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SECTOR SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

RESOLUCION JEFATURAL

Lima, ‘! de enec del

Visto el Expediente N° 00021283-12 que contiene el proyecto de Directiva de Tramite Documentario
del Instituto Nacional de Salud, presentado por la Oficina General de Informacion y Sistemas, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 229-2008-J-OPD/INS se aprobd el PRA-INS-023,
Procedimiento para el Tramite Documentario del Instituto Nacional de Salud. Tercera Edicion;

Que en ese sentido, la Oficina General de Informacién y Sistemas ha propuesto la actualizacion del
citado Procedimiento, con el objetivo de contar con instrumentos normativos actualizados a fin de
optimizar el servicio de la gestion documental al publico interno y externo de la institucion, haciendo
que los tramites internos sean mas accesibles, agiles y sencillos entre las unidades organicas del
Instituto Nacional de Salud,;

Que en dicho sentido, es necesario dictar el acto resolutivo que disponga la actualizacion del citado
dispositivo

Con las visaciones de los Directores Generales de la Oficina General de Informacién y Sistemas,
Asesoria Técnica, Asesoria Juridica y del Subjefe del Instituto Nacional de Salud; y,

LGN En uso de las atribuciones establecidas en el literal h) del Articulo 12° del Reglamento de Organizacion

;a,"‘:’ e y Funciones del Instituto Nacional de Salud, aprobado por Decreto Supremo N° 001-2003-SA;
{\ SE RESUELVE:
x'ffffifg_t_{é]f{f,“'ff’ﬂ Articulo 1°.- Aprobar, el documento normativo denominado Directiva N°©31 -INS-OGIS.V.01

“DIRECTIVA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD”, el mismo
que en anexo adjunto forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina Ejecutiva de Organizacion, la responsabilidad de publicar en el
Portal de Internet del Instituto Nacional de Salud www.ins.qob.pe el documento normativo a que se
refiere el articulo precedente, para la aplicacion obligatoria de todos los Organos y Unidades Organicas
del Instituto Nacional de Salud.

Articulo 3°.- Derogar, la Resolucion Jefatural N° 229-2008-J-OPD/INS se aprobo el PRA-INS-023,
Procedimiento para el Tramite Documentario del Instituto Nacional de Salud. Tercera Edicion.




Articulo 4°.- Remitir, copia de la presente Resolucion a los 6rganos de la entidad y a las instituciones
que corresponda para los fines pertinentes.

Registrese y comuniquese
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DIRECTIVA PARA EL SISTEMA UNICO DE TRAMITE DOCUMENTARIO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SALUD

Directiva N° ©3| - INS-OGIS-V.01

",

FINALIDAD

Garantizar que el tramite de la documentacién del Instituto Nacional de Salud
sea mas accesible, agil y sencilla entre las unidades organicas, que permita
optimizar el servicio de la gestién documental al publico interno y externo de la
institucién: con el fin de contribuir en el proceso de ecoeficiencia planteado por
el estado.

OBJETIVO

Establecer las normas, procedimientos y responsabilidades para la correcta
gestion documental (recepcion, registro, digitalizacion, despacho, distribucion y
seguimiento de la documentacion ) fisica y electrénica de los expedientes que
se generan en la institucién asi como los que ingresan a la entidad.

AMBITO DE APLICACION

El presente documento normativo es de cumplimiento obligatorio por todos los

"érganos que conforman el Instituto Nacional de Salud; asi como los
responsables de las areas de tramite documentario y las secretarias o quienes
realicen sus funciones en las unidades organicas.

BASE LEGAL

o Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

o Ley N° 27444, Ley del procedimiento administrativo general.

e Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales

e Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM- Medidas de Ecoeficiencia para el
Sector Publico.

e Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales y su modificatoria Decreto Supremo N° 070-2011-
PCM.

e Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el TUO de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Decreto Supremo N° 001-2003-SA que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del INS.

o Resolucion Ministerial N° 826-2005/MINSA que aprueba las Normas para la
Elaboracién de Documentos Normativos del Ministerio de Salud.

o Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos del Ministerio de Salud

e Resolucion Ministerial N° 274-2006-PCM, mediante la cual se aprueba la
Estrategia Nacional de Gobierno Electrénico
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e Resolucion Jefatural N° 310-201°-J-OPE/INS, que aprueba la Directiva para
la Elaboracion, Revisién, Aprobacién, Difusion, Actualizacion y Control de
los Documentos Normativos del Instituto Nacional de Salud. Directiva N°
001-INS/OGAT-V.02

DISPOSICIONES GENERALES

En el marco de la politica deecoeficiencia del Estado, el Instituto Nacional de
Salud ha desarrollado, un programa informatico(digitalizado)de gestion
documental, denominado “Sistema Unico de Tramite Documentario — SUTD”, el
cual permite la integracion e interoperabilidad de la documentacion tanto fisica
como digital que generan las diferentes unidades organicas que conforman la
institucién, asi como con la diversas entidades publicas como privadas, que
remiten al INS algun tipo de informacién, que debe ingresar como parte de los
procedimientos de la tramitacién de documentos.

La implementacién del Sistema Unico de Tramite Documentario — SUTD
digitalizado, debera estar operativo en un plazo no mayor de 12 meses a partir
de la fecha de aprobacion del presente documento normativo.

El horario de atencion diaria sera en forma ininterrumpida: de lunes a viernes de
8:00 am. a 4:15 pm.

La Hoja de Envio de Tramite Generalcon la numeracion impresa, identificara a
todo documento recepcionado; la cual no debe ser desglosada del documento
original fisico y acompanara al expediente hasta concluir el proceso o tramite,
evitandose sacar copias adicionales.

lia dogumentacion debe tramitarse estableciéndose el siguiente orden:

a) La Hoja de Envio de Tramite General adjunta al documento de origen y los
documentos que se generen derivados del tramite deben agregarse en la
parte posterior, debiendo adjuntarse el documento de fecha mas reciente al
final).

b) En el caso de los libros, revistas, boletines, afiches, tripticds y otros
remitidos al INS por diferentes instituciones, seran ingresados en un
Registro Especial y remitidos a los destinatarios, conservando el cargo de
distribucion.

c) Toda documentacion generada en el INS para ser remitida fuera de la
institucion debe ser a través de la jefatura, salvo aquellos documentos que
fueran autorizados a ser remitidos por una direccion por delegacion
expresada formalmente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Del sistema Unico de Tramite Documentario -SUTD

El INS, en cumplimiento con las normas legales, tiene como unidad general de
recepcion documental la Sede Central del INS, sito en Capac Yupanqui N°

2
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1400 - JesUs Maria. Las areas de Tramite Documentario de las Sedes de
Chorrillos, sito en Av. Defensores del Morro N° 2268 (ex - Av. Huaylas);
CENAN, sito en Tizén y Bueno N° 276 - JesUs Maria; CENSOPAS, sito en Las
Amapolas N° 350, Urb. San Eugenio - Lince, se constituyen como areas con
registros auxiliares al de la Sede Central.

a) El Tramite Documentario administra su informacion en soporte informatico,
cautelando su integracién a un sistema unico de tramite documentario.

b) El Sistema Unico de Tramite Documentario — SUTD digitalizado, consta de
las siguientes etapas: recepcion, registro, digitalizacion, despacho,
distribucion y archivo.

c) El area de Tramite Documentario registra y tramitarla correspondencia
externa, asignandole una numeracion correlativa, automatica generada por
el SUTD.

Del la recepcion e inicio de un expediente al area de Tramite
Documentario

Se inicia un expediente al recibir documentacién proveniente del exterior, €l
cual es recepcionado personalmente, o en medio electronico por el area de

tramite documentario y registrado en el Sistema  Unico de Tramite
Documentario del INS, generando la Hoja de Envio de Tramite General.

Al recepcionar el expediente es responsabilidad del personal de tramite
documentario verificar que cumpla con los requisitos establecidos; en caso de
incumplimiento procedera a tener en cuenta las disposiciones contenidas en el

numeral 6.3 del presente documento normativo.. '

La comunicacién escrita que haya sido dirigida a un funcionario, que por
razones diversas ya no ocupa el cargo, debera ser recepcionada y registrada
por el area de Tramite Documentario y derivada al funcionario que esta
ejerciendo dicho cargo.

De las observaciones a la documentacién presentada a través del area de
Tramite Documentario

El area de Tramite Documentario de cada Sede debera recibir todos los
formularios o escritos presentados, no obstante, incumplir los requisitos
establecidos, que no estén acompariados de los recaudos correspondientes o se
encuentren afectados por otro defecto u omisién formal prevista en el TUPA, que
amerite correccion. En un solo acto y por Unica vez, el area de Tramite
Documentario realiza las observaciones por incumplimiento de requisitos que no
puedan ser salvadas de oficio, invitando al administrado a subsanarlas dentro de
un plazo maximo de dos dias habiles. La documentacion observada no sera
registra mientras no se subsane la observacién dentro del plazo establecido, por
lo tanto no sera digitalizada (escaneada).
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b) La(s) observacion(es) debe anotarse bajo firma del receptor en la solicitud y en la
copia que conservarad el administrado, con las alegaciones respectivas si las
hubiere, indicando que, si asi no lo hiciera, se tendra por no presentada su
peticion.

¢) Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacion, la Entidad considerara como
no presentada la solicitud o formulario y devolvera con sus recaudos cuando el

interesado se apersone a reclamar, reembolsando el monto de los derechos de
tramitacion que hubiese abonado.

d) Ingresado el escrito o formulada la subsanacion, se considera recibido a partir del
documento inicial, salvo que el procedimiento confiera prioridad registral o se trate
de un procedimiento trilateral, en cuyo caso la presentacién opera a partir de la
subsanacion. En este momento se procedera a la digitalizacion (escaneo) del
documento -

6.4 Del registro en el Sistema Unico de Tramite Documentario

6.4.1 Recepcionado el expediente, el personal de Tramite Documentario realizara el
registro en el SUTD: Exclusivamente los documentos cuyo destinatario sea el
INS o aquellos dirigidos a cualquier Unidad Organica, correspondiendo el
primer pase a la Jefatura o quien realice sus funciones: salvo de aquellos
documentos, que por su naturaleza, sea de atencion directa por cada Unidad
Organica correspondiente, previa delegacion de facultades.

En el registro del tramite documentario interno deberemos tener en cuenta lo
siguiente:

a) La correspondencia interna, debe ser tramitada por cada responsable del
Tramite Documentario de la Unidad Organica correspondiente, a partir de
la recepcion de la misma. Cabe sefialar que dicho tramite se hara en fisico
y electrénico.

b) El encargado de realizar el primer registro del documento es quien genera
la Hoja de Envio de Tramite Generaly ésta sera la Unica hasta el cierre del
documento. Para el caso de documentacion interna del INS, la Hoja de
Envio de Tramite General es generada por el 4rea o Unidad Organica que
elabora el documento

\% 55/ De la digitalizacion del archivo en el Sistema Unico de Tramite

G}Si, NG ¢ Xl .
N W Documentario

6.5.1  En la digitalizacion de la documentacién se considerara lo siguiente:

a) Una vez recibida la documentacion y registrado en el SUTD, se
procedera a su digitalizacion (escaneado),N° de Registro correspondiente,
a la cual se le consigna el nombre teniendo en cuenta el nimero de

registro asignado. El software del SUTD generara un archivo en formato
PDF.
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b) Tambien se digitalizara todo sobre o valija que esta dirigida a cualquier
funcionario o servidor del INS; este sera abierto por el Area de Tramite
Documentario para el registro y escaneo respectivo.

¢) Los documentos sobres y valijas recibidos que, por su naturaleza y
contenido se clasifiquen como Reservado/Confidencial, son inviolables.
Seran registrados teniendo en cuenta la informacién que esté a la vista en
el sobre y deben ser remitidos, con cuaderno de cargo, al destinatario en
las condiciones de seguridad en que son recibidos. En este caso solo se
escaneara la informacion que se encuentre visible.

d) Los documentos en el marco de los procedimientos administrativos
contenidos en el TUPA, también seran digitalizados

6.5.2 Al digitalizar un documento (escaneado), el sistema automaticamente le genera
un codigo de registro el cual esté asociado al nimero de Registro del software del
SUTD, guardandose este archivo para ser agregado obligatoriamente al SUTD.

El personal de Tramite documentario procedera a ubicar el documento digital
teniendo en cuenta el N° de Registro en el software del SUTD (opcion examinar),
al comprobar que este corresponde al registro unico procedera a adjuntar
subiendo el archivo correspondiente a cada registro.

De la generacién de la Hoja de Envio de Tramite General

En la Hoja de Envio de Tramite General, se deben consignar los siguientes
datos:

"--.'?«% TR a) N° de Registro, Fecha y Hora: Estos datos son autogenerados por el

“p AT gAEE software del SUTD. En la eventualidad que no opere el software, se
registrara manualmente, para lo cual se coordinara con la unidad de
recepcion documental de la Sede Central del INS.

b) Remitente: Anotar el nombre de la Institucién o de la Unidad Organica que
remite el documento (Ejm. Superintendencia Nacional de Aduanas; CNSP -
Direccion General)

c) Tipo de Documento: Anotar que tipo de documento:
NORMAL, CONFIDENCIAL o TUPA. '

d) Namero: Anotar los datos del documento (Ejm. Oficio N° xxx-
2012-MINSA).

e) Asunto: En este rubro consignar en forma concisa el asunto que trata el
documento (Ejm. Requiere Informacién de Donaciones recibidas en el
2012).

f) Folio: Consignar el numero de folios que contiene el documento.

g) Ubicacion: Registrar el lugar geografico de procedencia del documento
(Ejm.Lima)
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6.7
6.7.1

6.7.2

6.7.3

6.8.1

Del Despacho o Tramite del documento

El responsable de la Unidad Organica es el servidor o funcionario con facultad,
para realizar la accién derivada del tramite (PASE DE TRAMITE), que debe
estar referida a una decision relativa al objeto del tramite. No constituye ‘Pase
de Tramite’, la indicacion dispuesta a la Secretaria para la accién de
derivacién del documento.

El responsable de la Unidad Orgéanica o funcionario a quien es derivado el
documento, una vez que recepcione la Hoja de Envio de Tramite
Generalprocedera a verificar el contenido del documento en el sistema
electrénico, dando respuesta o derivando el mismo, a la direccion o area
correspondiente; consignando en la Hoja de Envio de Tramite Generalel
destino correspondiente.

En la HOJA DE ENVIO DE TRAMITE GENERAL, el responsable de la Unidad
Organica, debe consignar manualmente, los siguientes datos:

a) FECHA: Anotarla fecha que se efectua el tramite.

b) PRIORIDAD: Consignar la prioridad de atencion del tramite, segtin Anexo
A.

c) ENVIADO POR: Se debe anotar el nombre de la unidad organica que
remite el documento.

d) PASE A: Se debe anotar el nombre de la Unidad Organica a la cual se
remite el documento.

e) RECEPCION: En el documento fisico, se consignara a mano la fecha y
hora de recepcién, debiendo constar estos mismos datos en el cargo, bajo
responsabilidad.

f) MOTIVO DEL PASE: Anotar la clave que corresponde al tramite (Anexo B).

g) OBSERVACIONES y FIRMA: Firma del responsable de la Unidad Organica
que remite el documento(con autoridad y facultad para emitir opinién, juicio
o decision sobre lo referido en el documento). Asimismo se usa para hacer
anotaciones o precisiones que no estén consignados en las claves del
pase.

Los datos del PASE DE TRAMITE consignados por el Responsable de la
Unidad Organica, en la Hoja de Envio de Tramite General, seran registrados en
el SUTD por la Secretaria o quien realice las funciones del Tramite
Documentarlo de la Unidad Orgénica correspondiente.

De la Distribucién de la Documentacién

Cuando un documento tiene mas de un destinatario su pase sera solo digital,
circulando solo la Hoja de Envio de Tramite General, mientras si tiene un solo
destinatario se enviara el documento original con la Hoja de Envio de Tramite
General. El original solo debe ser tramitado hasta nivel de Director General.
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6.8.2 La respuesta de un documento debera ser escaneada y adjuntada al SUTD, la
cual sera devuelta tanto en medio fisico como en medio electrénico.

6.8.3 Distribucion interna

a) Cada Unidad Organica sera responsable de la distribucion de Ia
documentacion que genere, al interior de las Unidad Organicas de INS. El
encargado del Tramite Documentario de la Unidad Organica que recibe el
documento, dejara constancia de la recepcion, consignando: sello, firma,
fecha y hora en la Hoja de Envio.

e Para el caso que se genere un documento como consecuencia del
tramite en si, la constancia de recepcion se hara en la Hoja de Cargo
que general el Software del SUTD y en la copia del documento
generado.

e Para el caso que el tramite no genere ningun documento, la constancia
de recepcion se hara unicamente en la HOJA DE CARGO que genera
el SUTD.

Distribucion Externa

a) La distribucion de la documentacion emitida por el INS cuyo destinatario
sean otras instituciones publicas o privadas, de nivel nacional o
internacional, se realizara a través del area de Tramite Documentarlo de
cada Sede.

b) La documentacion debera ser entregada al area de Tramite Documentario,
en sobres o embalaje apropiado (para el caso de envio de libros, revistas,
manuales) consignando los siguientes datos:

e En la parte central del sobre se consignara el nombre del destinatario
destinatario, el cargo y la direccion.

¥ & % o En la parte superior izquierda del sobre se colocaran los datos del INS o

AL pSE se estampara el sello. Debajo se consignara el tipo de documento que
se incluye en el sobre o en el embalaje. Ver a continuacion el ejemplo:

e
§ =

y

Ay

NG

3

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
Capa Yupangui 1400 Jesus Maria
Telf 7481111

Oficio N2 007-2012-J-OPE/INS

Lic.

MARIA CACERES RIOS
Direccion Regional de Salud......
Av,

Tacna
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6.9
6.9.1

8.1

Del Archivo del Documento

El documento se archivara solamente cuando haya cumplido su finalidad, para
cuyo efecto la Unidad Organica que dispone el archivo del documento debe
registrar en la Hoja de Envio de Tramite General los siguientes datos:

a) ENVIADO POR: Anotar el nombre del responsable de la Unidad Organica
que dispone el archivo del documento.

b) PASE A: Anotar el nombre de la Unidad Organica en la que se archivara el
documento.

c) PARA: Anotar la clave 11 (Archivar)
d) FECHA: El sistema debe consignar la fecha en la que se efectia el Pase
de Tramite..

Los datos del Pase de Tramite para archivo consignados por el Responsable
de la Unidad Organica, en la Hoja de Envio de Tramite General, seran
registrados en el software por el encargado del Tramite Documentario de la
Unidad Organica, debiéndose consignar ademas en el rubro de
OBSERVACIONES la ubicacién fisica del documento archivado.

DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO

El personal a cargo de Tramite Documentario tiene las obligaciones siguientes:;

a) Llevar un registro del ingreso de los escritos que sean presentados y la
salida de aquellos documentos emitidos por la entidad dirigidos a otros
organos o administrados. Para el efecto, expiden el cargo, practican los
asientos respectivos respetando su orden de ingreso o salida, indicando su
numero de ingreso, naturaleza, fecha, remitente y destinatario.

b) Orientar al administrado en la presentacion de sus solicitudes y formularios,
quedando obligado a recibir y dar ingreso para iniciar o impulsar los
procedimientos, sin que en ningun caso pueda calificar, negar o diferir su
admision

" ¢) Anotar en las solicitudes o formularios recibidos, bajo su firma legible en el

propio escrito, la hora, fecha y lugar que lo recibe, el nimero de fojas que
contenga; como constancia de recepcion, entregara la copia diligenciada
con las anotaciones respectivas y registradas, sin perjuicio de otras
modalidades adicionales, que por razon del tramite sea conveniente
extender.

RESPONSABILIDADES

El personal de tramite documentario es responsable de recepcionar, registrar y
digitalizar la documentacion presentada por el administrado. Asi como también
asegurar que la informacién presentada sea fiel a la documentacion original.
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El personal de secretaria es responsable de recibir la Hoja de Tramite y verificar
la documentacion fisica como electrénica que adjunta sea fiel al original.

El personal de secretaria es responsable de mantener informado al responsable
del Organo o Unidad Organica sobre los documentos que se encuentran
pendientes de tramite en el SUTD

Las Direcciones Generales son responsables de cumplir y hacer cumplir las
disposiciones contenidas en la presente directiva.

Los Directores Generales, ejecutivos y coordinadores de areas funcionales son
responsables de verificar permanentemente en el SUTD los documentos
digitales remitidos a su despacho.

El personal es responsable de cumplir las disposiciones contenidas en la
presente directiva y verificar permanentemente el SUTD a fin de visualizar los
documentos digitales que le sean remitidos.

DISPOSICIONES FINALES

Para la aplicacién de la presente Directiva, la Oficina Ejecutiva de Estadistica e
Informatica es la responsable de la instalacion y mantenimiento del software
disefiado para el Tramite Documentario en las Unidades Organicas del Instituto
Nacional de Salud.

La Unidad Organica del INS, responsable del Tramite Documentario en cada
Sede, dispondra la implementacion de recursos humanos y materiales para
asegurar la atencién ininterrumpida del area de Tramite Documentario

La implementacion del sistema digitalizado serd gradual dependiendo la
capacidad resolutiva de cada unidad organica, por lo que se continuara
llevando un registro fisico de los expedientes en circulacion.
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ANEXO A

CLAVES DE PRIORIDAD PARA PASE DE TRAMITE

CLAVE N° CONCEPTO OBSERVACION PLAZO (DTAS)

Prioridad sobre T

0 INMEDIATAMENTE cualquier otro En el dia
documento

1 MUY URGENTE espaclal tanclonenel | wouime, s penuas
tiempo perentorio
Especial preferencia

2 URGENTE frente a otro Maximo en 48 horas
documento ordinario
Fecha limite para su .

3 TRES DIAS = Fecha establecida
atencion
g Puede corresponder

4 NORMAL documentos en P

condiciones normales

fecha de plazo
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ANEXO B
CLAVES UTILIZADAS PARA EL PASE DE TRAMITE
CLAVE PLAZO
o
N CONCEPTO OBSERVACION (dias)
1 Aprobacion Cuando un documento requiere aprobacion para proseguir el
tramite del expediente.
2 Atencion Implica una accion que debe realizar la Unidad Organica a la que
se remite el documento
3 Su conocimiento | Para que ¢l destinatario tome conocimiento del tramite documento
4 Opinion * 2 dias
9 Informe ** 2 dias
6 Por La accion a que se refiere el expediente corresponde enteramente
corresponderle *** | a la Unidad Orgénica de destino, no requiere informar sobre lo
actuado
Para conversar Accion que permitira tomar decisiones, es de linea horizontal o
vertical en la organizacion
Acompanar Atencién de ofrecer documentacion técnica o legal solicitada para
antecedentes dar respuesta o compactar la informacion

Segun solicitado | Generalmente va acompaiiada de las claves 2,4y 5

o 10 Tomar nota y | El destinatario tomara conocimiento y devolvera a quien lo remitio,
AT N devolver dejando constancia en la Hoja de Tramite Documentario

1 Archivar Accion que dispone el superior cuando se haya culminado el
tramite de un documento

v
NP

‘»_.,_{vq o qw_a_f_:_t‘.“f" 12 Accion inmediata | Atencion del documento debe priorizar el destinatario

Preparar | 2dias
contestacion **

Proyectar 2 dias
resolucion **

Ver Se usa para hacer anotaciones o precisiones que no estén
observaciones consignados en las Claves de Pase de Tramite
16 Coordinar Concertar medios y esfuerzos con otras &reas, para una accion
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comun
17 Notificar al | Comunicar formalmente al destinatario una resolucién o acto | 1 dia
interesado administrativo
18 Publicar Difundir por disposicién expresa una comunicacion, escrito, etc. il i
19 Refrendo y | Dar mayor fuerza a la razon, al argumento 0 a la opinion aducida,
visacion con nuevos raciocinios o datos. Corroborar algo afirmandolo
Seguimiento Accion de conduccién y supervision del tramite
Verificar Conjunto de medidas que se toman en el analisis de las gestiones,
antes de su autorizacion y que se ejerce como una funcion
inherente al proceso de direccion y gerencia.
Confirmar a la veracidad o exactitud de algo.

Py~
an
-

~0GA -

) Debe informar sobre lo actuado a la Unidad Organica que remite el documento.

" 5
L

. <<~ Los documentos remitidos con clave 4, 5, 13 y 14 deben darse tramite en un plazo no mayor de dos dias
A pE T T e 3 g .
| utiles. En los casos que los expedientes que por su naturaleza requieran un tiempo mayor, debe

Tt Ty hacerse de conocimiento de la Unidad Organica remitente.
A g
‘b\ -4 Ué\

!.J“
L

Los documentos remitidos con Clave 6 no requieren informar sobre lo actuado, salvo en el caso
que el Jefe de la Unidad Organica que recibe el documento lo considere necesario.
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