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12. PROCEDIMIENTO PARA EL ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

1.0 Propósito.

Establecer la evaluación del Programa Anual de Trabajo de la Comisión Nacional de Bioética, con base a los objetivos establecidos, a fin de medir los resultados alcanzados en cada uno de ellos y dar cumplimiento a lo establecido.

2.0 Alcance.

2.1 En el ámbito interno, el procedimiento es aplicable a la Dirección General Adjunta a la Dirección de Planeación y Desarrollo Académico, Dirección de Administración y Finanzas, Dirección Operativa y Dirección del Centro de Conocimiento Bioético.

2.2 En el ámbito externo, no aplica.

3.0 Políticas de operación, normas y lineamientos.

3.1 Para la organización y desarrollo del análisis y evaluación del Programa Anual de Trabajo, cada Dirección de área elaborará la planeación estratégica y su plan de trabajo, autorizado por la Dirección General Adjunta.
3.2 La Subdirección de Análisis y Evaluación es la encargada de recabar los documentos soportes vigentes al trimestre correspondiente que se llevan a cabo en cada dirección de área, para el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo de la Comisión Nacional de Bioética, a fin de definir el progreso del mismo. 

3.3 Verificar trimestralmente las metas, indicadores y grados de avance a través de Comité Interno de Planeación y Administración y del Comité de Control y Desarrollo Institucional para cada uno de los programas establecidos en la Comisión Nacional de Bioética, a fin de evaluar las acciones necesarias de cada programa, de acuerdo a los soportes documentales recibidos de cada área.

3.4 Elaborar métodos para analizar y evaluar los contenidos de las diferentes estrategias que se utilizan para difundir la cultura bioética.

3.5 Proponer medidas para la superación de obstáculos identificados para el logro de los objetivos de cada programa.

3.6 El análisis y evaluación del Programa Anual de Trabajo será responsabilidad de la Subdirección de Análisis y Evaluación.

4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	1.0  Integración y aprobación
	1.1 Integra los planes de trabajo de las direcciones de área y/o unidades administrativas de la Comisión Nacional de Bioética.

1.2 Somete a consideración del Comisionado Nacional de Bioética el Programa Anual de Trabajo y posteriormente para aprobación del Consejo.

	Dirección General Adjunta de la Comisión Nacional de Bioética

	2. Calendarización para la entrega documental.
	2.1 Notifica a la dirección de área, las fechas de entrega de la documentación en tiempo y forma para la evaluación trimestral, con base al Programa Anual de Trabajo en curso.

· Oficio.


	Subdirección de Análisis y Evaluación.

	3.0 Recopilación de documentos soporte 


	3.1 Genera documentos que avalen las actividades realizadas a los objetivos establecidos durante el periodo trimestral.
· Documentos originales. (depende de lo establecido en el Programa Anual de Trabajo: ejemplo. encuestas, entrevistas, reuniones, informe, entre otros.)


	Direcciones de área

	4. Recepción e Integración de documentación.
	4.1 Obtiene el soporte documental de las direcciones de área, con la respectiva especificación de los objetivos estratégicos.

4.2 Consta la recepción de los documentos presentados.

· Documentos originales. (depende de lo establecido en el Programa Anual de Trabajo: ejemplo. encuestas, entrevistas, reuniones, informe, entre otros.)

· Acuse de recibido.


	Subdirección de Análisis y Evaluación


4.0 Descripción del Procedimiento.

	Secuencia de Etapas
	Actividad
	Responsable

	5. Análisis y evaluación de metas del plan de trabajo.
	5.1 Emite observaciones de los asuntos ante cada dirección de área.

5.2 Evalúa los documentos presentados, identifica los pendientes o en su caso los no presentados.

Procede:

NO: regresa a la actividad 3
SI: pasa actividad 6 

· Formato para la Evaluación del cumplimiento de Metas.
	Subdirección de Análisis y Evaluación

	6. Elaboración del reporte de evaluación.
	6.1 Captura en el formato de la Evaluación Trimestral del Programa Anual de Trabajo, la información correspondiente, verificando las metas, indicadores y grados de avance de cada uno de los programas establecidos.

6.2 Consolida los documentos soporte para control y seguimiento del programa.

· Formato del Informe de la evaluación trimestral del Programa Anual de Trabajo.
	Subdirección de Análisis y Evaluación

	7. Compilación Final.
	7.1 Realiza un Informe final de la Evaluación Trimestral del Programa Anual de Trabajo para aprobación del Comité Interno de Planeación y Administración, y posterior presentación al COCODI.
· Formato del Informe de Resultados.
	Subdirección de Análisis y Evaluación

	8. Resguardo de documentos.
	8.1 Resguarda los documentos originales.

· Documentos originales

TERMINA PROCEDIMIENTO


	Subdirección de Análisis y Evaluación 


5.0 Diagrama de Flujo.
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6.0 Documentos de referencia.

	Documento
	Código

	Reglamento Interior de la SSA.
	No aplica

	Decreto por el que se crea el órgano desconcentrado denominado Comisión Nacional de Bioética. D.O.F. 7 de septiembre de 2005.
	No aplica

	Manual de Organización específico de la Comisión Nacional de Bioética
	No aplica

	Código de Bioética para el Personal de Salud
	No aplica

	Código de conducta para el Personal de Salud
	No aplica


7.0 Registros.

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

	Atenta Nota
	5 años
	Dirección de Planeación y Desarrollo Académico
	No aplica

	Soporte documental
	5 años
	Dirección de Planeación y Desarrollo Académico
	No aplica

	Formato de la Evaluación Trimestral del Programa Anual de Trabajo
	5 años
	Subdirección de Análisis y Evaluación
	EPAT-1-12 (cambia trimestre y año de realización)

	Formato para la Evaluación del Cumplimiento de Metas
	5 años
	Subdirección de Análisis y Evaluación
	Evaluación para el Cumplimiento de Metas 2011


8.0 Glosario.

8.1 Análisis: Revisión del contenido de los documentos para obtener el nivel de cumplimiento.

8.2 Dirección de Área: Dirección Operativa, Dirección de Planeación y Desarrollo Académico y Dirección del Centro del Conocimiento Bioético.

8.3 Bioética. Estudio sistemático de la conducta humana en el ámbito de las ciencias de la vida y de la salud, analizadas a la luz de los valores y principios morales de las profesiones sanitarias, y de la población, que incluye la consideración del entorno ecológico, demográfico y ambiental.

8.4 Calendarización. Se describe en forma progresiva las actividades a realizar en el tiempo, para asegurar el cumplimiento de las metas.

8.5 Evaluación: Determinación del nivel de cumplimiento de las áreas de la CONBIOÉTICA  comparando los contenidos recibidos con lo esperado de acuerdo al PAT.

8.6 Plan Anual de Trabajo (PAT). Planes acordados durante un año, de toda la CONBIOÉTICA con las metas y objetivos acordados.

8.7 Procedimiento: Sucesión cronológica de operaciones concatenadas entre sí, que se constituyen en una unidad o tarea específica dentro de un ámbito predeterminado de aplicación.

9.0 Cambios en esta versión.

	Número de revisión
	Fecha de actualización
	Descripción del cambio

	0
	No aplica
	No aplica


10.0 Anexos.

10.1 Atenta Nota

10.2 Formato para la Evaluación del Cumplimiento de Metas

10.3 Formato de Evaluación Trimestral para el Programa Anual de Trabajo

10.4 Formato del Informe de Resultados

10.1 Atenta Nota


ATENTA NOTA

No. CONBIOETICA/DPDA/      (1)

(Fecha)      (2)

PARA:      (3)

DE:     (4)

ASUNTO:     (5)

                                            (6)

(7)

A t e n t a m e n t e

(8)

INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.1  ATENTA NOTA

1. Escribir el número consecutivo y año que corresponda.

2. Escribir fecha y lugar donde se emite la atenta nota.

3. Anotar el nombre de la persona y el cargo a quien va dirigida.

4. Anotar el nombre de la persona y el cargo quien envía.

5. Anotar el asunto a tratar en la atenta nota.

6. Se describe el asunto.

7. Despedida de la atenta nota.

8. Nombre, firma y cargo de remitente.

10.2 FORMATO PARA LA EVALUACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE METAS


INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.2 FORMATO PARA LA EVALUACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE METAS

1. Escribir la Línea Estratégica correspondiente.

2. Escribir el Objetivo Estratégico correspondiente.

3. Anotar el Objetivo Operativo, referente a la Línea y Objetivo Estratégico correspondiente.

4. Escribir el nombre del área responsable del cumplimiento del objetivo.

5. Anotar cual es la meta establecida para dicho objetivo (ejemplo: 1 proyecto, 1 taller, 1 reunión, 2 vinculación, etc.)

6. Establecer en cuadros azules el tiempo que se determinó para poder cumplir el objetivo.

7. Anotar en los cuadros azules el tiempo transcurrido, desde el inicio de la elaboración hasta el termino de la meta.

8. Anotar en el campo de observaciones los documentos presentados por la dirección de área responsable de sus objetivos estratégicos convenidos en el Programa Anual de Trabajo. En su caso anotar los documentos faltantes.

9. Definir la alerta del plazo que queda para la entrega de la documentación, con el color correspondiente: amarillo (cerca de vencerse el plazo), verde (concluido), rojo (plazo vencido).

10.3 FORMATO DE EVALUACIÓN TRIMESTRAL DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO


INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.3 FORMATO DE EVALUACIÓN TRIMESTRAL DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO

1. Anotar el periodo trimestral correspondiente.

2. Numeración consecutiva de todos los objetivos integrados en el formato, independientemente del número de Objetivo Estratégico.

3. Escribir el Objetivo Estratégico.

4. Escribir la Meta que corresponde al Objetivo Estratégico.

5. Anotar la fecha establecida para la entrega de los soportes documentales.

6. Anotar cual es la meta establecida para dicho objetivo (ejemplo: 1 proyecto, 1 taller, 1 reunión, 2 vinculación, etc.)

7. Escribir con número la cantidad de indicadores definidos.

8. Escribir con número la cantidad de indicadores programados para el trimestre.

9. Escribir con número la cantidad de indicadores alcanzados durante el trimestre.

10. Anotar con número la cantidad de los indicadores acumulados programados durante el año.

11. Anotar con número la cantidad de los indicadores acumulados alcanzados durante el año.

12. Anotar el área responsable y describir los soportes documentales entregados.

10.4  FORMATO DEL INFORME DE RESULTADOS


INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 10.3 FORMATO DEL INFORME DE RESULTADOS

1. Elaborar el diagnóstico de los resultados.

2. Anotar  el Objetivo Estratégico correspondiente.

3. Escribir el área responsable 

4. Escribir la Meta que corresponde al Objetivo Estratégico.

5. Anotar el status de la meta.

6. Anotar observaciones finales del objetivo establecido.
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