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.- INTRODUCCION, OBJETIVO Y POLITICAS DE LA GUIA

INTRODUCCION:

En conformidad con las atribuciones que confiere el Reglamento de la Ley de Creacion del
Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco, la Direccion General de
Planeacion a través del Departamento de Organizacion y Métodos, presenta la 22. Version
de la “Guia Técnica para Elaborar Programas de Trabajo”.

La presente contribuye al logro del Programa Estatal de Salud, ademas, nos sefiala la
metodologia y los lineamientos técnicos-administrativos para elaborar los programas de
trabajo, a los cuales deberan sujetarse todos los Centros de Responsabilidad que
conforman el Organismao.

No podemos dejar a un lado el aspecto de la mejora continua en los servicios de salud, por
lo que proponemos documentar los programas anuales de trabajo con un enfoque de
calidad y mediante el desglose de proyectos operativos.

OBJETIVO:

Proporcionar a las Unidades Administrativas del OPD Servicios de Salud Jalisco los
lineamientos técnico-administrativos para unificar los criterios en la elaboracion de los
programas de trabajo operativo para cada Centro de Responsabilidad.

PoLiTICAS:
Las politicas a las que deberan sujetarse las Centros de Responsabilidad son:

1. Soblo se debera utilizar el formato establecido en esta Guia para Elaborar Programas de
Trabajo.

2. La autorizacion de los programas de trabajo debera ser por el inmediato superior
jerarquico, de acuerdo al articulo 7, fraccion IX del Reglamento de la Ley de Creacién
del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco.

3. El director del centro de responsabilidad, debe asignar una persona o grupo de
personas encargada(s) de elaborar el programa de trabajo de su unidad.

4. Es responsabilidad del director del centro de responsabilidad coordinar la elaboracion
de los programas de trabajo de la unidad y evaluar su cumplimiento.

5. Unicamente se deben elaborar programas de trabajo por los dos primeros niveles
jerarquicos, de la estructura organica de las unidades administrativas y hasta el cuarto
nivel jerarquico, en la estructura organica del OPD Servicios de Salud Jalisco. Las
demas areas 0 servicios solamente contribuyen al programa de trabajo con la
elaboracion de los proyectos.
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Il.- ANTECEDENTES

Las organizaciones siempre buscan la manera de coordinar sus esfuerzos para alcanzar
los resultados que desean y enfrentar de la mejor forma las adversidades que se les
puedan presentar. Para poder efectuar esto, es necesario que la organizacion defina los
resultados que pretende alcanzar, asi como la problematica a la que se debe enfrentar y
ademas de establecer las acciones que permitirdn la obtencién de los resultados esperados
con el minimo desgaste de recursos. A este proceso de analisis se le conoce como
planeacion.

Podemos decir que la planeacién consiste en hacer un analisis del trabajo a realizar para
un determinado tiempo y organizar los recursos, ademas de dirigir las acciones para lograr
un determinado fin. Para no perder de vista los resultados obtenidos en el ejercicio de la
planeacién es importante plasmarlos por escrito y al documento que contiene la planeacion
le llamamos plan.

Todos los planes contienen informacion general sobre los resultados que la organizacion
desea alcanzar y las acciones que emprendera para lograrlo, sin embargo, no describen la
forma, ni los recursos que se requieren para la obtencién de dichos resultados. Es por esto
gue se requiere un ejercicio posterior a la planeacién en el que se definan las acciones
generales que se deben realizar, las areas responsables de realizarlas, a través de un
cronograma general que permita la evaluacion de los avances en el logro de los resultados.
Este documento se denomina programa.

Una vez que se ha elaborado el programa, se deben describir las acciones detalladas que
de manera coordinada y complementaria permitiran la realizacion de las acciones
generales, ademas de definir el objetivo que se pretende alcanzar con éstas, los
responsables de la ejecucién de cada una de ellas y los periodos que comprenderan; toda
esta informacion conforma los proyectos. Y éstos a su vez se desglosan describiendo las
principales actividades que se deben realizar para que el proyecto se cumpla con las metas
gue se pretenden alcanzar al término de cada una de ellas.

Los proyectos del programa no son mas que paquetes de esfuerzos que responden a las
necesidades presentes, con el proposito de capitalizar una oportunidad y de encauzar
nuestros esfuerzos a un bien comdn. Entre los principales beneficios que proporciona
podemos mencionar los siguientes:

e Dirige la accién hacia la satisfaccién del cliente o usuario, concretizando los mejores
servicios y elevando la productividad y la efectividad.

e Propicia el habito por la mejora.

e Favorece la Calidad como objetivo comun.

e Contribuye a romper con las barreras entre las areas funcionales del organismo, pues
los proyectos requieren conjuntos de individuos unidos por un objetivo comun.
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e Los procedimientos, las politicas, los informes, los sistemas, las estrategias, etc., se
modificaran de acuerdo con el cambio.

e Puede preverse el impacto del mismo y con base a esto tomar decisiones en la etapa
de implantacion.

Una herramienta muy util que se utiliza como método de andlisis y diagndstico colectivo agil
para tratar un problema desde multiples perspectivas y que facilitara la elaboracion de los
programas, es la matriz DOFA. DOFA es el acrénimo de Debilidades, Oportunidades,
Fortalezas, y Amenazas.

La plantilla del andlisis DOFA se presenta en una matriz de cuatro secciones, una para
cada uno de los elementos: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas.

Factores Internos Controlables Factores Externos No Controlables
Fortalezas Oportunidades
(+) (+)
Debilidades Amenazas
) Q)

Fortalezas: Son aquellos elementos positivos que la organizacibn ya posee y que
constituyen recursos muy importantes para alcanzar los objetivos de la organizacion. Se
pueden clasificar en: Aspectos del Servicio que se brinda, Aspectos Financieros, Aspectos
de Mercadeo, Aspectos Organizacionales, Aspectos de Control.

Recursos, habilidades y actitudes mas positivas que ya la organizacion tiene para procurar
lograr sus objetivos.

Debilidades: Se refieren, por el contrario, a todos aquellos elementos, recursos,
habilidades y actitudes que la empresa ya tiene y que constituyen barreras para lograr la
buena marcha de la organizacion. También se pueden clasificar: Aspectos del Servicio que
se brinda, Aspectos Financieros, Aspectos de Mercadeo, Aspectos Organizacionales,
Aspectos de Control.

Es pensar en lo "negativo" que tenemos y que nos impide avanzar como organizacion.

Oportunidades: Son los elementos o factores que se generan en el ambiente externo a la
organizacion y que ésta podria aprovechar para hacer posible el logro de sus objetivos.

Aquellas situaciones externas, positivas, que se generan en el entorno y que una vez
identificadas pueden ser aprovechadas.

Amenazas: Situaciones que se presentan en el ambiente externo y que pueden hacer mas
graves los problemas de la organizacion.

Son situaciones negativas, externas a la organizacion, que pueden afectar el desempefio
de la organizacion.
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Una vez establecidas las prioridades para el futuro inmediato, se procede a planear
cuidadosamente la solucion de los problemas seleccionados y la manera en que se
aprovecharan las oportunidades, se mejoraran las fortalezas o se evitaran las amenazas y
debilidades.

En sintesis:

e Las fortalezas deben utilizarse.

¢ Las oportunidades deben aprovecharse.
e Las debilidades deben eliminarse.

e Las amenazas deben sortearse.

Es importante que existan programas tendientes a eliminar las debilidades, mediante la
utilizacion de las fortalezas y oportunidades de la unidad y ademas que puedan sortear las
amenazas del entorno, ya que esto permitira que la unidad incremente la calidad en la
prestacion de sus servicios y en el desempefio de sus procesos internos.
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lI11.- ELEMENTOS BASICOS QUE INTEGRAN UN PROGRAMA DE

TRABAJO
1. Portada 5. Objetivo 8. Proyectos
2. Antecedentes 6. Diagndéstico Estratégico 9. Desglose de Proyectos
3. Marco juridico 7. Listado de Programas  10. Directorio
4. Lo que Nos Inspira, Alienta y Orienta

3.1- PORTADA: Es la cara principal del documento, en la cual se consignan o evidencian
los siguientes componentes:

. Nombre de la Unidad: Aqui debe establecerse el nombre de la unidad y/o area a
la que corresponde el documento.

. Titulo del Documento: Debe establecerse el hombre del programa de trabajo
indicando el tiempo que abarcara el mismo; generalmente se elaboran por periodo
de un afio.

. Autorizaciones: Es el apartado que contiene los nombres y puestos de las
personas encargadas de Elaborar, Aprobar y Autorizar el programa de trabajo de
la unidad. Cuando existan méas de dos personas que trabajaron en la elaboracién
del programa, solamente la que documenté en el formato oficial ser4 quien
aparezca en la portada, las demas, se anotaran en el apartado de colaboradores;
también contiene Fecha de Emision; indica el mes y el afio en el que se concluy6
con la elaboracion del programa y la Fecha de Autorizacion es el mes y el afio en
el cual firma de autorizaciéon el documento, la persona responsable de hacerlo.

3.2- ANTECEDENTES: Se debe describir una breve sintesis de los principales eventos que
han acontecido a la unidad o area que elabora el programa de trabajo, como
resultado del ejercicio de revision sobre los logros y vicisitudes que se han tenido
gue enfrentar para poder consolidarse como la unidad que actualmente son.

. Actividades Sobresalientes: También en este apartado, se describen los
acontecimientos mas importantes que ha vivido hasta la fecha la unidad; con la
finalidad de identificar los logros, que permiten a los miembros de la unidad
sentirse orgullosos de su desempefio y favorezcan la integracion de los mismos.

3.3- MARCO JURIDICO: Son aquellos ordenamientos juridicos vigentes en los cuales se
sustenta la elaboracion del programa de trabajo.

3.4.- LO QUE NOS INSPIRA, ALIENTA Y ORIENTA: Este apartado contiene los siguientes
puntos:

« Mision: Aqui debe establecerse la mision de la unidad, la cual describe la razén
de ser de la misma.
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3.5.-

3.6.-

3.7.-

3.8.-

. Vision: En este punto se describe la vision de la unidad, es decir como se
visualiza la unidad en el futuro.

. Valores: Se describen los principales valores que tiene la unidad y que
constituyen la base de su actuar diario.

OBJETIVO: Consiste en la descripcibn de lo que se pretende alcanzar con la
elaboracion del programa de trabajo y la ejecucion del mismo.

DIAGNOSTICO ESTRATEGICO: Consiste en realizar un ejercicio de anélisis y
evaluacion de la situacion que prevalece actualmente en la unidad a fin de detectar
oportunidades de mejora y definir algunos de los puntos sobre los que se centrard el
programa de trabajo. Incluye los siguientes puntos:

. Nuestros Servicios: Aqui deben establecerse los principales productos o
servicios que la unidad ofrece en su actuar diario.

. Identificacion _de Clientes: Se debe describir un listado de los principales
usuarios que son quienes reciben los productos o servicios finales que la unidad
genera y que pueden ser tanto internos como externos.

. Matriz DOFA: Consiste en realizar un diagnéstico de la situacion que prevalece
en la unidad con el fin de identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas, que la unidad posee, para facilitar la elaboracién del programa y
encauzarlo hacia la mejora de la calidad en la prestacion de los servicios de la
unidad.

LISTADO DE PROGRAMAS: Aqui se establece una lista de todos los programas a
desarrollar y se acomodan en una tabla, la cual contiene los siguientes puntos:

« No.: Aqui se debe establecer un numero consecutivo para identificar los
programas que se enlisten.

. Programa: En este espacio se debe colocar el nombre que llevara el programa
gue se identifico para cumplir con la planeacion desarrollada. Pueden existir varios
programas y debe colocarse un programa por renglon.

. Responsable: Consiste en definir el nombre de la persona que sera responsable
del desarrollo y ejecucion del programa propuesto.

. Observaciones: Aqui debe escribirse la informacién que se considere relevante
para realizar alguna aclaracion sobre el contenido del listado.

PROYECTOS: Consiste en enlistar todos los proyectos que se requieren para poder
cumplir con uno de los programas establecidos en el listado de programas, debiendo
contener, para su mejor comprension, los siguientes apartados:

. Objetivo Institucional: Aqui se debe establecer el objetivo institucional que se
cumple o al cual se contribuye con la ejecucion de los proyectos.

. Programa No.: En este espacio se debe colocar el nimero y el nombre del
programa que se esta desagregando en proyectos.
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3.9.-

Vinculacion: Consiste en definir la relacidon que los proyectos tendran con el
programa estatal de salud y/o con las prioridades de la secretaria y/o de la unidad.

No.: Aqui se debe establecer un nimero consecutivo para identificar los proyectos
gue se requieren para cumplir con el programa.

Proyecto: En este espacio se debe colocar el nombre que llevara el proyecto que
se identific6. Generalmente un programa requiere de varios proyectos para su
realizacion, por lo que se debera colocar solo un proyecto por renglon.

Objetivo: Debe establecerse, en este apartado, el objetivo que se pretende
alcanzar con el proyecto que se definio.

Responsable: Este apartado es para colocar el nombre de la persona que sera
responsable de la ejecucion del proyecto y del logro del objetivo del mismo.

Fecha: Aqui se establece la fecha en la que el proyecto debe iniciar y la fecha en
la que el mismo debe quedar concluido.

Observaciones: En este espacio se escribe la informacion que se considere
relevante para realizar alguna aclaracion sobre el contenido del proyecto.

DESGLOSE DE PROYECTOS: Consiste en desarrollar de forma detallada el

contenido de un proyecto, para su mejor comprension y facil evaluacién. Se conforma
con los siguientes puntos:

Proyecto: En este espacio se debe colocar el nombre del proyecto que se va a
desagregar.

Necesidad del Proyecto: Aqui se debe establecer los recursos que requerird el
proyecto para su ejecucion.

Areas Involucradas: Definir en este espacio, las areas de la unidad que deben
participar para que el proyecto se lleve a cabo.

No.: Aqui se debe establecer un numero consecutivo para identificar las
principales acciones que se requieren para cumplir con el proyecto.

Principales Acciones: Establecer, en este espacio, la descripcion de la accion
primordial que se requiere para la ejecucion del proyecto. La ejecucion de un
proyecto requiere de varias acciones principales, por lo que sélo se escribira una
accion por renglon.

Meta: En este apartado se colocara la meta que se pretende alcanzar con la
realizacion de la accion descrita.

Responsable: Consiste en escribir el nombre de la persona que sera responsable
de la ejecucion de la accion y el logro de la meta.

Fecha: Aqui se establece la fecha en la que la accién debe iniciar y la fecha en la
gue la misma debe quedar concluida.

Observaciones: En este espacio se escribe la informacion que se considere
relevante para realizar alguna aclaracién sobre el contenido del desglose del
proyecto.
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3.10.- DIRECTORIO: Consiste en establecer el nombre del responsable de la misma y los
nombres de quienes colaboraron en su elaboracion.
Formato oficial para documentar programas de trabajo:

-
@ @ PROGRAMA DE TRABAJO 20___ @
! L
ANTECEDENTES:
GOBIERNO,
DE JALISCO
SECRETARIA DE SALUD

Anotar brevemente, antecedentes del la Sub-Area o el area
Actividades Sobresalientes:

Anotar todos Aquellos trabajos o acciones sobresalientes que se han realizado.
SERVICIOS DE SALUD
Jausco
NOMBRE DE LA UNIDAD QUE DOCUMENTA

PROGRAMA DE TRABAJO 20...

AUTORIZACION
Documento: NOMBRE DE QUIEN ELABORA
==
APROBO: NOMBRE DE QUIEN APRUEBA
AuTorizo: NOMBRE DE QUIEN AUTORIZA
Nousss e e

FecHa oe Emsion
FeCHADE AUTORIZACION 000

Nombre de la Unidad que documenta

@ PROGRAMA DE TRABAJO 20___ @ @ PROGRAMA DE TRABAJO 20___

MARcoO JURiDICO: OBJETIVO:

v Ley de Creacion del Qrganismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco Anotar el fin Gltimo que se desea alcanzar de la Unidad o area
v

DIAGNOSTICO ESTRATEGICO
Lo QUE NOS INSPIRA, ALIENTA Y ORIENTA
NUESTROS SERVICIOS:

Mision: « Anotarlos servicios o XXXXX o XXXXXX
Anotar la razén de ser de la Unidad o area internos o extemos que

ofrecen dela Sub-areaoel

N area

VISION:

Anotar la vision de futuro de la Unidad o area -
IDENTIFICACION DE CLIENTES:

Anotar sus clientes internos y externos de la Unidad o area
'VALORES!
¥* Anotar los valores con los que se comulga
v Maximo 10 de ellos

de la Unidad que do
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@ PROGRAMA DE TRABAJO 20

- MATRIZ DOFA:

FORTALEZAS

DEBILDADES

+ Anotar las fortalezas de la Unidad o area

+ Anotar las Debilidades de la Unidad o area

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

« Anotar las Oportunidades de la Unidad o
area

+ Anotar las amenazas de la Unidad o area

2w Nombre de la Unided que documenta

H

of

PROGRAMA DE TRABAJO 20_

GoBiERNO
bt

LISTADO DE PROGRAMAS

No. PROGRAMA

RESPONSABLE

Observaciones:

Pagina
5

P
Nembre de la Unidac que documenta # »
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PROGRAMA DE TRABAJO 20_

Gosigano
BEIALCO

PROYECTOS (utilizar una hoja por programa) (copiar este formato segiin se ocupe y borrar texto rojo)

Objetivo Institucional:

Programa No.:

Programa Estatal de Salud l:l Prioridades de los Servicios de Salud l:l iori del Centro de il I:l

Vinculacion Operativa

No. PROYECTO

FECHA
OBJETVO

INICI0 TERMING

RESPONSABLE

Observaciones:

Pagina Nombre de la Unidad que documenta
6

PROGRAMA DE TRABAJO 20

comeno
BEIALSCD

DESGLOSE DE PROYECTOS (utilizar una hoja por proyecto)icopiar este formato segun se ocupe v borrar texto rojo)

Proyecto No.:

Necesidad del Proyecto: Administrativo | | Tecnica| | Material || Medica| | Financiera| | owos[ |

Areas Involucradas:

&
FECHA
No. PRINCIPALES ACCIONES META RESPONSABLE

INCI0 TERMINO
Observaciones:
o

T
Pagina Nombre de la Unidad que documenta uﬂ m.
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V.- METODOLOGIA

DE LA PLANEACION ESTRATEGICA A LA PLANEACION OPERATIVA

Lo deseable es que todo el personal que colabora en los Servicios de Salud, esté en
coordinacion y plena vinculacion con los objetivos, programas, proyectos operativos y
prioridades de Gobierno.

¢, Qué es lo que falta?, Solo falta enriquecerlos con proyectos o metas operativas de accion.
El proceso de vinculacion operativa, tiene los siguientes beneficios y resultados:

BENEFICIOS:
* Los diferentes esfuerzos de la * Las acciones de la dependencia
dependencia se enfocan a un mismo toman sentido de logro y de avance.
rumbo.

* El personal se identifica de hecho con
* El secretario y/o titular asegura la la dependencia.

colaboracion efectiva de toda su gente. . Se promueve el trabajo de equipo.

RESULTADOS:

* Enlos centros de responsabilidad se trabaja por proyectos o metas.

* Se vinculan las acciones a la dependencia.

* Se hace mas eficiente la gestion administrativa y se optimiza el uso del presupuesto.
* La comunicacion se hace mas efectiva y se mejora el clima laboral.

La planeacion se quedaria en un magnifico suefio si no se concretara a través de la
planeacion operativa, por eso es importante establecer la vinculacion entre lo estratégico y
lo operativo.

PROYECTOS:

Para elaborar un proyecto se requiere cierta sensibilidad que se va adquiriendo con la
practica. El proyecto en si, es un bosquejo de lo que se va a realizar, es definir la posible
ruta que se ha de seguir para alcanzar una meta. Es posible que en algunas ocasiones
pueda suceder que lo proyectado con lo realizado sea diferente, pero el elaborarlo nos da
una idea de lo que pudiera pasar.

En la practica es imposible abarcar todas las variantes por las que atraviesa un proyecto,
pero el hacerlo es como tomar una fotografia de un posible acontecimiento por ocurrir.
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Para elaborar un proyecto se sugiere tomar en cuenta los siguientes puntos:

Determinacion de  funciones vy
responsabilidades para la ejecucion
de las acciones.

Identificacion de los mecanismos
administrativos necesarios para la
ejecucion y control de las acciones.

* Diagnoéstico de la situacion. .
* Establecimiento de objetivos.
* Determinacion de metas y cobertura.

e |dentificacibn de las acciones a

desarrollar.

» Estimacion, asignacion y distribucion de e
recursos humanos, materiales,
financieros y médicos necesarios para el
desarrollo de las acciones.

Seleccion de las areas, criterios y
responsables de la evaluacion.

Estos puntos son simplemente una referencia que se_sugiere para definir la situacion
especifica en cada Centro de Responsabilidad, para que elaboren su programa de trabajo.
Y para ello se desarrolla el siguiente modelo donde se visualiza como se debe de elaborar
el programa de trabajo con sus proyectos operativos.

PROCESO RECOMENDADO

1. Realizar la Planeacion Estratégica
con base en el diagnostico y el
Andlisis del Programa Estatal de
v Salud, en las prioridades de la v
Secretaria y las prioridades del
Centro de Responsabilidad

2? |dentificar los posibles proyectos
de las prioridades de la Secretaria
y del Programa Estatal de Salud

2b |dentificar los posibles proyectos
de las prioridades del Centro de
Responsabilidad

| 3. Elaborar inventario de programas |

y proyectos para cada uno de
éstos.

v

¥

4. Desarrollar proyectos en
J, acciones medibles y evaluables

5. Dar seguimiento a las acciones
propuestas

pr—
v

—_—

6. Evaluacion de las acciones 7. Enderezar rumbo
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Cabe hacer mencion que algunas personas, primero parten de realizar el diagndstico y
después establecen las metas y otras lo hacen a la inversa. Por lo tanto, este modelo es lo
que se sugiere para facilitar la elaboracion del programa de trabajo para lograr una sola
identidad y la estandarizacion en la elaboracion de los mismos.

APLICACION:

Para llevar a cabo este trabajo se debe de reunir al menos el Cuerpo de Gobierno de cada
Centro de Responsabilidad y realizar su planeacion estratégica para posteriormente,
formular su programa de trabajo con los proyectos de cada una de las areas que componen
su Centro de Responsabilidad.

Ejemplo: Coémo construir el Programa de Trabajo:

Objetivo: Realizar Programa de Trabajo del Centro de Responsabilidad.

Punto 1. Realiza Planeacion estratégica con base en el diagnéstico y el andlisis del
Programa Estatal de Salud (PES), prioridades de la Secretaria y prioridades de
tu Centro de Responsabilidad.

a) Con tu equipo de Cuerpo de Gobierno localiza primeramente las Lineas de
Accion del PES que apliquen directamente al Centro de Responsabilidad.

b) Identifica las estrategias que se encuentran en el PES:

c) Cada linea de accion del PES, aparece con acciones especificas, lineas de
intervencidn o metas, segun corresponda, toma las que se puedan aplicar
en el Centro de Responsabilidad en el que trabajas.

Punto 2a Identifica los posibles proyectos de las prioridades de la Secretaria y del
Programa Estatal de Salud.

Punto 2b Identifica los posibles proyectos de las prioridades del Centro de
Responsabilidad. En caso de existir algun proyecto independiente de las
prioridades debes de vincularlos al PES.

e Una vez que se tienen identificadas las metas procede a la formulacion de
los proyectos de tu Centro de Responsabilidad, involucra a todas las areas
de tu unidad, ya que habra quien aporte algo en lo técnico, financiero,
administrativo, operativo, etc.

Punto 3  Una vez que se han identificado las metas del programa estatal de salud, las
prioridades del centro de responsabilidad, y se han identificado las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas que la unidad posee; se procede a
identificar los programas que deberan elaborarse para cumplir con las metas y
prioridades haciendo uso de las fortalezas y oportunidades y que a su vez
permitan disminuir o eliminar las debilidades de la unidad. Una vez
identificados estos programas, deben enlistarse en forma numerada en la tabla
para tal fin, estableciendo los responsables de cada uno de ellos.
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Elabora un listado de programas operativos. Vinculados con lo que se propone
gue se debe de ir alcanzando en el Programa Estatal de Salud.

Llena el formato en el apartado de listado de programas, estableciendo el
nombre del programa y enumerando todos los programas que establecieron
para tu centro de responsabilidad. Ahora nombren un responsable de cada uno
de los programas para que sea quien se encargue de verificar el logro del
mismo.

Ejemplo:
LISTADO DE PROGRAMAS
No. PROGRAMA RESPONSABLE
1. | Mejorar la atencion en areas hospitalarias Subdirector Médico

Observaciones:

Definan ahora los proyectos que deberan ejecutarse para que se cumpla el
programa, estableciendo su vinculacién, con el programa estatal o con las
prioridades de la secretaria o de la unidad, el objetivo de cada uno de los
proyectos, el responsable y las fechas de inicio y terminacién de cada uno.

Objetivo Institucional:

1 Mejorar la atencidn en areas hospitalarias
Programa Estatal de Salud Prioridades de los Servicios de Salud \_‘Prioridades del Centro de Responsabilidad m

Vinculacién Operativa

Programa:

PROYECTOS

No. Proyecto Objetivo Responsable RED FEChaTERmNo
Ampliar el almacén de Contar con viveres en buen estado y en Subdirector
1.4 |AMP cantidades suficientes para abastecer o 1502 2010|120 11 2010
viveres . Administrativo
oportunamente a la cocina.
Mejqrgf el proceso de Estab{ecerlun proceso agil, que permita Subdirector 08 01 1204
1.2 | admision a areas reducir el tiempo de espera para el o
. . , e Médico 2010 2010
hospitalarias ingreso a areas hospitalarias.
Observaciones:

Punto 4

Desarrolla proyectos en acciones medibles y cuantificables, es decir, debes
desagregar cada proyecto en sus principales acciones.

Ahora se procedera a desagregar cada uno de los proyectos que se enlistaron,
definiendo los recursos que se requeriran en Su ejecucion, las areas que
estaran involucradas, las principales acciones que incluira, las metas que se
pretenden alcanzar con cada una de dichas acciones, los responsables de
realizarlas y las fechas de inicio y conclusién de cada accion y se involucrara a
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las é&reas que intervienen para enlazar las actividades y delegar
responsabilidades.
Ejemplo:

DESGLOSE DE PROYECTOS
Proyecto: 1.1 Ampliar el almacén de viveres
Necesidad del Proyecto: Administrativo m Técnicam Materialw Medica u Financiera m Otros u
Areas Involucradas:  Administracion, Mantenimiento, Cocina, Recursos Financieros.

No. PArinc_ipaIes Meta Responsable Fecha
CEionEs INICIo TERMINO
Elaborar Definir mediante un plano arquitectonico, los
. unp qui 195 | Encargadode | 2002 | 2502
1.1.1 | proyecto espacios requeridos para ampliar el sub-almacén

. . . . Mantenimiento 2010 2010
arquitectonico. | de cocina y estimar el presupuesto del mismo.

Autorizacion Gestionar la autorizacion del plano arquitecténico
1.1.2 | del proyecto y la asignacién de los recursos necesarios para
arquitecténico. | su ejecucion.

Subdirector 2502 0503
Administrativo 2010 2010

Transferencia | Realizar las transferencias de recursos para la Encargado de 0503 1003

1.1.3 de recursos. asignacion del proyecto. R. Financieros 2010 2010

Observaciones:

Punto 5 Da seguimiento a las acciones y metas.

Nombra a un coordinador para que sea responsable de las acciones y
supervise sus avances.

Punto 6 Evaluacion de las acciones.

El cuerpo de Gobierno de cada Centro de Responsabilidad debe evaluar el
proyecto en cuestion.

Punto 7  Enderezar el rumbo.
En el caso de que no se consiga alcanzar las metas debes replantear las
acciones gue se necesitan seguir por cada una de las areas involucradas.

El programa de trabajo lo debera aprobar el Jefe inmediato del area que lo
realiza segun lo estipula la normatividad vigente.
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Acciones:

Meta:

Objetivo:

Plan:

Programa:

Programa de Trabajo:

Proyecto:

V.- GLOSARIO DE TERMINOS

Es el conjunto de actividades que describen de forma
detallada lo que se requiere realizar para poder ejecutar un
proyecto.

Resultados que se pretenden alcanzar con la realizacion de
cada proyecto.

Se define como el fin que se pretende alcanzar con la
realizacion de las acciones que prevé el programa y
responde a la pregunta para qué se van a llevar a cabo las
acciones, éstos deben ser congruentes con los propésitos,
politicas y estrategias del Plan Estatal de Desarrollo,
asimismo con los objetivos estratégicos del Programa Estatal
de Salud 2001-2007 que de éste se deriva y de los
particulares de cada unidad.

Es plasmar por escrito la Planeaciéon que se ha de llevar a
cabo para cumplir con los objetivos establecidos.

Es aquel donde se definen todos aquellos eventos donde
intervendran cada una de las areas para cumplir con los
planes de la institucibn y que estan constituidos por
proyectos.

Es aquel documento que se elabora en los Centros de
Responsabilidad y que contiene todos los programas anuales
con sus respectivos proyectos.

Conjunto de acciones afines y complementarias y que tiene
como caracteristicas, un responsable, un periodo de
ejecucion y el resultado esperado. Resuelven un problema o
aprovechan una oportunidad, son las que dan valor
agregado.
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Vli.- COLABORADORES

Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos
Ing/Arq. Rubén Contreras Cabrera MDOH.

Asesores en Sistemas Organizacionales
Lic. Gianello Osvaldo Castellanos Arce
Lic. Claudia Judith Gonzalez Ochoa
Lic. Laura Leticia Pérez Peralta
Lic. Claudia Guadalupe Rea Hernandez
Lic. Monica Urzlua Casas
Lic. Alicia Margarita Orozco Pérez
Lic. Adolfo Montafio Rubio

Tel. de atencién a usuarios
(33) 3030 5014 y 5015
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