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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y procedimientos de la Direccion Oficina de Asesoria Juridica, se elabora en €
marco de los Objetivos Estratégicos y Funcionales del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado
. Hideyo Noguchi®, descritos en su Reglamento de Organizacidon y Funciones, aprobado por Resolucion

Ministenal N°462-2006-MINSA.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es un documento técnico de gestién, que describe y
establece formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales
de esta Direccion con la finalidad de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia
con los objetivos institucionales y debe ser utilizado como un instrumento para la sistematizacion de los
flujos de informacion y documento base para el desarrolio del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion

del Instituto.

La Oficina de Asesoria Juridica, es la unidad organica encargada de lograr el asesoramiento tegal, juridico

de la Direccion General y demas 6rganos detl Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado - Hideyo

Noguchi” depende de la Direccion General y tiene asignado los siguientes objetivos funcionales:

a) Emitir informes y/u opinién legal sobre los aspectos que se les sean solicitados.

b Coordinar con la Procuraduria Publica del Ministerio de Salud respecto de las égjciones judiciales
relacionadas con el Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado —~ Hideyo Noguchi’

¢) Difundir la sistematizacion de las normas legales del Sector.

d) Revisar y visar resoluciones.
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CAPITULO Ii

OBJETIVO GENERAL.:

Establecer formaimente los procedimientos administrativos requeridos para la ejecucion de l0s procesos

organizacionales de la entidad que permitan lograr el cumplimiento de 10s objetivos funcionales vy
estratégicos del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi'

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Gestion 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

P2

3. Incrementar la eficiencia en el desempefio de las funciones de los empleados, indicandoles 10 que
deben hacer y como deben hacerlo.

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

ALCANCE

La aplicacion este manual se circunscribe a Direccion de Asesoria Juridica y demas organos de ApOoyo,
Asesoramiento y linea 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 este Direccion, en concordancia con los dispositivos
vigentes
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CAPITULO 1l

BASE LEGAL

Ley N© 26842 "Ley General de Salud™

Ley N? 27657 "Ley del Ministerio de Salug”

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

Ley N° 28175 " Ley Marco del Empleo Publico™

Ley N° 28716 " Ley de Control Interno de las Entidades del Estado™
Ley N° 27815 " Ley del Codigo de Etica de la Administracion Publica”

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

Decreto Supremo N° 005-90-PCM "Reglamento de ia Ley de la Carrera Administrativa de
Remuneraciones del Sector Pubiico”

Decreto Supremo N° 023-2006-MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerno
de Salug”

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.

Resolucidn Ministerial N° 462-2006-MINSA, aprueba el "Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental "Honono Delgado - Hideyo Nogucht™

Resolucion Ministerial N° 369-2010-MINSA, aprueba el "Cuadro para Asignacion de Personal del
Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguch!™

Resolucion Directoral N® 245-2010-DG/INSM "HD-HN" aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Saludw}h/lental "Honorio
Delgado - Hideyo Noguchi™. :*
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO : ASESORIA JURIDICA

NOMBRE DEL  : ELABORACION DE INFORMES SOBRE ASUNTOS FECHA: | 15/12/2010
PROCEDIMIENTO :  JURIDICOS cbmeo - INSM-HD-HN-OAJ-01

|
I

Brindar el asesoramiento adecuado a la Direccién General y demas Unidades
Orgénicas orientando a la toma de decisiones ajustadas al ordenamiento juridico y

- PROPOSITO: disposiciones internas del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo
- Noguchi™ - _ . _
- ALCANCE: A todos los 6rganos de Dtreccron Control Asesorla Apoyo y Lmea del Instttuto

Ley N° 26842 "Ley General de Salud

Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Saiud.

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 L.ey N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

Decreto Supremo N” 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley del
; Ministerio de Salud
" MARCO LEGAL: - Resolucion Ministerial N°® 603-2006-MINSA, aprueba la Directiva N° 007-
| MINSA/OGPP-V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos i
Normativos de Gestion Institucional"y sus modificatorias.
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° 245-2010-DG/INSM "HD-HN", aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional |

de Salud Mental “Honor:o Delgado Hldeyo Noguch: o _.,,j

S - INDICES DE PERFORMANCE ]
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA ! FUENTE RESPONSABLE f
.. |

“Informes u Op:mén Regtstro o Libro de

% Informes u opinidon Legal o Notas Asesor Jurigico

1
\ .
'bu_-___ ————— e — — e e B e iy = = e o

informativas emitidos Legal o Notas Ingresos de documentos |
Y0 Informes Legales emitidos = N° de Informes Legales emitidos X 100 = X% -, ]
f N° de solicitudes de Informes legales |

% Notas Informativas emitidas =  N° de Notas Informativas emitidas = X 100 = X%
i N° de solicitudes de Proyectos de
respuesta o Notas Informativas. | i
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NORMAS N -
"RM. N° 603-2006/MINSA Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V 02 Directiva para la formulacion rey

documentos técnico normativos de gestion institucionat.
R M N°462-2006/MINSA, aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud 5
Mentat "HD - HN" 5
Resolucion Directoral N° 245-2010-DG/INSM-HD-HN, aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la
Oficina de Asesoria Juridica. '

_S? .@ﬁ e g .,‘;_ el 11




Oficina de Asesoria | 5.- Realiza analisis de informacién y documentacion obtenida, antecedente
Juridica / Abogado y/o | existente y demas dispositivos legales aplicables o referentes al asunto del
- asistente juridico. iInforme legal o Nota Informativa, asi como disposiciones internas del Instituto y
presenta su analisis e informacion del caso a Director de Oficina de Asesoria
Juridica.
Oficina de Asesoria | ' 6.- Recibe informacion y documentacion del caso, revisa andlisis efectuado oor
Juridica / Director de abogado y/o Asistente Juridico y resuelve y formula informe y/u opinion legal o
' Oficina de Asesoria ~ Nota Informativa.

Juridica ' 7.- Brinda asesoramiento legal directo a unidades organicas, y posteriormente emite

. pealaunidad organicasolctante.
FIN ;
. ENTRADAS
'NOMBRE. o _FUENTE | _FRECUENCIA | TIPO
~Solicitud de Informe o Proyecto " Direccion General y demas Unidades Variable Mecamzado

.~ SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA - TIPO
Informes o Proyectos Elaborados ' Todas las Unidades Organicas | Variable Mecanizado |

{

A

'ANEXOS:  Flujograma de Procedimiento

Instituto Nacional de Salud Mental

“Honorio Delaadp — Hidevo Noauchl” OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Pavina 7 de 12

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

R o ELmeLTEES - e - A =

Direccion General/ 1 - Solicita a Oficina de Asesoria Juridica informe legal o proyecto de respuesta

de Oficina o Departamento

- Director General ; (nota informativa) sobre asunto que tenga caracter de juridico
Organos o Unidades ?
Oficina de Asesoria 2 Recepmona la solicitud de informes especiales o multidisciplinarios, analiza
Juridica / Director de procedencia y deriva a abogado y/o asistente juridico
~ Oficina de Asesoria
Juridica o
"Oficina de Asesoria | 3 - Recibe expediente, analiza y coordina con unidad organica respectiva para |
- Juridica / Abogado y/o obtener mayor informacion sobre el caso, derivando el expediente a director de
-~ asistente juridico ' 6rgano o unidad organica vinculada o relacionada al caso.
' Organos o Unidades | 4 - Proporciona informacion referente al caso o asunto del informe legal o proyecto |
' Organicas / Director 0 Jefe | de respuesta |
5 s

—_am -

Informe y/u opinion legal o Nota Informativa, formulando proyecto de respuesta

Organicas del INSM-HD-HN

o — e A e = -

S P M R - B

funciones consultivas en materia juridica emitiendo opinion legal; encargado de
organizar, coordinar y evaluar la ejecucion de actividades de caracter juridico;
asi como brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacion, aplicacion y
difusion de las normas.

REGISTROS: ~ Registro de informes o proyectos elaborados

DEFINICIONES: 1. Oficina de Asesoria Juridica- Organo de asesoramiento que desarrolla |
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—_— —L— . re—air —— e — L T L —r—— S — —famaa —_— - - e - -

_— - ———— A k- B A Y .- . — armwe - ————— .- - - - - et

—— e e ek PR TR = = — -




Instituto Nacional dé Salud Mental
“Honorio Delaado_ - Hidevo Noauchi”

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Pagina 8 de 12

e e ENE N B Ak A O DR INEORME S R ORRE ARGN TG ke T

. Ofcing ge ASesna Juridka o o _ |
Dbecoon Generai f DHedtun genera, . ) | | 0 dhrganes o Umidades Organicas F Directoi © Jefe
Organos o Linidades Organings R de Oficing o Departaments '

E Dhrector de Oficing Je Asesavia Jurigica 5 Ahogado yu asisiente juridicd
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO - ASESORIA JURIDICA

NOMBRE DEL Elaboracién de Proyectos de resoluciones FECHA: ~— 15/12/2010
PROCEDIMIENTO : . ;esl?;:;c;nados con la Ley de Contrataciones del ; CODIGO: CINSM-HD-HN-OAL.Q?

Otorgar al Director General el instrumento legal que contiene actos administrativos |
relacionados con la aplicacion de la Ley de Contrataciones del Estado que garantice su

J
!

PROPOSITO: correcto cumplimiento en los diferentes procesos de seleccidbn que convoca el Instituto |
' Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi®, para adquirir los :
requerimientos necesarios para brindar una atencion de calidad a sus usuarios. 5
j |
T ALCANCE: Direccion General / Organos y Unidades Organicas del Instituto.

- Ley N° 26842 "Ley General de Salud”.
- Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Salud”

- Ley N° 27815 "Ley del Cadigo de Etica de la Funcion Publica".

- Ley N° 27806 "Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica”.
' MARCO LEGAL: - Ley N* 27927 Ley que Modifica l1a Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

- Ley N° 28411 "Ley del Sistema Nacional de Presupuesto
- Decreto Legislativo N° 1017 "Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

- Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio
de Salud.

A N m Ak, W ERTAErak Wt - % tmrs st s e mmens mmemm s pm ey g g = e meem e = R . e SR

" INDICADOR | UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE RESPONSABLE
~ % Solicitudes de Proyectos de | Solicitudes de Proyectos de |  Direccion General y | Director de Oficina
Resoluciones atendidas Resoluciones Atendidas Direccion Ejecutiva de de Asesoria
i . . ... _ Administacion | Juridica |

% Solicitudes de Proyectos de =

———— T = s e e e [T PR

N° de Proyectos de Resoluciones emitidas = X 100 = X%

Resoluciones atendidas N° de Solicitudes de Proyectos de Resoluciones
... NORMAS e

1
i

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

1 Resolucion Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento  de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi'.

En 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 Noguchi” i
R.D N° 245-2010-DG/NSM "HD - HN", aprueba el Manual de Organizacién y Funciones la Direccion de
Asesoria Juridica. '
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Persona Naturalo 1 - Presenta recurso de impugnacién a un determinado proceso de Seleccion

~Juridica. ﬁ _
Direccion General / 2 - Toma conocimiento y solicita a Oficina de Asesoria Juridica elaboracién de proyecto |
Director General ~ de resolucién referente a la correcta aplicacién de la ley de contrataciones del Estado
... _enundsterminado proceso de seleccion. L -
- Oficina de Asesoria 3. Recibe solicitud de formulacién de proyecto de resolucion de Direccién General,

- Juridica / Director de
- Oficina de Asesoria

evallua, analiza documentacion y procedencia y deriva a Abogado y/o Asesor juridico.

2 LiE e g m—— e e e i e e

—_———— L. —mn e

~Juridica 1 _

Oficina de Asesoria | 4 - Recibe documentacién, revisa y analiza el caso: -

~Juridica / Abogado y/o ; . Recurso de impugnacion es procedente? |

~ Asesor Juridico - Si. Procede a analizar el caso, solicitando mayor informacion a la Oficina de Logisticay

| si amerita a la parte que ha presentado el recurso de impugnacion. Contintia paso |
N° 05.

' No. Resuelve y formula informe declarando improcedente impugnacion. (Fin)
' 5- (,Impugnacnén es fundada?
Si. Declara fundada la impugnacion.
No. Formula proyecto de informe declarando infundado el recurso de impugnacion.
(Fin)
'é‘i'fé‘t:éuon Ejecutivade | 6 - Brinda informacion referente al caso.
~ Administracion / Oficina

de Logistica.

— g -
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Oflcma de Asesoria i 7 - Analiza informacién obtenida, resuelve el caso, emite proyecto de resolucion y 10
Juridica / Directorde ~~ eleva a Direccion General para su aprobacion.
~ Oficina de Asesoria '
Juridica. f N
Direccién General /| 8.- Aprueba y firma resolucion y dispone su procesamiento y comunicacion a la parte
' Director General demandante. o
' Persona Naturalo | 9. Recibe comunicacién y Resolucion de Direccion General referente al caso.
- Juridica. ;76 ; Esta conforme con Resolucion Directoral? e S N
% - St Fin

No. Presenta recurso de apelacion.

M- L e e T -
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" DEFINICIONES 1. Oficina de Asesoria Juridica.- Organo de asesoramiento que desarrolla

F
:
:

Instituto Nacional de Salud Mental
“Honorio Delaado ~ Hidevo Noauchi”

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Pacina 11 de 12

_ " ENTRADAS o
_ NOMBRE FUENTE .. FRECUENCIA  ~ TIPO
~ Solicitud de proyecto de resolucion Direccion General | Variable Mecanizado

e P e e e — ——
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funciones consultivas en materia juridica emitiendo opiniéon legal, encargado
de organizar, coordinar y evaluar la ejecucion de actividades de caracter
juridico; asi como brindar asesoramiento sobre la adecuada interpretacion,
aplicacion y difusion de las normas.
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