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CAPITULO H

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y procedimientos de Ia Oficina de Planeamiento Estratégico, 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 Organizacién y Funciones, aprobado por Resolucidn
Ministerial 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 la Oficina, con ia 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 sistematizacién de los flujos
de informacién y documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de Informacién del
Instituto.

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la Unidad Organica encargada de lograr la efectividad
del planeamiento estratégico y operativo del sistema presupuestario, de organizacién y del sistema de
inversion publica, depende de la Direccion General y tiene asignado los siguientes objetivos funcionales:

a) Proponer a la Direccion General, los lineamientos de politica del! Instituto Nacional de Salud Mental “HD
HN”, en coordinacién con las Direcciones Ejecutivas de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada, 6rganos de asesoria y apoyo.

b) Lograr el diagnéstico situaciona!l e identificar los objetivos, metas y estrategias de corto mediano y largo
plazo del Instituto Nacional de Salud Mental "HD - HN” y proponer el Plan Estratégico y Operativo.

c) Evaluar la efectividad de las estrategias y el logro de los objetivos y metas de corto, mediano y largo
plazo.

d) Desarrollar los procesos de costeo e identificar los requisitos de los servicios institucionales para la
aprobacion del Ministerio de Salud.

e) Lograr el diagnostico y analisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos de
gestion en cumplimiento a las normas vigentes y para organizar el Instituto Nacional de Salud Mental
“HD -HN".

f) Lograr la implantacion de los modelos de organizacion que se establezcan en el Sector y lograr la
asistencia técnica en el mejoramiento continuo de la organizacion del Instituto Nacional de Salud Mental
“HD - HN".

g) Lograr el establecimiento de los procesos y procedimientos para organizar los recursos humanos,
financieros y tecnolégicos en el Instituto Nacional de Salud Mental “HD - HN.

h) Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas programadas y conducir
el proceso presupuestario en el Instituto Nacional de Salud Mental “HD - HN".

i) Identificar problemas y priorizar necesidades para proponer el desarolic e implementacién de los
proyectos, en el marco del Programa Anual y las Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

i)  Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales de planeamiento,
inversién en salud, organizacién, financiamiento y presupuesto, para el logro de sus objetivos
funcionales en el ambito de los roles y competencias asignadas al Instituto Nacional de Salud Mental
"HD - HN".
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CAPITULO Il

OBJETIVO GENERAL:

Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales de la entidad que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales y
estratégicos del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Deigado - Hideyo Noguchi®.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer y estandarizar una secuencia coherente y sistematica de los procedimientos que se

realizan en la Oficina de Planeamiento Estratégico, con la finalidad de lograr sus objetivos; asi como
también los del Instituto.

2. 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.

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

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

La aplicacién este manual se circunscribe a la Oficina de Planeamiento Estratégico y deméas érganos de
apoyo del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi®, en sus diferentes
componentes funcionales; su conocimiento y aplicacién es de caracter obligatorio por parte del personal
nombrado, contratado o destacado en esta Oficina, en concordancia con los dispositivos vigentes.
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CAPITULO I

BASE LEGAL

o ley N°26842 "Ley General de Salud”.

e Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Salud".

e 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".

e Ley N°28716 " Ley de Control Interno de las Entidades del Estado".

e Ley N°27815" Ley del Codigo de Etica de la Administracion Publica".

o Ley N°28411 " Ley del Sistema Nacional de Presupuesto”
e Ley Anual de Presupuesto

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”.

e Decreto Supremo N° 023-2006-MINSA “"Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Salud".

+ Resolucién Ministerial N° 603-2006-MINSA, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02.
“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion institucional"y sus
modificatorias.

¢ Resolucion Ministerial N° 462-2006-MINSA, aprueba el "Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental "Henorio Delgade - Hideyo Noguchi”.

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

¢ Resolucién Directorai N° 023-2011-INSM "HD - HN", aprueba la modificacién del “Cuadro para
Asignacion de Personal del INSM "HD - HN".

o Resolucién Directoral N° 206-2010-DG/INSM "HD-HN", aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones de la Oficina de Planeamiento Estratégico def instituto Nacional de Salud Mental "Honorio
Delgado - Hideyo Noguchi”.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS
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Ficha de Descripcién de Procedimiento
PROCESO : Gestion Financiera.
NOMBRE DEL - . FECHA : 15/12/2010
PROCEDIMIENTO : Formuacion del Presupuesto. CODIGO: | INSM-HD-HN-OEPE-01
Determinar la estructura funcional programética de la institucién, las metas
PROPOSITO: presupuestarias, consignar las cadenas de gasto y las respectivas fuentes de
financiamiento.
ALCANCE: Direcciép General, Direccidn Ejecutiva de Administracion, Oficina de Logistica,
Economia y Personal.

- Ley N° 26842 "Ley General de Salud.

- Ley N° 27657 "L ey del Ministerio de Salud.

- Ley N° 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 27815 "Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica.

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

- Ley N® 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley Anual de Presupuesto.

MARCO LEGAL.: - Resolucion Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado —
Hideyo Noguchi”,

- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.
- Ley N° 27927 Ley que Modifica la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR U EDIoA FUENTE RESPONSABLE
Formulacion presupuestal entregada | Numero de dias g:g:gﬁ n(ijsetrlg c:OoEFEr; asn‘gg";a geﬁglr;ans;en?;"et;‘\g
en el plazo establecido de retraso (SIAF) Estratégico
NORMAS

— 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.

- R. M. N° 462-2006/MINSA, aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud
Mental "HD - HN".

—~  R.D. N° 206-2010-DG/INSM "HD - HN", aprueba el Manual de Organizacion y Funciones la Oficina Ejecutiva de

Planeamiento Estratégico. )
— Directiva N° 002-2009-EF/76.01 Directiva General para la Programacion y Formulacién del Presupuesto de

Sector Publico Enfogue por Resultados.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico /
Director Ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico

1.- Recibe del Ministerio de Salud la asignacidn presupuestal de la institucion y la
analiza y la deriva al equipo de Presupuesto.

Oficina Ejecutiva de 2.-Evaliala as»gnac:én presupuestal
Planeamiento Estratégico / ¢ Presupuesto Asignade
Equipo de Presupuesto Si. Continta paso N° 15
No. Solicita a Director de la OEPE se coordine con la administracion
priorizacién de gasto.
Oficina Ejecutiva de 3.- Elabora documento dirigido a Ia Oficina de Ejecutiva de Administracion

Planeamiento Estratégico /
Secretaria

solicitando se priorice el gasto.

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico ¢
Director Ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico

4 - Revisa documento y lo firma.

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico /
Secretaria

5.- Eleva documento a la Oficina Ejecutiva de Administracion.

Director  Ejecutivo de
Administracion y Director
de Oficina de Logistica

6.- Analiza Asignacion Presupuestal y Priorizan gastos segun objetivos
institucionales y remite informacion a la OEPE.

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico /
Equipo de Presupuesto

7. Elabora la demanda adicional en funcibn a la asignacidn presupuestal aprobada
inicialmente.

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico /
Director Ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de

8.- Revisa y suscribe documento dando conformidad a la demanda adicional.

9.- Elabora informe dirigido a la Direccién General.

Planeamiento Estratégico
Oficina Ejecutiva de 10.- Remite informe a la Direccién General.

Pianeamiento Estratégico /
Secretaria

Direccién General / Director
General

11.- Revisa, da conformidad y firma documentacion para ser remitida al Ministerio
de Salud.

MINSA. 12. ¢ Demanda adicional es aprobada?
Si. Continlia paso 13.
No. Continlia paso 14.
Oficina Ejecutiva de 13.- Solicita nuevamente a ta oﬁcma de admrmstracnén priorizacién de gastos de
Planeamiento Estratégico / ; =
Director Ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de

Planeamiento Estratégico

Directorde la OEAy
Director de Logistica

14.- Se priorizan gastos de acuerdo a la asignacion presupuestal inicial y remite la
informacién a OEPE.

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico /
Equipo de Presupuesto.

15.- Formula Presupuesto para el siguiente afio y registra en médulo de
Formulacién de SIAF.
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Oficina Ejecutiva de 16.-Revisa informacion, da conformidad y firma documento que se remitira a
Planeamiento Estratégico/ | direccion General
Director Ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.
Oficina Ejecutiva de 17 .- Remite informacion a Direccién General.
Planeamiento Estratégico /
Secretaria
Direccién General / Director | 18.- Revisa da conformidad a documento, lo firma y remite al MINSA
General 19.- Espera aprobacion del Presupuesto del MINSA.
FIN
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Presupuesto asignado Ministerio de Salud Anual Manual y
mecanizado
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Presupuesto formulado Ministerio de Salud Anual Manual y
mecanizado

DEFINICIONES: Demanda Adicional: Son demandas de presupuestos no previstas.
REGISTROS:
ANEXOS: 1. Flujograma.
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO : Gestion Financiera.

NOMBRE DEL . . . . FECHA : 15/12/2010

PROPOSITO: Modificar el crédito presupuestario de las partidas especificas de gasto del INSM"HD-HN".

ALCANCE: Direccion General, Oficina Ejecutiva de Planeamiento  Estratégico, Oficina Ejecutiva de
’ Administracién, Oficina de Logistica, Oficina de Personal, Oficina de Economia.

- Ley N° 26842 "Ley General de Salud"”.

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

- Ley N° 27444 "Ley de Procedimiento Administrativo General”.

- Ley N° 27815 "Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica".

- Ley N°28411 "Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley Anual de Presupuesto

- Decreto Supremo N° 013-2002-8A - Aprueba ef Reglamento de la Ley del Ministerio de
Salud.

MARCO LEGAL: Resolucién Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”.
- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- Ley N° 27927 Ley que Modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Registro de la OEPE- Oficina Ejecutiva
Numero de Modificacion Modificacion Presupuestal Sistema de de Planeamiento
Presupuestal. Administracién Estratégico
Financiera (SIAF)

NORMAS

Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la

formulacion de documentos técnico normativos de gestion institucional.

- Resolucién Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Salud Mental "HD - HN".

- R.D. N°206-2010-DG/INSM "HD - HN", aprueba el Manual de Organizacion y Funciones la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico.

- Directiva N° 002-2009-EF/76.01 Directiva General para la Programacion y Formulacion del Presupuesto de
Sector Publico Enfoque por Resultados.

~ 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.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Oficina Ejecutiva de 1.- Elaboran la solicitud de modificacion presupuestaria y la remite a la Oficina
Administracion- Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.
de Personal, Economiay
. Logistica.
Director de OEPE 2.- Recibe, analiza solicitud y coordina con equipo de presupuesto factibilidad de
solicitud.
Equipo de presupuesto 3.- Revisa solicitud:
& Solicitud es Conforme?
Si. Registra en Modulo SIAF y realiza la trasmision al MINSA para su aprobacion.
No. Devuelve documentacion a oficina de solicitante para levantar observacion.
4 - ; Solicitud es aprobada por el MINSA?
Si. OEPE toma conocimiento e informa a la oficina solicitante.
No. Analiza y corrige o solicita la regulacion de la observacién segin corresponda.
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de modificacion Oficina de Economia, Logisticay Variable Manual
presupuestaria. Personal
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Aprobacion de Solicitud de Instituto Nacional de Salud Mental Variable Mecanizado
modificacién presupuestal. Honorio Delgado - Hideyo Noguchi.
DEFINICIONES: 1. Modificacion Presupuestal: Modificacién del crédito presupuestario de las
partidas especificas de gasto.
REGISTROS:
ANEXOS: 1. Flujograma.
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PROCEDIMIENTO MODIFICACION PRESUPUESTAL EN LA UNIDAD EJECUTORA

OFICINA EJECUTIVA DE ADMINSSTRACION / OFICINA DE OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
PERSONAL / OFICINA DE ECONOMIA / OFICINA DE
LOGISTICA. DIRECTOR EJECUTIVO EQUIPO DE PRESUPUESTO
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