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20. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE LOS PLANES DE TRABAJO DE LOS PROGRAMAS NACIONALES, ESPECIALES Y SECTORIALES EN EL CENTRO NACIONAL DE TRASPLANTES

1.0 Propósito

Asegurar el registro, seguimiento y evaluación de los programas nacionales y especiales así como de las actividades que realizan las diversas áreas del CENATRA.
2.0 Alcance
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las áreas de estructura y servidores públicos que ejecutan programas, proyectos o actividades relacionadas con: el Programa Nacional de Transparencia, Rendición de Cuentas y Combate a la Corrupción (PTRCC), el Proyecto de Mejoramiento del Control Interno Institucional (CII) y el Programa de Mejora de la Gestión (PMG).
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Coordinación de Asesores del Secretario, el Órgano Interno de Control y la Secretaría de la Función Publica y otras instituciones gubernamentales.

3.0  Políticas de operación, normas y lineamientos

3.1 Los presentes lineamientos se circunscriben al marco legal y administrativo de la Ley de Planeación, Le ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, la Ley de procedimientos administrativos, el Plan Nacional de desarrollo 2007-2012, el Programa Nacional de Salud y el Plan de acción específico: Trasplantes 2007-2012, así como a los lineamientos y programas nacionales, especiales y sectoriales correspondientes
3.2  La Dirección General es:
· La única autorizada dentro de la organización para autorizar los presentes lineamientos y nombrar al Responsable del seguimiento del proyecto o programa y al enlace institucional que darán seguimiento al cumplimiento de las actividades.
3.3. La Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional es:

· La responsable de coordinar la realización de las acciones establecidas en cada uno de los programas con las diferentes áreas del Centro Nacional de Trasplantes involucradas en el cumplimiento de las actividades.
· Dirigir el trabajo en forma continuada hacia los objetivos establecidos para el proyecto dentro del límite de los mismos.

· Notificar a la Dirección sobre el avance y las desviaciones en el cumplimiento de las acciones que excedan los límites del proyecto Descripción de problemas y efectos de proyecto
3.4 La Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza es la responsable de:
· Elaborar un plan de trabajo y estrategias para el cumplimiento de las actividades, mismo que será presentado a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional para su aprobación

· Fungir como enlace en la realización de las acciones estableciendo comunicación con los asesores, consultores o enlaces institucionales

· Compilar la documentación que da soporte a las acciones emprendidas por todos los involucrados y elaborar los informes de cumplimiento que sean requeridos.

· Notificar a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional del avance de las actividades y las desviaciones al cumplimiento de las actividades.
· Realizar recordatorios o notificaciones a las áreas o personas involucradas en la realización de las actividades.
3.5. La comunicación al interior y exterior del Centro Nacional de Trasplantes podrá efectuarse, además de escritos, oficios o memoranda a través de medios electrónicos (paginas WEB, correo electrónico) cuidando siempre de utilizar el correo asignado por la Secretaria de Salud para establecer la comunicación, asegurándose de la recepción de los mensajes.
4.0 Descripción del procedimiento

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0 Recepción de las instrucciones
	1.1 Recibe los oficios la notificación oficial de la apertura o realización de programas nacionales, especiales o sectoriales.
· Oficio/comunicado/página WEB
1.2 En coordinación con la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional establece las metas a cubrir dentro de cada programa.
1.3 Difunde los objetivos y metas y convoca a las áreas a la presentación de propuestas para cumplir con las mismas a través de las actividades
· Memorando 

	Dirección General

	2.0 Presentación de propuestas
	2.1 Las áreas y personal revisan el programa y realizan propuestas para la ejecución de las actividades a través de una reunión con la Dirección General y/o la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional
· Minuta de reunión
	Áreas de estructura

	3.0 Autorización
	3.1 Se instruye a las áreas de estructura involucradas para que apoyen el cumplimiento de las acciones.
· Circular o memorando interno
	Dirección General

	4.0 Coordinación del Programa o Proyecto
	4.1 Se instruye a la Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza para que integre el plan de acción para cada uno de los programas nacionales, especiales o sectoriales que se reciben considerando tiempos y costos. 

· Correo electrónico, memorando o minuta de reunión
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

	5.0 Control del plan de trabajo
	5.1 Se elabora el Plan de acción con la propuesta de personas que realizarán cada una de las actividades de acuerdo a las funciones de cada área.

· Plan de trabajo (Propuesta) 

5.2 Se autoriza la actividad y los recursos 

Procede:

No. Pasa actividad 4.1

Si. Pasa actividad 4.2
Acuerdo o minuta de reunión 
5.1 Se integra el cronograma de actividades y se revisan los indicadores de desempeño 

5.3 Elabora los formatos de reporte y el directorio y el calendario anual de informes

5.4 Distribuye a los responsables la calendarización y las cédulas de informe a las áreas 

5.4 Envía el informe integrado a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional y a la Dirección General
· Plan de trabajo completo con calendario y directorios
5.6 Abre expediente correspondiente y da seguimiento al ejercicio


	Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza

	6.0 Ejecución de las actividades
	6.1 Se ejecutan las actividades comprometidas de acuerdo al plan de trabajo

· Plan de trabajo completo/ correos electrónicos o minutas de reunión
6.2 Se documentan las acciones o actividades realizadas y se da aviso a la Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza
	Áreas de estructura del Centro Nacional de Trasplantes

	7.0 Seguimiento del Plan de Trabajo
	7.1 Las actividades se realizan conforme al plan de trabajo

Procede:

Si. Para a la actividad 7.2

No. Pasa a la actividad 6.2

7.2. Se da aviso de las desviaciones a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional 

· Correo electrónico, memorando o minuta de reunión
7.3 Recaban y archivan los soportes documentales correspondientes

7.2 Comunica a las áreas la fecha y hora de la revisión y los documentos solicitados

7.3 Realiza la revisión de los documentos comprobatorios de los avances reportados

7.4 En caso de encontrar irregularidades se informa el área correspondiente para que solventen la situación

7.5 Se elabora el informe escrito y se envía la Dirección General y a la Dirección de Planeación, enseñanza y coordinación nacional para su conocimiento y revisión.

7.6 Elaboran los informes mensual o trimestral en cédulas correspondientes requisitados y turna a la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional para su aprobación
· Cédulas del informe
	Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza

	8.0 Evaluación 
	8.1 Recibe informes de avance o desviaciones y acuerda con la Dirección General las medidas a tomar.

8.2  Comunica a la Subdirección de Planeación, Evaluación y Enseñanza sobre las medidas a tomar.
Procede: 
Si. Pasa a la actividad 6.2
No. Pasa a la actividad 9.1
· Minuta de reunión o acuerdo
	Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional

	9. Autorización 
	9.1 Recibe de la Dirección de Planeación, Enseñanza y Coordinación Nacional los informes de trabajo o cédulas de informe de los programas

9.2 Revisa y en su caso se autorizan los informes de trabajo

Procede:

Si. Pasa a la actividad 8.2

No. Pasa a la actividad 8.1
9.3 Firma los informes o cédulas

9.4 Autoriza el envío del informe a las instancias correspondientes

· Oficio
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.0 Documentos de referencia

	Documentos
	Código (cuando aplique)

	Ley General de Salud
	

	Plan Nacional de desarrollo 2007-2012
	

	Programa Nacional de Salud 2007-2012
	

	Plan de acción Trasplantes 2007-2012
	

	Reglamento Interno de la Secretaria de Salud
	29 de noviembre del 2006

	Manual de organización del Centro Nacional de Trasplantes 2009 
	

	Programa de Transparencia y Rendición de Cuentas
	

	Programa de Control Interno Institucional
	

	Programa de Mejora de la Gestión
	

	Lineamientos operativos para el funcionamiento de los Comités de Control y auditoria
	

	Lineamientos para la determinación de actividades institucionales, metas, indicadores de resultados y metas específicas
	


7.0 Registros

	Registros
	Tiempo de conservación
	Responsable de conservarlo
	Código de registro o identificación única

	Programa de Transparencia y Rendición de cuentas
	6 años
	Dirección de planeación, enseñanza y coordinación nacional
	12C.3.8 Programa de Transparencia y rendición de cuentas 2009

	Programa de Mejoramiento del Control Interno
	6 años
	Dirección de planeación, enseñanza y coordinación nacional
	10C.2.3 Proyecto de Mejoramiento del Control Interno Institucional 2008 

	Programa de Mejora de la Gestión
	6 años
	Dirección de planeación, enseñanza y coordinación nacional
	10C.2.4 Programa de Mejora de la Gestión 2009


8.0 Glosario.
8.1 Acción de Mejora: Actividad que se lleva a cabo para fortalecer el sistema de control interno de una función, operación, proceso, sistema o programa, y que contribuye a la prevención, disminución           y/o eliminación de los riesgos que pudieran obstaculizar el cumplimiento de sus metas y objetivos.

8.2 Acción: Hecho por medio del cual se ejecutan los proyectos y actividades de la administración.           Se aplica también para establecer divisiones del trabajo o para distinguir o diferenciar algunos actos especializados, como son: acción administrativa, acción política, acción técnica y acción de reforma administrativa, entre otros. 

8.3 Actividad Institucional: Conjunto de operaciones que realizan las unidades responsables               o ejecutoras de los recursos públicos para cumplir con su misión. Su ejecución conduce directamente a la producción de un bien o a la prestación de un servicio para atender a un usuario      o "cliente". 

8.4 Actividad: Es el conjunto de acciones que se lleva a cabo para cumplir las metas de un programa o subprograma de operación, que consiste en la ejecución de ciertos procesos o tareas (mediante          la utilización de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la actividad con un costo determinado) y que queda a cargo de un área o unidad administrativa. 
8.5 Análisis: Identificación y desagregación de los principales componentes de un programa, proceso, sistema, rubro o concepto, para su clasificación y agrupación en grupos que constituyan unidades homogéneas y significativas.

8.6 Autoevaluación: Herramienta que aplica una Institución para conocer los avances y/o las desviaciones en el cumplimiento de sus metas, objetivos, planes y programas. Revisión detallada          y periódica de las acciones emprendidas para mejorar el funcionamiento de determinada área, unidad administrativa, sistema o procedimiento, a fin de medir el grado de eficiencia, eficacia                  y congruencia en su operación. 

Capacidad de alcanzar los objetivos y metas programadas con el mínimo y óptimo uso de recursos disponibles (tiempo, dinero, tecnología y personal)

Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos disponibles en un tiempo determinado.

Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad las metas y objetivos establecidos.

8.7 Coordinación: Logro de la armonía de los esfuerzos individuales y del grupo hacia la consecución de los propósitos y objetivos del grupo.

8.8 Costo: Valoración monetaria de la suma de recursos y esfuerzos que han de invertirse para la producción de un bien o de un servicio. El precio y gastos que tienen una cosa, sin considerar ninguna ganancia. 

8.9 Cultura Organizacional: Patrón general de conducta, creencias y valores compartidos por los miembros de una organización.

8.10 Diagnóstico: Consiste en la descripción, evaluación y análisis de la situación actual de un proceso, programa, estructura orgánica, funciones o de algún fenómeno o variable que se desea estudiar, por lo tanto, implica un conocimiento cuantitativo y cualitativo de la realidad existente y una proyección de las posibles tendencias de los fenómenos, lo cual significa realizar proyecciones de las posibles restricciones técnicas, políticas y operativas, a fin de administrar correctamente los riesgos y prever su solución o su menor impacto en el corto, mediano y largo plazo.

8.11 Diagrama de Flujo: Modelo gráfico que representa en forma ordenada y secuencial las operaciones de un procedimiento o proceso, el flujo de información y documentación, así como las áreas o unidades administrativas de llevarlas a cabo.

8.12 Eficacia: Consecución de objetivos: logro de los efectos deseados.

8.13 Eficiencia: Logro de los fines con la menor cantidad de recursos; el logro de objetivos al menor costo u otras consecuencias no deseadas.

Esquema utilizado para representar la secuencia de actividades; éstas se representan  con cuadros y descripción contextual enlazados por símbolos y líneas que se conectan entre sí.

8.14 Meta. Es la expresión cuantificada de las acciones que se espera realizar en la aplicación del programa, en un tiempo y lugar determinados.

8.15 Objetivos. Es la expresión cualitativa de los propósitos que se pretenden alcanzar en un tiempo y espacio determinados; además, especifican con claridad la finalidad de realizar una determinada acción.

8.16 Usuario. Toda aquella persona que requiera y obtenga servicios de atención al público, peticiones o realice tramites en el Cenatra.

9.0 Cambios de esta versión

	Número de Revisión
	Fecha de la actualización
	Descripción del cambio

	0
	24/11/2009
	El procedimiento es de nueva creación en el Manual de Procedimientos 2009.Operativo Anual


10.0  Anexos
No aplica
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Control del Plan de Trabajo
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