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GLOSARIO

Concepto técnico

Documento de gestion institucional que contiene los
cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la base
de su estructura organica vigente prevista en su
Reglamento de Organizacion y Funciones. Tiene por
finalidad establecer la correcta definicion de los cargos
necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la entidad,
acorde a los criterios de disefio y estructura de la
Administracion Publica.

Concepto aplicando Lenguaje Claro

Documento de gestion institucional que contiene los
cargos definidos y aprobados de la Entidad, sobre la
base de su estructura organica vigente prevista en su
ROF. Articulo 5° del Decreto Supremo N° 043-2006-PCM
y articulo 5 del Decreto Supremo N° 043-2004-PCM.

EL Plan Operativo
Institucional (POI)

Instrumento normativo de gestion institucional que tiene
como fin armonizar y concertar los objetivos estratégicos,
asimismo expresa la programacion de actividades
operativas que se esperan alcanzar durante el afio fiscal, a
fin de asegurar la racionalidad de la gestion
gubernamental y la optimizacién en la utilizacién de los
recursos presupuestales disponibles.

Los Planes Operativos Institucionales reflejan las Metas
Presupuestarias que se esperan alcanzar para cada afio
fiscal y constituyen instrumentos administrativos que
contienen los procesos a desarrollar en el corto plazo,
precisando las tareas necesarias para cumplir las Metas
Presupuestarias establecidas para dicho periodo, asi
como la oportunidad de su ejecucién, a nivel de cada
dependencia organica. Articulo 71.3 Ley N° 28411 — Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Documento normativo que describe las funciones
especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo

Documento que describe las funciones de cada cargo,

Procedimientos

coherencia con los respectivos dispositivos legales y/o
administrativos, que regulan el funcionamiento de la
entidad. Ademas sirven como elementos de analisis para
desarrollar estudios de racionalizacién.

Manual de desarrolladas a partir d ela estructura organica y funcines |los requisitos especificos del puesto y determina la
3 |Organizacion y generales establecidads enel Reglametno de Organizacion |ubicacion de cada cargo dentro de la organizacion
Funciones y Funciones, asi como en base a los requerimientos de (responde a la estructura establecida en el Cuadro de
cargos considerados en el Cuado para Asignacion de Asignacion de Personal).
Personal.
Es un documento descriptivo y de sistematizacion
normativa, teniendo también un caracter instructivo e
informativo. Contiene en forma detallada, las acciones que Documento que describe detalladamente las acciones
se siguen en la ejecucion de los procesos generados para - ) iy -
Manual de . - . necesarias para la ejecucion de los distintos procesos
4 el cumplimiento de las funciones y debera guardar

que se llevan a cabo en una entidad para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones.

Politica Nacional

Principales normas generales que el Poder Ejecutivo
establece para definir los mas importantes objetivos,
orientaciones y contenidos de toda la administracion
publica.

Se entiende por politica nacional, toda norma que con
ese hombre emite el Poder Ejecutivo en su calidad de
ente rector, con el propdsito de definir objetivos
prioritarios, lineamientos y contenidos principales de
politica publica asi como los estandares nacionales de
cumplimiento y provision que deben ser alcanzados para
asegurar una adecuada prestacion de los servicios y el
normal desarrollo de las actividades privadas. Articulo 1°
del Decreto Supremo N° 027-2007-PCM.

Procedimiento
administrativo

Es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante la
entidad, conducentes a la emision de un acto
administrativo que produzca efectos juridicos
individuales o individualizables sobre intereses,
obligaciones o derechos del administrado sea éste
persona natural o juridica, publica o privada. Articulo 4°
del Decreto Supremo N° 079-2007-PCM.

Reglamento de
Organizacion y
Funciones

Es el documento técnico normativo de gestion institucional
que formaliza la estructura organica de la Entidad
orientada al esfuerzo institucional y al logro de su misién,
vision y objetivos. Contiene las funciones generales de la
Entidad y las funciones especificas, de los 6rganos y
unidad organicos y establece sus relaciones y
responsabilidades. (Articulo 5 del Decreto Supremo N°
043-2004-PCM).

Documento que establece la organizacion y las
funciones de las entidades del Estado.

Telefonia movil

Gastos por el servicio telefénico celular




Texto Unico de
Procedimientos
Administrativos —
TUPA

Documento de gestion institucional creado para brindar a
los administrados o ciudadanos en general la informacion
sobre todos los procedimientos administrativos que se

tramitan ante las entidades.

Documento que informa a la ciudadania sobre todos los
procedimientos necesarios para realizar un tramite ante
una entidad




