y Entidades de Cooperacién Internacional para la captacion
de financlamiento Intercamblo tecnolégico y cientlfico para el desarrollo de las
actividades de las investigaciones y proyectos. Envia informe a D.G.

Direccién General

Recibe informe sobre la captacién del financiamiento de las actividades por los
Organismos Cooperantes. Envia a DEA para elecucién de financiamiento.

Oficina Ejecutiva de
Administracion

Administra el financiamiento intercambio tecnoldgico y cientifico para el desarrollo
de las actividades de las investigaciones y proyectos.




N ,'

Oficina de Cooperac.
Cientifica Internacional

Coordinaciones para mantener las condiciones favorables pdra el inter
tecnologico y cientifico con la comunidad Cientifica Internacional, asi como4g;ao

. ; ; e : ; Lo A e 0
incorporacion de profesionales especializados para fines de mvest:gamQrCcr‘M?\nna% ;,P\_“.

ENTRADAS (11)

L
T

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO {11d)
Cartera de Investigaciones | Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Anual Mecanizado
y Proyectos Investigacion y Docencia

Especializada.

Oficina Ejecutiva de

Planeamiento Estratégico
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informe de Convenios de | Direccion General INR Anual Impreso
Cooperacion con los CD
Organismos  Cooperantes
logrados.

DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14)

ANEXOS (15)

Fl'ujograma N° 02

:«h



Flujograma N° 02 de Negociacion

INICIO

SOLICITA INFORMACION A LA OEAIDE
Y A LA QEPE OEAIDE

v

RECEPCIONA, REVISA Y REMITE
S INFORMACION

OEPE

RECEPCIONA, REVISA Y REMITE
INFORMACION

RECIBE
INFORMACION
SOLICITADA

b RECIBE Y APRUEBA LA §
INVESTIGACIONES CIENTIFICAS Y
PROYECTOS

v

REMITE LOS LINEAMIENTOS DE
POLITICAS
RECIBE
LINEAMIENTOS DE
POLITICA r"_—__
‘ i ORGANISMOS
- _,_,1_.,./“’ COOPERANTES

SE REALIZAN CONTACTOS CON LOS
GOBIERNOS EXTRANJEROS Y
4» ENTIDADES DE COOP. INTERN. PARA

CAPTAR FINANCIAMIENTO

—

RECIBE INFORMACION SOBRE
CAPTACION DE FINANCIAMIENTO

ADMINISTRA EL FINANCIAMIENTO
CAPTADO DE LOS ORGANISMOS
P COOPERANTES

€

MANTENER COORDINACIONES
FAVORABLES PARA EL INTERCAMBIO A
TECNOLOGICO Y CIENTIFICO CON LA

COMUNIDAD CIENT INTERNAC

FIN

.




Proceso (1):

PROCEDIMIENTO (2):

Cooperacién Cientifica Internacional

- Dori_aclbn

Ficha de Doscripcion do Procedimiento

| EECHA @):
CODIGO (4):

INR-OCCI -03

PROPOSITO (5)
ALCANCT (6)

MARCO ILEGAL (7)

~ Contar con una herramienta de gestion técnica a través de la cual se realice
los procedimientos para obtencion de donaciones a través de los convenios
de Cooperacion Internacional para ejecutar Investigaciones y Proyectos.

Direccion General

R.M N° 564-2003-SA/DM aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del INR

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

" INDICADOR (8) | UNIDAD DI MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) | RESPONSABLE (8d)
Informe de Convenios de %o Oficina  Ejecutiva  de | Oficina de
Cooperacion Internacional Apoyo a la Investigacion | Cooperacion
para ejecutar Docencia | Cientlfica
Investigaciones y Especializada. Internacional.
Proyectos. Oficina  Ejecutiva  de
Planeamiento
S | Estratégico.

NORMAS (9)

INICIO

____DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (1O)

Oficina de Cooperac.
Cientifica
Internacional

Solicita a la OEAIDE la informacién sobre cuantas investigaciones cientificas se
van a desarrollar y a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico los proyectos
a desarrollar y la relacion de recursos necesarios que podrian ser obtenidos de
Convenios de Cooperacién Internacional.

OQEAIDE / OEPE Remite informe
Oficina de Cooperac.  Recibe informacion solicitada el Programa de Adquisiciones a Través de Convenios
Clontifica de Cooperacién Internacional.  Envia informe a Direccion General para su

Internaclonal
Direcclén General del

aprobacion, _ - .
Aprueba el Programa de Adquisiciones a Traves de Convenios de Cooperacion

INR Internacional
Direccion General del Remit& los lineamientos de politicas para lograr la cooperacion internacional.
INR

‘ Oficina de Cooperac.
Cientifica
| Internacional

Con la informacion recibida se procede a realizar los contactos pertinentes, con los
Gobiernos Extranjeros y Entidades de Cooperacién Internacional para la captacion
de donaciones para el desarrollo de las actividades de las investigaciones y
proyectos. Envia informe a D.G.




e e e

|
Direccidon General

“Recibe informe sobre 1a captacion de donaciones de ag actividades por 18

Organismos Cooperantes. Envia a DEA para los tramites pertinentes a fin de facliitar

la recepcion e ingreso de las donaciones.

Oficina Ejecutiva de
Administracion

Administra las donaciones para el desarrolio de las actividades de las

_investigaciones y proyectos.

" Oficina de Cooperac.
Cientifica

Coordinaciones para mantener las condiciones favorables para la obtemﬁd& % B
donaciones destinados a fines de mvestlgamOn

\L‘\D'] o

Internacional 5 my
acional, Nt R 5% 3
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ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Cartera de Investigaciones | Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Anual Mecanizado
y Proyectos Investigacion y Docencia
Especializada.
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informe de Convenios de | Direccion General INR Anual Impreso
Cooperacion con los CD
Organismos Cooperantes
| logrados. £ I ) o

REGISTROS (14)
ANEXOS (16)

'DEFINICIONES (13) ©

Flujograma N 03
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_ Flujograma N° 03 DONACION

INICIO

SOLICITA INFORMACION A LA OEAIDE
Y OEPE SOBRE NECESIDADES
PROYECTADAS A SER RESUELATAS
POR ESTE MECANISMO

QEAIDE

v

RECEPCIONA, REVISA Y REMITE
INFORMACION

OQEPE

: v

RECEPCIONA, REVISAY REMITE
—{p

RECIBE
INFORMACION
SOLICITADA

INFORMACION

DG

v

RECIBE
LINFAMIENTOS DFE
POLITICA

—

> RECIBE Y APRUEBA EL PROGRAMA
DE DONACIONES PARA
INVI HHIGACIONE B CIENTITICAN Y

s

REMITE TOS LINCAMIENTOS DI
POLGAs

ORGANISMOS
COOPMERANTES

SE REALIZAN CONTACTOS CON LOS
GOBIERNOS EXTRANJEROS Y

P ENTIDADES DE COOP. INTERN, PARA
CAPTAR DONACIONES

£

MAN I NER COORDINACIONE S
FAVORADLES PAIRA ORTENCGION DI
DONACIONES CON LA COMUNIDAD

CIENT INTERNAC

> RECIBE INFORMACION SOBRE
CAPTACION DE DONACIONES

ADMINIATRA LAS DONACIONES
CAITADAR DI LOB OROANIBMOS
COOPIRANTEN

FIN

| b



