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DOCUMENTOS DE GESTION

- ROF: Reglamento de Organizacion y Funciones

» CAP: Cuadro de Asignacion de Personal

« MOF: Manual de Organizacion y Funciones

« MAPRO: Manual de Procedimientos Administrativos
- PDP: Plan Desarrollo de Personas

- Cuadro de Necesidades Anual

« POA: Plan Operativo Anual
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Beneficios /J‘”'J

« Formular politicas

- Tomar decisiones apropiadas

 Alcanzar eficacia, eficiencia, coherencia

« Cumplir con las requisitos legales vigentes

« Reduccion de riesgos y/o eventos adversos

« Evaluacion de actividades y logros.




DESCRIBE

Naturaleza, Finalidad,
Objetivos, Funciones
generales, Unidades
Organicas, Estructuras
Organicas.

Funciones especificas,
Responsabilidades, Lineas de
autoridad, Requisitos
minimos para el cargo.

En forma légica, sistematizada y
detallada las acciones y flujos de
los procesos para el
cumplimiento de las normas.

UTILIDAD

Busca homogeneidad y
sincronizacion de acciones

Simplificacion de tramites
administrativos.
Seguimientos, evaluacion y
control de la actividades.

Muestra las acciones conectadas
entre si.

Sirve de guia permanente.

Permite tener una vision global
del circuito de procedimiento.

REQUIERE

Amplia informacion legal,
administrativa, de
procedimientos, memorias,
boletines.

Gran concordancia entre las
funciones, cargos y unidades
organicas.

Asignar funciones a todos los
cargos, incluso vacantes y
previstos.

Definir con claridad la naturaleza
de cada operacion y actividad.

Tener claro los resultados a
obtener.

Definir con precision las etapas o

procedimiento.




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES (MOF)

« Es un documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe y
establece la funcion basica, las funciones especificas, responsabilidad, atribuciones, los
requisitos y las relaciones de la autoridad, dependencia, coordinacion y responsabilidad

de los cargos.
 FINALIDAD:

« Establecer responsabilidades, atribuciones funciones y requisitos especificos de los
cargos establecidos en el CAP, para lograr que se cumplan las funciones establecidas
en el ROF.




MOF

El Pencana
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w NORMAS LEGALES
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04.1.3 Oficina de Contabilidad y
Finanzas
04.1.4 Oficina de Ingenieria, Manteni-
miento y Servicios.
0415 Oﬂclnadelnfoméﬁca
ORGANOS DE LINEA

ORGANOS DE LINEA TECNICO-
NORMATIVOS

05.1 Direccion de Control del Cancer

ORGANOS DE LINEA TECNICO-
ASISTENCIALES ESPECIALIZADOS

esdoamadonudhmooado&m deunSub,do
quereempland.moonmodawwmda La Jefatura
tiene asignadas las siguientes funciones:

a) Cumplir y hacer cumplir la misidn asignada y
establecer la visidn y estrategias institucionales en af
rrco de la legislacion, politicas y objetivos nacionales

b) Establecer fos ob]aﬁvoc metas, estrategias y
programas de mediano y corto plazo institucionales,
la responsabilidad de nu sjecucibn y monitoreo y la
asignacion de recursos necesarios.

¢) Establecer, en el ambito nacional, las politicas,
normas, planes, programas y proyecios de promocion
de la salud, prevencién de enfermedades
epidemiolocia investigacién  cientifica, desarrolio
tacnolégico, especializada, auménmmhu
y rehabilitacién en el campo oncoldgico

d) Organizar y dirigir el funcionamiento del Instituto
Nacional de Enfermadades Neoplasicas para el logro de
sus objetivos.

e) Dirigir al personal para alcanzar la visién y objetivos

icos institucionales.

f) Liderar la mejora continua de los procesoe
organizacionales en el INEN y en la organizacién de
serviclos oncolégicos a nivel nacional, enfocada en los

« Contiene la
estructura
organizacional, las
funciones de cada
departamento,
esta la descripcion
del puesto.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (MAPRO)

« Es un documento técnico normativo de sistematizacion normativa que contiene la
descripcion detallada de secuencia de acciones que se siguen para la ejecucion de los

procesos organizacionales, en el nivel de subprocesos o actividades en los que
interviene una o mas unidades organicas.

« El manual incluye cargos o puestos de trabajo que interviene precisando sus
responsabilidades para el correcto desempeno del procedimiento.







DEFINICION

CUADRO PARA ASIGNACION DE Articulo 2.- N
PERSONAL — CAP Generar la aprobacion de un CAP que

Documento de gestion institucional que contenga una correcta definicion de los
contiene los cargos definidos v cargos, acorde con la estructura organica de la

aprobados de la Entidad, sobre la base Entidad y con los .crilterioi de 'di§eﬁo y
de su estructura organica vigente estructura de la Administracion Publica que
prevista en su ROF. establece la Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado, con el
objetivo de priorizar y optimizar el uso de los
recursos publicos.
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CARACTERISTICAS DEL CAP

Es un documento de gestion, que debe ser utilizado por los servidores
publicos que ejercen Ila titularidad de wun organo, especialmente en
circunstancias de toma de decisiones trascendentes respecto de la permanencia de un
trabajador, o la cobertura de una plaza.

Es de duracion indeterminada, no tiene periodo de vigencia, solo otra norma de la
misma jerarquia puede sustituirlo, modificarlo o derogarlo, en cualquier momento
posterior.

Es exigible una vez publicado todo lo que contiene debe ser observado

cumplido por todos aquello que ejercen una determinada funcion.

Es formal, debe cumplir conla formalidad establecida por la norma.
El contenido no puede ser variado al libre albedrio del tecnico que lo

elabora




CARACTERISTICAS DEL CAP

Perfecciona y le otorga solidez a la estructura asignandole el elemento basico a la organizacion en
cantidades suficientes para el cumplimientode  los objetivos institucionales

Es impersonal, no esta dirigido a ninguna persona en particular, ni a ninguna autoridad, sino a
todas las instituciones responsables de su cumplimiento.

Tienen flexibilidad relativa, la estructura puede ser variada cuando se den las circunstancias
juridicas o de gestion; o cuando una normade  jerarquia varieo modifiquela organizacion,

las funciones u objetivos

sociales dela entidad.

Es consecuencia de la estructura organizacional establecida en el ROF.

La norma que la aprueba debe ser publicada cumpliendo las  formalidades establecidas por
ley.




PRESUPUESTO
ANALITICO DE

PERSONAL - PAP

Es un documento de gestion
institucional que contiene la
estimacion anual del gasto
de personal y obligaciones
sociales en funcion

del CAP y la escala
remunerativa aprobada.




PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL - PAP

Documento de gestion institucional que considera las
plazas y el presupuesto para los servicios especificos de

personal permanente y eventual en funcion de Ila
disponibilidad presupuesta.

Refleja, en terminos presupuestarios, el costo que
representa contar con una determinada cantidad de
plazas, vacantes u ocupadas, en los cargos identificados en
el CAP o CAP Provisional de las entidades del Sector
Publico.

= Considera inclusiones especiales que no constituyen
plazas: dietas, personal serumista, personal residente de
salud, personal destacado.

= No incluye al personal bajo los alcances del D.Leg. N°
1057.




TUPA




Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T UPA)

« El Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) es el documento de gestién
publica que compila los procedimientos administrativos y servicios exclusivos que regula
y brinda una entidad publica.

« Este documento debe estar a disposicion de los ciudadanos de acuerdo a ley, aunque de
que éstos puedan hacer las gestiones que consideren pertinentes en igualdad de
condiciones y con suficiente informacion.

 Es importante porque ordena de manera homogenea un conjunto de tramites que son
brindados por las instituciones publicas, precisa su tiempo y costo, reduce la
discrecionalidad y parcialidad de los funcionarios y permite agilizar diversos tramites que
los usuarios deben realizar.

« EI TUPA brinda claridad de qué cosas deben hacer los usuarios para realizar la gestion
ante la entidad respectiva.




El TUPA cumple los siguientes
objetivos:

1. Uniformizar los criterios que utiliza la administracion publica para la
creacion y eliminacion de procedimientos administrativos.
2. Agilizar los tramites mediante la aplicacion de principios como la
aprobacion automatica de los mismos o el silencio
administrativo.
3. Simplificar la labor de la administracién publica al reducir la
cantidad de tramites y requisitos que se exigen al publico.
4. Eficacia en la labor de control de la administracion publica.
5. Otorgar seguridad juridica en materia administrativa, puesto que los
particulares sabran exactamente qué es lo que sucede con sus
tramites, el plazo de los mismos y ante quien formular
impugnaciones.




Formato modelo para Texto Unico de Procedimientos Administrativos - (TUPA)

Mo. de
Orden

DENOMINACION
DEL
PROCEDIMIENTO

REQUISITOS

MNamero
y Deno-
minacion

Formulario
/ Codigo /
Ubicacion

DERECHO DE

(en %
uIT)

TRAMITACION (*)

{en 5/)

CALIFICACION

Evaluacién Previa
Auto-
matico

Positivo| MNegativo

PLAZO
PARA
RESOLVER
(en dias
habiles)

TEXTO UNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS - (TUPA)

INICIO DEL
PROCEDIMIENTO

AUTORIDAD
COMPETENTE
PARA RESOLVER

INSTANCIAS DE RESOLUCION
DE RECURSO5

RECONSIDERACION

APELACION

Anotar en nd-
MEeros enteros
cardinales
(1,23.)

Anotar el nombre
del procedimiento
en orden alfabético
considerando los
procedimientos
vinculados.

Anotar la base legal
incluyendo N*,
articulo y fecha de
publicacion

Enumerar y ano-
tar el nombre
del requisito,

la cantidad
(en letras) de
ejemplares.
(sin abreviatu-
ras).

Anotar
cadigo del
formulario.

Anotar el
monto en
AUEvVos
soles,
segun UIT
del afo.

Marcar con una X" (equis) la
calificacion gue corresponda al
procedimiento.

Anotar en

numeros

y letras el
plazo maxi-
mo para la
atencion de
la solicitud
presentada

Anotar la Unidad de
Tramite Documen-
tarioo la que haga
sus veces (central
o desconcentrada)
consignande la
direccion respectiva.

Anotar la de-
nominacion de
la Autoridad
competente para
resalver el pro-
cedimiento y la
unidad orgdnica a
la que pertenece
(sin abreviaturas)

Anotar en letras y
sin abreviaturas el
cargo del funcionario
responsable de emitir
el acto administrativo
(resolucién) gue fun-
damenta el recurso.

Anotar el cargo
del funciona-
rio superior
jerarquico al
que resolvid o
debié resolver
en primera
instancia.
(sin abrevia-
turas)

‘- Anotar plazo para
presentar el recurso.

- Anotar plazo para
resalver el recurso.

‘- Anotar plazo
para presentar
el recurso.

- Anotar plazo
para resolver el
recurso.

L.

Motas para el ciudadano.-

‘(*) Indicar al pie de pagina la forma de pago: (Ej. Pago en efectivo en caja de la entidad, pago en Banco de |la Nacion, pago con tarjeta de crédito en el Banco.. ., u otro)




CUADRO DE NECESIDADES

« Es el resultado de un proceso de identificacion y presentacion de las
necesidades de bienes (equipos), materiales e insumos (accesorios),
servicios en general (impresidn); para desarrollar sus actividades y

lograr sus metas.




CUADRO DE NECESIDADES

MATERIALES E INSUMOS
IAlmohadilla de Gel Posicionador de Cabeza Tipo herradura
Unidad 12 12 sci,hos,cqx
IAlmohadilla de Gel Posicionamiento 47 X 10 X5 CM Unidad 12 12 sci,hos,cqx
IAlmohadilla de Gel Posicionamiento 25 X 15 X8 CM Unidad 12 12 sci,hos,cqx
IAlmohadilla de Gel Posicionamiento 47 X15 X 8 CM Unidad 6 6 sci,hos,cqx
IAlmohadilla de Gel Posicionamiento 17 X 10 X5 CM Unidad 12 12 sci,hos,cqx
10 Bolsa de resucitacién manual pediatrico x 750 cc Unidad 36 36 seu,sci,hosp,cqx
1 Bolsa de resucitador mamual adulto x 1,500cc Unidad 25 15 seu,sci,hosp,cqx
Bolsa de resucitador mamual x 500cc Unidad seu,sci,hosp,cqx
ACCESORIOS DE EQUIPOS
35 Brazalete PA adulto reus. Monit Nihon Kohden
Unidad 12 12 seu,sci,hosp,cqx
36 Brazalete PA adulto reus. Monit. Mindray
Unidad 6 6 seu,sci,hosp,cqx
37 Brazalete PA neonatal descartable Monit Dach G. Electric
Unidad 25 25 seu,hosp,cqx
38 Brazalete PA neonatal reus. Monit Mindray
Unidad 6 6 seu,sci,hosp,cqx
39 Brazalete PA neonatal reus. Monit Nihon Kohden
Unidad 12 12 seu,sci,hosp,cqx
40 [Brazalete PA neonatal descartable Monit Philips N° 2 Unidad 20 20 sci
41 |Brazalete PA neonatal descartable Monit Philips N° 3 Unidad 20 20 5@
42 [Brazalete PA neonatal descartable Monit Philips N° 4 Unidad 20 20 sci
43 [Brazalete PA neonatal descartable Monit Philips N° 6 Unidad 20 20 sci
44 [Brazalete PA Pediatrico reus. Monit Mindray Unidad 6 6 seu,hosp,cgx
45 Brazalete PA Pediatrico reus. Monit Nihon Kohden
Unidad 6 6 seu,sci,hosp,cqx
51 12
Cable de EKG con 3 derivadas con conector snap-monitor philips Unidad 12 ScCi
8
52 Cable de EKG con 3 derivadas de broche-monitor philips Unidad 8 sci
53 Cable de EKG con 3 derivadas de broche-monitor Nikon kohen Unidad 6 6 sci
54 Cable de EKG con 3 derivadas de broche-monitor General Electric Unidad 3 3 SCi
20 Estetoscopio pediatrico
Unidad 50 50 seu,sci,hosp,cqx
63 |Esparadrapo satinado X 12 cortes 2mm Unidad 6048 6048 c.e
64 |Esparadrapo hipoalergico de papel X 12 cortes Unidad 1200 1200 c.e




PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS
(PDP)

« EI PDP es una directiva emitida por SERVIR (Marzo del 2011) para apoyar a las oficinas
de RRHH de las entidades publicas en la planificacion de sus actividades de
capacitacion y evaluacion de su personal.

« Es importante que las entidades del sector publico tengan un PDP para mejorar las
capacidades de su personal y sean competitivos en brindar una atencion de calidad,
obteniendo la satisfaccion de los usuarios.
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MENTO
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SERVICIO DE
NFERMERIA
EN
CUIDADOS
INTENSIVOS

PROBLEMAS Y/O
NECESIDADES
ABORDABLE

MEDIANTE
ACCIONES DE
CAPACITACION

Fortalecimiento de las
competencias
especializadas del

profesional de enfermeria.

-
<
=
O
=
L
=
<
[
zZ
-
o

COMPETENCIA A
FORTALECER

Brinda un cuidado
especializado de calidad al
paciente en estado critico.

SERVICIO DE ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS

LINEA DE
CAPACITA
CION

(CE) Proceso
de proteccion,
recuperaciony
rehabilitacion
de la salud

DENOMINACION DE
LA ACTIVIDAD
EDUCATIVA

Competencias en el
cuidado especializado de
enfermeria en el paciente

criticamente enfermo.

Informatica Basica.

MODALIDAD
EDUCATIVA

Presencial

TIPO DE
ACTIVIDAD
EDUCATIVA

LUGAR DE LA
CAPACITACION

Nacional
o]
Internaci
onal

DURACION EN
HORAS LECTIVAS

APELLIDOS Y

NOMBRES

CARGO

Enfermera
Asistencial

CONDIC
ION

NIVEL DE
CAPACITACION

CRONOGRAMA
EN EL TRIMESTRE

| Semestre

PRESUPUESTO

REFERENCIAL

Actualizacién en
programacion
Neurolinguistica aplicada
enlaAtencionde
Enfemeria

Comunicacién asertiva
humanizada

(CB)
Tecnologias
de Informacion

y
Comunicacion

Programacion
Neurolinguisticaen la
Atencion de Enfemeria

P resencial

Curso
Taller

Nacional

Enfermera
Asistencial

Nombrad
o}

Il
Semestre
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