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CAPITULO |

INTRODUCCION

Fl Manuat-de Procesos y procedimientos de la Direccion General | se elabora en el marco de los Objetivos

Estratégicos y Funcionales del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi”,
descritos en su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Resolucion Ministerial N°462-20006-

MINSA.

Fl presente Manual de Procesos y Procedimientos es un documento técnico de gestion, que describe y
establece formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de l0s procesos organizacionales
de la Direccion General con la finalidad de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, eéen
concordancia con los objetivos institucionales y debe ser utiizado como un instrumento para la
sistematizacién de ios flujos de informacion y documento base para el desarrollo del Plan Estrategico de
Sistemas de Informacion del Instituto.

La Direccion General, es el Organo de Direccién del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado -
Hideyo Noguchi" a cargo de un Director General y tiene asignado los siguientes objetivos tuncionales.

a) Establecer, la vision, mision y objetivos estrategicos institucionales en concordancia con los sectornales

v lograr el compromiso del personal para alcanzarlos
b) Evaluar el iogro de los objetivos, metas y estrategias de corto plazo y su eficacia para lograr 10s

objetivos de mediano y largo plazo

{3

Proponer las politicas. normas y proyectos de investigacion. desarrollo tecnologico, docencia y atencion

especializada en salud mental al Ministerio de Salud

d) Gestionar la obtencion de cooperacion técnica y financiera nacional e internacional y el apoyo de 10s
planes del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Nogucht” en el marco de las
facultades autorizadas por e Ministerio de salud

2y Organizar y dingw el funcionamiento del Institute Nacional de Salud Mental Honorio Delgado —~ Hideyo

Noguchi' para el iogro de sus objetivos.
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fy  Gestionar los recursos humanos, financieros, tecnolégicds para el logro de los objetivos institucionales
v el funcionamiento del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado - Hideyo Noguchi™.

g) Asignar a las unidades organicas del Instituto Nacional de Salud Mental ‘Honorio Deigado — Hideyo
Noguchi” otros objetivos funcionales y responsabilidades, ademas de los que se precisan en el
presente Reglamento.

h) Lograr la aprobacién de los proyectos y convenios de investigacion y las propuestas de innovacion de
nornﬂ;gs en salud mental para los 6rganos técnicos normativos del Ministerio de Saiud.

) Lograr la mejora continua de los procesos organizacionales en el Instituto Nacional de Salud Mental

‘Honorio Delgado ~ Hideyo Noguchi’, enfocado en los objetivos de los usuarios y conducir las
actividades de implementacién y/o mejoramiento continuo del modelo organizacional.

i) Establecer y sistematizar el flujo de tramite documentario de comunicaciones y correspondencia oficial
en el Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”

k) Lograr oportunidad y seguridad en el flujo y registro de la documentacion oficial del Instituto Nacional
de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi™

) Mantener bajo custodia y conservacion el patrimonio documental.

m) Lograr la sistematizacion, seguridad, custodia y disponibilidad del archivo de la documentacion oficial y
acervo documentario.

n) Establecer el control interno previo, simultaneo y posterior institucional y aplicar las medidas correctivas

necesarias.

o) Los demas objetivos funcionales que le confiere el Ministerio de Salud
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CAPITULO i}
OBJETIVO GENERAL:

Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos para la ejecucion de 10s procesos

orgamzacionales de la entidad que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales y

estratégicos del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Nogucht™.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer y estandarizar una secuencia coherente y sistematica de los procedimientos que se
realizan en la Direccidon General, con la finalidad de lograr sus objetivos, asi como también los del
Instituto.

> Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Gestidon de la Calidad del Instituto Nacional de Salud
Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi” a través de la estandarizacion de los  diferentes
procedimientos que se desarrollan para la prestacion de los servicios que brinda.

3 Incrementar la eficiencia en el desempefio de las funciones de los empleados, indicandoles o que
deben hacer y como deben hacerio.

4 Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando modificaciones arbitrarias.

ALCANCE

La aplicacion este manual se circunscribe a la Direccion General y demas 0rganos del Instituto Nacional de
Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi’, en sus diferentes componentes funcionales, su
conocimiento y aplicacion es de caracter obligatorio por parte del personal nombrado, contratado o

destacado en esta Direccion en concordancia con los dispositivos vigentes
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CAPITULO INl

BASE LEGAL

e Ley N°26842 "Ley General de Salud”

e Ley N°27657 "Ley del Ministeno de Salud™

o« Ley N°27658" Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado’
e Ley N°27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”

e Ley N°28175" Ley Marco del Empleo Publico™

» Ley N°28716" Ley de Control Interno de las Entidades del Estado”

o Ley N°27815" Ley del Codigo de Etica de la Administracién Publica”

o Decreto Legislativo N° 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico”

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM "Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa de
Remuneraciones del Sector Publico™

o Decreto Supremo N° 023-2006-MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio
de Salud”

e Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA. aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02

"Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucionat” y sus
modificatorias.

e Resolucion Ministerial N° 462-2006-MINSA, aprueba el "Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi™

e Resolucién Ministerial N° 369-2010-MINSA, aprueba el "Cuadro para Asignacion de Personal del
Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi™.

e Resolucion Directoral N° 205-2010-DG/INSM "HD-HN" aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones de la Direccion General del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo
Noguchl’
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PROCEDIMIENTOS
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO: GESTION DOCUMENTARIA
'NOMBREDEL ' INGRESO DE DOCUMENTACION DE FUENTE | FECHA: | 15122010 |
PROCEDIMIENTO : | EXTERNA AL INSTITUTO | ' CODIGO: | INSM-HD-HN-DG-01

— T reTa AT

ey

Establecer un adecuado y “eficiente proceso “de recepcion, clasificacion, registro y
control de la documentacion procedente de personas naturales y juridicas que son |

PROPOSITO: ... remitidas al instituto.  asi como también establecer una eficaz canalizacion a los
| destinatarios finales: Direccion General, Organos, Unidades Organicas y personal en !
general.

ALCANCE DIFECC!OH General - Tramlte Documentarlo
. Loy N° 56843 “Ley General de S SO

Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27815 "Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica

- Ley N° 27806 "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley N°® 27927 "Ley que Modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y ACCeso a
la Informacion Publica.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley del
Ministerio de Salud.
Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion Institucional” y sus modificatorias.
Resolucidon Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado
- Hideyo Noguchi™ |
Resolucion Directoral N° 205-2010-DG/INSM "HD-HN", aprueba el Manual de
Organizaciéon y Funciones de la Direccion General del Instituto Nacional de Salud 1
Mental ”Honorro Delgado - - Hideyo Noguchn |

W T TS P ——r————— Vi ad = m mATrm = =t e mmekld s = dS . FEEC e ML= SPSRT ST —— s o P T s - e P L | P e S L R LTI T M W e—— e ——— e —-J

- MARCO LEGAL:

P ~ INDICESDEPERFORMANCE
|NDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
- % Documentos o Expedlentes | Documentos © Registro de tramite Equipo de Tramite
| derivados ~ expediente derivados documentario Documentario y Archivo

7% Documentos o Expedientes = N° de documentos o expedientes derivados X 100 = XY
Derivados N° de documentos o0 expediente recibidos

~ NORMAS

o r———— —— -

RM N° 603-2006/MINSA. Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V 02 Directiva para la formulacion de
documentos técnico normativos de gestion institucional

R M N°462-20068/MINSA aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del instituto Nacional de Saluad
Mental "HD - HN'

" Resolucian Directoral N° 225.2010-DG/INSM-HD-HN  Aprueba el Manual de Procedimientos del TUPA dei
Instituto Nacional de Salud Mentai Honorio Delgado Hideyo Nogucht

RD N° 205-2010-DG/ANSM "HD - HN" aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de ia Direccion -
General del INSM "HD - BN 5
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Usuano Externo / Persona | | 1. Presenta documento o expedlente con requenmtenfci o solicitud a Instituto.
- natural o juridica |
‘Direccién General/ | 2. Recepciona “el documento y/o expediente, procediendo a revisar la integridad y
Tramite Documentario | cumplimiento de los requisitos correspondientes, conforme al Procedimiento |
- /Técnico de Tramite | Administrativo General y el Texto Unico de Procedimientos Administrativos |

- Documentario ~ (TUPA) del Instituto.

e L wrEs - ow ————— s ——— e — — —

3. ;Documento o expediente es conforme?

Si. La documentacion es completa. Procede a consignar el sello de recepcion
indicando la fecha, hora y firma autorizada en el documento original y en la copia
y/o cargo del usuario y se lo devuelve en el mismo acto.(Continta paso N 4)

| No. Documentacion esta incompleta o falta algun requisito, coloca en expediente
o documento selio de "Documento Incompleto” e indica al interesado plazo de 48
horas para completar la informacion, en caso de no subsanar la informacion |

| ; dentro del plazo establecido, el expediente sera devuelto al usuario. Continua
- pasoN°5

—_—— . . S — S . S P

' Usuario Externo / Persona | 4 Recibe cargo de documento o expedlente entregado Contmua pasc Ne 7 .

P el am e et = o e mmm st = e e m P = b PP

e am.L'— ma [ —— T e —— o-a

S U Q)

| natural o jurigica. 5. ; Usuario completa documentacion?
" '~ Si Retorna a paso N° 3.
: No. Continta paso N° 6.

e e — = ar e — —

6. Devuelve documento o expediente a usuario externo. |

| i

ﬁ .Z);recmon General /-

- Tramite Documentario
| /Tecmco de Tramite a
- Documentario. '
Direccién General / Tramite | 7. Registra datos de documento o expediente en el sistema informatico de tramite |
; Documentario / Tecnico de documentario: Nimero de ingreso, tipo de documento, procedencia, remitente,
Tramite Documentarno asunto, motivo, numero de hojas, fecha y otras observaciones que considere |
: importantes; clasifica y anota el nombre de la unidad organica a la que se .
 deriva R
58 Adj_ﬁﬁdt"a ho;a de envio al documento o expedlente fééé_p(:loné_do Y reqlstra datos
: principales del documento, la unidad organica a la que se deriva de acuerdo a su |
! competencia tecnica, funcional y/o atribucion correspondiente. I
"9 Realiza entrega a secretaria de la Direccion General la ~documentacion |
% correspondlente a. Direccion General. Sub Direccién General y Oficina Ejecutiva
" Diféééiéﬁ General/ 10 Recibe documentaoaon y deriva a oficinas o despachos respectivos |
" Direccién General / Tramite | 11 Realiza e'htreg'awd"é documentos relacionados con la expedicion de certificados e |
" Documentario / Técnico de nformes medicos a la Oficina de Estadistica e Informatica del Instituto para su
- Tramite Documentaro atencion de acuerdo a los principios de simplicidad y celendad segun 10
establecido en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA del
5; Instituto l
Oficina de Estadisticae 12 Recibe documentos relacionados con la expedicion de certificados e informes
Informatica / Tecnico | meédicos y brinda atencion respectiva '
Administrativo ,
e

: of
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7" "ENTRADAS
 NOMBRE 7 FUENTE  FRECUENCIA  TIPO
Documento o expediente Usuarios Externos Variable - Manuat
~ recepcionado. b N
o 7 sAupAsS
NOMBRE % DESTINO  FRECUENCIA TIPO
" Documento o expediente | Organos o Unidades Organicas del T ~ Variabe | Manual
 dervado [ osttwo. Lo
DEFINICIO_NWEEA‘;J " Tramite documentarior Procedimiento administrativo que comprende la |

. ——r——

AN EXOS

alguna observacion que se estime pertinente,

o "‘”“F[ujogramé de_ Procedlmlento

Instituto Nacional de Satud Mental

recepcion, calificacion, registro, distribucion, informacion ai interesado, control.

sequimiento y absolucion de respuestas de los documentos que son
presentados, transferidos o generados en una entidad.

Hoja de Envio: Documento que la unidad de tramite documentario adjunta
encima del primer escrito ( primer folio) presentado por el administrado, con el
cual se inicia el primer paso del procedimiento administrativo; documento que
permite indicar la fecha, hora de presentacion, total de folios, interesado, tipo
de documento, nimero de registro (expediente 0 documento), asunto, oficina a
la cual se deriva, motivo del pase (clave del 1 al 15) asi mismo permite registrar

e ——— e T T T

e IR d Al ] —— T — ———

e ———— —— ——— s d mmarred whem Wl PRt tmm = e mepebe e s Sl e LS L

Cuaderno de reglstro de documentos o0 expedientes recepcuonados

e et e m gt M e e el et h . E. @ e e e e mmem e m e e b e R AR S s o b e R RL AT T P e e s s e BT AT ST T T =1 -

e LAEAE LR T, m———— e L A e AR R R T e — — —_— —— — Fo e+ A ———— e e il | — e L Jemmnm 4

i
|
]
: 1
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L — '-—-—l———'l—l-L'u-u
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|
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I reccion General Oficing de Estadistica e informatica 1
Usuaric Extemo ¢ Persena naturai o juntdiza - B - — i
! Téonico de Tramie Documentano Secrataria Tacnico Administrativo 1
L | e - - — _ - -
| i
| o
, | |
i ,/'- | |
| kG | |
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\\ e — ! I |
Y | I
| Presenta | I | :
 declumento o | | I
| | expediente 3 a | |
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N I | |
| I - A R |
| E
l il I 1
! —— . e ey | !
(o :l T Hecepciona 1 |
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| L —— e —— . | ]
1 | p————— :
1 ’J I I
| | |
| ! I
* | . | |
| t | | I
'* - ! P40 (Lstumenty O 53 | 1
+ / y - | |
e expecems ey S | I
, cunforme? 7 | :
I N . v |
| l —_— —— e ey ~ - i I
- - . i ! _ i . ]
Documertacion estd | | Documentacion &g 1
| NCOMEIBLE |' _ compieta |
: | :
\ ] : . 1 L e e :
I i I
e - ! pre= 7 |
ndica al imelasadn -
) _ ; AAITy I RN | [P f
I plaze de 48 horas : |
Sata completar | reCeRsIar y enlyeds
! Lighl = i} | & .
S IS l SATHO 4 uSUdK |
QI rACiOn ] ; |
. ) e L. e - - - |
______ A I | ]
| | |
I I i
| '| |
- /\\ . | |
' CLSUADL SOITPRTE .
Lt . E _ _ - _ oy 1 i
\ BINTURART -2 RTe- [V INTAN ‘_// ] + | I
\“ . [ [ —
~ ; /’/ | i f - ! |
- | | Cequmeantc 4 : |
. I | i I
g | | ewediente es f i
£
l 2 ! C P vuelRc 4 uSudilC | |
|
e — | F ——— . - —_— e _—“‘r' | 1
| . /T’ "~ | :
' . — | . i I
) | |
| . | | |
i ‘ F-| . | | i
I JuClrnestc © ] \ ; I ]
[ CXiehietg - ', )1 | |I
| . I I
i; L T ] A ' 1
' o e | | i
I | |
. | - i R : |
| | |
: | |
I | PR N— ! .
L —————— ke —ar— _—— - e — :
. iy . L— | I l |
l ] Heoiie ta gl rie | | [ Y |
. |
| ACOUIMen s | I Registra A3tos ge 1| : :
I ‘ expagente j | E QUCENITIE N e I | |
T J ‘. gapediente er e | | I
-~ ot . ! i s1gtema rformatico Jde | :
PR . . : 1
' l_ | ] I. tranre ocumenTritu | I
e . . - . ramnne fosuinety ]
. | |
t ! e e i I
ﬁ L : _ i |
| P Adiurta hord Qe envin | | |
i .. A Jalmants o I ! I_
| | B AL liEne I : |
| | L . - e e i B - — _— T
| v ' '
| - — e o ———— | 1
u | eriva dooumentn o —!I : L
, . . _ R | |
| l Rapdigite Je | | i 4
| JOURrC d | | : I Recibe documenta o
| | 1 Jumpetentia 1Bunice | e I I axpediente retacionados |
, | l y tunciona, I ] e Joooarnenlacing . | : 1 Cor 1a expedicior. de
I _ — T - ! | e HTiva R ohcing o | I ! e HCANIOS T ntorTe s
1 ’ lesrachus TRSpRctives ; 1 L medius
. - _— - I | | 1 I .
| . Raaliza ertrega de R s - I J————
I ' . | ’ | L . ~J
| | L Jocymentaciéng . R __,,w’/r Lo —e .
t ' I Sacretaria e i | | o N AR
! | JHBCr.of fannerg’ ' L _ _ ,
* | T e s T | : ~Arda aHBACHON
| -
| . . R Rapeniiva
- ) T |
E ﬂ&:ﬁﬂ;’& antregd a4 l | 1
| : | Joimentas . | I i S et
i . J | -
| f RTINS T ta v SLANE- SR S ol Ao e e ] | ”"‘\\
| g apaIcinn 8 ' Il : . >
tooeitificados ooinfornes . “
! e . . _______1_ — . - - J | | LR ¥ |
F e ' ' / . |
. l ! ‘ \ j
. |_ - — it i o ——— ] : T e T e e '
-i ]
\1 i e ) R | _ ) ik . ) —— - _




- Instittifo Naciénai de Salud Mental
~ “Honorio Delaado -~ Hidevo Noauchi”

Ministerio

" DIRECCION GENERAL

de Salud

Pagina 11 de 13

Ficha de Descripcion de Procedimiento

e REE— = = mm e = e = mram e mm e B P ket I Bt e e mme——y s IR —r— =

' PROCESO : GESTION DOCUMENTARIA

Wl TITET = s mm— = mimms me Bo ko Mead et Bl S a= - m— 1 e ey e—t Y

o s x e xR M WAm. % rmr e ms mrmmem s = o = gl mmam rmme—— = s e arer =

éNOMBRE DEL ING"RETSB 'DE DOCUMENTACION DE FUEN'THET FECHA: | 15/12/2010 *
PROCEDIMIENTO : | INTERNAALINSTITUTO | CODIGO: | INSM-HD-HN-DG-02
EIMPROPOSITO " Mantener un adecuado y eficiente proceso de recepcion, clasificacion, registro y control de
77 ladocumentacion procedente de ias diferentes Organos y Unidades Organicas del Instituto.
ALCANCE Organos y Unidades Organicas del Instituto.
e T Ley N 26843 "Ley B o G ]
- Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Saiud™
. Ley N° 27815 "Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica".
- Ley N° 27806 "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubiica™
_ey N° 27927 Ley que Modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso ala
informacion Publica.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Generai. E
- Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio |
de Salud. I[
 MARCOLEGAL: pogolucion  Ministerial  N°  603-2006-MINSA, aprueba la Directiva N° 007 |
MINSA/OGPP-V 02. "Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion institucional" y sus moditicatorias.
. Resolucion Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de Organizacion |
y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo
Noguchi™ |
Resolucion Directoral N° 205-2010-DG/INSM  "HD-HN", aprueba el Manual de |
Organizacion y Funciones de la Direccion General del Instituto Nacional de Salua '
Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchr”.
o INEIEADOR 1 UNIDAD UE MEDIDA”_" I _ FUENTE __ L RE§56N§§§L __E__
- % Documentos o Expedientes ~ Documentos 0 expediente Registro de tramite Eguapo de Tramite. l
~ derivados derivados documentario f oczmentano Y

% Documentos o0 Expedientes = N° de documentos o expedientes derivados X 100 = X% |

o Bl T k. [~ P

Derivados N° de documentos o expediente recibidos

RM N° 803-2006/MINSA  Aprueba la Directiva N° 007 -MINSA/OGPP-V 02 Directiva para la formulacion de
documentos técnico normativos de gestion institucional
Resolucion Ministerial N° 462-2006/MINSA. aprueban el Reglamento  de Organizacion y Funciones de:
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi
Resolucion Directoral N° 225-2010-DG/INSM-HD-HN  Aprueba el Manual de Procedimientos del TUPA del
Instituto Nacional de Salud Mental Honorio Delgado Hideyo Nogucht '
=n cumplimiento de la Ley de Transparencia, el presente procedimiento debera estar publicado en el portal de
transparencia de la pagina web del Instituto Nacional de Salud Mental Honorio Delgado - Hideyo Nogucht” i

RD N° 205-2010-DG/INSM "HD - HN" aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de [a Direccion
General de lnstatuto Nacional de Salud Mental ‘HD 4N s
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- Documentario.
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~ Documento o expediente |

recibido.
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I
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1. Solicita se remita documento o expediente a Direccion General.
|
7 - Entrega documento o expediente a Direccion General. - T |
':
13- Recibe documento o expediente, firma el cargo y entrega a Secretaria de Organo o .
iL Unidad Organica 4|
4 - Deriva dentro de las 24 horas la ‘documentacion rec:epcnonada 3 organos ol |
unidades organicas a efectos se brinde atencion a lo solicitado.

' 5.- |dentifica los documentos urgentes para ser entregados de manera inmediata,
posterior a su registro se les colocara un selio de urgente

¢ — 7 ——T T = —— —_—_— = arm——

— T L P e T S o LT T T e | e el e LT o W

' 6.- Folia el expedlente en la parte supenor derecha de cada pagina, agregando los
' demas actuados en orden cronolégico de arriba hacia abajo, formando con todo

;
|

ello un solo cuerpo, procurando su conservacion en el tiempo.
Ia hoja de envio a todos los |

i 7 Adjunta “de manera obligatoria delante del folio uno,

documentos y/o expedientes que deban ingresar a la Direccion General, para su

derivacion y/o distribucion a las oficinas correspondientes.

| “8P El personal que opere en esta area, genera previamente un registro de la
documentacion recibida, el cual le servird de cargo para la entrega de los mismos
‘acada Organc o unidad organica para que se brinde la atencion respectiva. |

—rT T r—— ——— i ek - -

e ——— - —a e - p—— —— — d— ] e —— —— — T T - —_—

C'érgo Cop;a del documento o formulario predeﬂmdo q
de la entrega o remision de un documento _
Foliado: Accidn de numerar en estricto orden cronolédgico y secuencial cada una de
las paginas (folios) del documento recepcionado y de los que se van integrando al
sxpediente generado y que contiene informacion escrita o grafica, no debiendo foliarse
las paginas en blanco y duplicados de documentos originales ya foliados: la foliacion
es obligatoria en el expediente, efectuandose con numeros y letras de manera clara y .
ordenada
Expediente: Constituye el conjunto de documentos relacionados a un mismo asunto.
ordenado y acumulado en forma sistematica originado de oficio 0 a solicitud de 10s
administrados, l0s MIsmos que serviran de sustento para 1a demszon admmlstratwa '
s Cuademo de reglstro de documentos 0 expedlentes (mternQS) recepc:onadas

1 '-lu ograma de procedimiento
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ue se utiliza como constancia -
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 ENTRADAS ]
 FUENTE : FRECUENCIA TIPO
Usuarios Internos Variable | Manual j
-. z !
___SALIDAS ]
_DESTING _ " FRECUENCIA | TIPO |
1 Organos ¢ Unidades Organicas Variable Manual
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