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“Un plan realista es el mejor aliado del éxito... yv  iceversa”

(Citado en Guia para la Elaboracion de Proyectos So  ciales)



“El plan anual de trabajo es un instrumento
de planificacion y gestion que permite llevaracab o

los fines de la org anizacion, mediante una

Dicho instrumento debera contener, al menos, informacion referente al
programa, objetivos (generales y especificos), actividades y metas, fechas de su
realizacion, recursos econdémicos y materiales que sustenten su ejecucion y personal
responsable.

Toda esa informacion suele presentarse de forma esquematica para que
permita visualizar la ejecucion de las actividades en un periodo determinado (periodo
que para efectos de esta guia, es de 12 meses) y que ademas, facilite verificar su
cumplimiento y posibles modificaciones, asi como la incorporacion de nuevas
actividades.

En su disefio y ejecucion debe contarse con la participacion de la direccion, el
personal técnico y el 6rgano superior de un determinado programa, este Ultimo
también encargado de su aprobacién, que para efectos de las organizaciones
dedicadas a la atencion de las personas menores de edad generalmente lo constituye
su Junta Directiva.

Particularmente, en esa primera fase (disefio) se deben considerar aspectos de gran
trascendencia como son las prioridades del programa, la distribucién de tiempo del
personal, la asignaciéon de tareas y actividades diversas, y los asuntos necesarios de
coordinacion interna (consecucion de recursos de variada indole) y las oportunidades
de coordinacién con otras organizaciones o programas. Todos ellos elementos

importantes para el alcance de los objetivos planteados.

! Contraloria General de la Reptblica, Divisién de Fiscalia Operativa y Evaluativa, Area de Servicios Sociales, Informe
sobre los resultados del Estudio realizado en el Patronato Nacional de la Infancia en relacién con las transferencias de
recursos a organizaciones privadas sin fines de lucro. 2009 péagina 8.



Finalmente, el plan de trabajo no debe
visualizarse como un listado de actividades que
rutinariamente realiza el programa, mas todo Ilo

contrario, busca que se incluyan las acciones que den

A continuacion, se muestra la descripcion de los componentes recomendados

para la elaboracion del plan de trabajo.

1. Identificaciéon

1.1 Nombre de la organizacion (Razon social )
1.2 Cédula Juridica

1.3 Nombre del programa.

Direccion fisica del programa.
Apartado postal del programa.
Numero(s) telefonico(s) del programa.
Numero de fax.

Direccioén electrénica.
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Nombre del representante de la organizacion.
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Nombre del Director(a), administrador

[
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Periodo de vigencia del permiso de funcionamiento otorgado por el PANI.

=
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Perfil de la poblacion atendida y definido en el permiso de funcionamiento del
PANI.
Cupo autorizado en el convenio de cooperacion vigente con el PANI.

=
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Total de la poblacion atendida

=
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Presupuesto estimado por Programa

2. Analisis de la situacion del programa y su entor ___no
Se busca que con esta informacion el programa realice un reconocimiento de

su realidad tanto a lo interno como de su entorno (social, natural, etc.) y con él,



identifique factores o variables que han influido, influyen o influiran en su desempefio
organizacional. Dichos factores son los elementos internos y externos que afectan
tanto de manera positiva como negativa al programa como un todo y que pueden
también alterar (negativa o positivamente) el cumplimiento de sus objetivos.

Aun cuando existen diversas herramientas para estos efectos, una de las mas
comunmente conocidas es el analisis de Fortalezas o Fuerzas, Limitaciones,
Oportunidades y Amenazas (FLOA). Las Fortalezas y las Limitaciones son parte del
mundo interno del programa, mientras que las Oportunidades y Amenazas
constituyen su mundo externo.

A continuacion, se expondra una breve descripcion de cada uno de los
componentes del FLOA.

En la formulacién de los componentes del FLOA deben tomarse, entre otros

aspectos, los resultados concertados del proceso de supervisién hecho por el PANI
(Departamento de Acreditacion o por otra de las instancias del PANI) u otras
instituciones publicas rectoras vinculadas a la atencion de las personas menores de

edad, y o competentes en la asignacién de beneficios econémicos u otros , asi como



la participacion de todas las personas que integran a la organizacion, siendo
particularmente importante la participacion de las personas menores de edad.

3 Matriz de Planeamiento -

3. 1 Objetivo General del Programa y Objetivos Espe __cificos del Plan de Trabajo.
Es fundamental que en el planteamiento del objetivo general del programa se

tengan en cuenta dos caracteristicas esenciales: 1- que se origina del modelo de
atenciéon de la organizacién y, 2- cuyo rumbo y proposito son el resultado de una
secuencia ordenada y sistematica de acciones enmarcadas en los planes de trabajo y
sometida esta secuencia a periddicas evaluaciones.

Por esa razén, es que para efectos de esta guia es necesario que se

establezcan y diferencien dos tipos de objetivos:

a- Objetivo General del programa contenido en el
modelo de atencion.

|78 Nhinbiiin D AanAvA~ I ARl Nlawm AA dvalhAaia

El planteamiento de los objetivos especificos del plan debe ser coherente con

las areas de atencidén que han sido establecidas para las modalidades de programas

e




3-2. Metas

Es un elemento cuantificador y cualificador de los objetivos o propoésitos del
proyecto (programa) en un marco de tiempo. Sefiala cuanto queremos alcanzar de
cada objetivo, de qué calidad es lo que queremos lograr y en que lapso de tiempo se

va a conseguir

/ Es importante considerar los siguientes aspectos p%\elaborar las metas:
- Deben ser alcanzadas por la Organizacién con lps recursos financieros,
humanos, fisicos y tecnolégicos disponibles.

- Deben establecerse para ser cumplidas en un plazo de¢terminado.

- Deben ser conocidas y acordadas por los miembros de la Junta Directiva de la
\ Organizacion. j
- Debe sefalar cuanto queremos alcanzar de cada objetivo y de que calidad es

lo que queremos lograr.?

3-3. Indicadores

Referidos a los logros de los programas sociales, los indicadores de producto
o resultados suelen ser los mas simples de aplicar, pues se orientan a medir el grado
de cumplimiento de las metas propuestas en relacion con las realizadas. Por lo
mismo, su medicion se realiza generalmente comparando el ndumero total de los
beneficios realizados o ejecutados con el nimero de los programados; sea que se
trate de beneficiarios, acciones, supervisiones, capacitaciones o proyectos, segun
como haya sido formulada la meta.

Este tipo de indicadores se expresan, por lo general, en la forma de
porcentajes y miden la capacidad de respuesta institucional de las diferentes
situaciones a atender.

“De este modo, los indicadores permiten evaluar la situacién actual y saber

donde estéa el proyecto en relacion a los resultados esperados” *

2 Guia para la Elaboracion de Proyectos Sociales, Coleccion Liderazgo Social. Luis Ulla, Claudio Giomi. Espacio Editorial,
Buenos Aires. Argentina, pagina 58, 2006
3 Citado en Disefio y Evaluacion de Proyectos Sociales, Martinic Segio. Comexani, CEJUV. México, pagina 85, 1997



3-4. Actividades

Son las acciones concretas que realiza el personal del programa para alcanzar

los objetivos especificos sefialados en la seccion anterior. Implica la definicion y
ejecucion de tareas y procedimientos.
Para el planteamiento de cada actividad debera responderse a las siguientes

interrogantes:

(.

¢,Cual es la actividad? \
¢Cual o cuales seran los mecanismos para su
realizacion?

¢, Cuales seran los pardmetros para medir su logro?

- j

Debe existir total coherencia entre las actividades y el objetivo especifico. Se
recomienda enlistar las actividades para cada objetivo y con cada una de ellas, el

plazo, el personal responsable y los recursos materiales y costos.

3-5. Plazo

Es importante la elaboracion de un cronograma, que muestre el conjunto total
de actividades y su duracién. En la matriz de planeamiento se puede describir por
trimestre de cumplimiento.

Para establecer los plazos se elabora un Cronograma que puede ejemplificarse asi:

ftem Actividad Afio 1 (meses)
1/2(3|4|5(6|7(8]9|10|11 |12

Al Presupuestacion de
equipos

Fuente: Tomado de Guia para la Elaboracion de Proyectos Sociales, 2006.

* Siguiendo el orden de las secciones de esta guia, este niumero de item y su
correspondiente ejemplo responderia a la siguiente logica.



Al

.

Objetivo especifico

Area de Atencion

4-. Presupuesto Estimado por Programa

Es la estimacion financiera, coherente y detallada de los requerimientos
necesarios para la ejecucion del plan. Este costo debe consignarse para cada una de
las actividades y corresponde a una estimacion, sujeta a cambios por razones propias
de la economia (costos de materia prima, inflacién, entre otros) y del mismo proyecto
(cambios en las caracteristicas de las actividades- tiempo, participantes etc).

Asimismo, debera estipularse el origen de los recursos necesarios para cubrir
el costo de las actividades y que para efectos de esta guia, seran los provenientes de
las instituciones publicas (PANI, Junta de Proteccion Social, IMAS, Municipalidades,
entre otras), decretos o leyes de la Republica, asi como la contraparte que la
organizacion debe aportar y cuyo origen lo constituyen aportes de personas fisicas o
juridicas (ONG’s, empresas, organismos internacionales y organizaciones
comunales).

En las organizaciones que cuentan con mas de un Programa de Atencion,
deben ademas de presentar el presupuesto por programa, adjuntar un presupuesto
integrado como organizacion.

En sintesis, el presupuesto consta de dos grandes apartados: INGRESOS y
GASTOS. Un principio basico que debe cumplirse en la formulacion del presupuesto

es que el total de ingresos debe coincidir con el total de los gastos.

9. Evaluacion__(Monitoreo)

El concepto de evaluacion ligado al plan de trabajo debe relacionarse con la
eficiencia y economicidad que involucra el mejor uso de los recursos definidos. Se
relaciona con la periodicidad, técnicas y metodologia, utilizadas por la Junta Directiva

del programa para su monitoreo y realizar los ajustes que sean necesarios para su



cumplimiento y reconocer las limitaciones internas y externas que deben considerarse
para planificaciones posteriores.

Para lo que corresponde a este documento, se recomienda que el plan se
someta a evaluacion, al menos cuatro veces al afo, de las cuales, tres corresponden
a evaluaciones de proceso o parciales, y la ultima, a la evaluacién de resultados que
se genera en parte con las evaluaciones parciales y permitira conocer el nivel de
cumplimiento del plan de trabajo del programa.

Esta matriz debe ser remitida al Departamento de Acreditacion del PANI con la

liquidacion del primer y segundo semestre.

Nota Final
El Plan de trabajo y presupuesto deben ser oficializados mediante la aprobacién por
parte del 6érgano competente, de acuerdo con lo que establecen los estatutos de la

Organizacién: Junta Directiva o Asamblea General.

Fecha de aprobacion y Numero de Sesion de Junta Directiva o Asamblea General

segun lo indiquen los estatutos de la Organizacion.

Firma del Director(a) del Programa Firma del Presidente de la Junta
Directiva de la Organizacion
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6- Patronato Nacional de la Infancia. Guia para la elaboracion de Proyectos Sociales.
2005.

7- Ulla Luis, Giomi Claudio. Guia para la Elaboracion de Proyectos Sociales,
Colecciodn Liderazgo Social. Espacio Editorial, Buenos Aires. Argentina, 2006.
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México, 1997.

9- Para la elaboracion de este Instructivo, asi com 0 los instrumentos y
matrices que se incluyen se conto con el aporte de los profesionales de las
areas Técnicas y Financieras del Patronato Nacional de la Infancia, de la
Junta de Proteccidon Social y del Departamento de | nstituciones de
Bienestar social del Instituto Mixto de Ayuda Soci al

10



ANEXO N° 1
Glosario

Actividad

Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona destinada al cumplimiento
de un objetivo.

Conjunto de tareas especificas que deben realizarse para alcanzar cada uno de los
objetivos especificos o productos de un proyecto (programa).

Efectividad
Capacidad de un programa para lograr los resultados que se esperan a partir del
alcance de sus objetivos.

Eficiencia
Capacidad que tiene un programa para disponer de diversos recursos y alcanzar uno
0 varios de sus propositos.

Economicidad
Medida de las decisiones econdémicas, y mas precisamente, en las organizaciones de
las decisiones de gestion.

Evaluacion

Proceso mediante el cual un programa analiza oportunamente la ejecucion de su plan
de trabajo para conocer su nivel de cumplimiento y valorar la incorporacion de
modificaciones y adecuaciones.

FLOA (Fortalezas, Limitaciones, Oportunidades y Amenazas)

Metodologia empleada por un programa para estudiar sus particularidades internas y
Su situacion externa que son determinantes en su desempefio organizacional. Las
particularidades son las fortalezas y limitaciones, mientras que su entorno lo
constituyen las oportunidades y amenazas.

Cronograma
Es un gréfico que muestra visualmente el tiempo en el cual se realizara una actividad
o tarea. 2'%™m-

Impacto

Efecto que produce el desempefio de un programa en la situacion o condicién integral
de las personas menores de edad. Ese desempefio estd respaldado por la
consecucion de los objetivos organizacionales.

Indicador de producto

Los indicadores de producto son las medidas del grado de cumplimiento de las metas
propuestas en relacion con las realizadas.
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Meta

Es un elemento cuantificador y cualificador de los objetivos o propdsitos del proyecto
(programa) en un marco de tiempo. Sefiala cuanto queremos alcanzar de cada
objetivo, de que calidad es lo que queremos lograr y en que lapso de tiempo se va a
conseguir.? %™

Objetivo general del programa
Proposito general que de manera objetiva y concisa define la gestion y trayectoria de
un programa.

Objetivos especificos del plan anual de trabajo
Propdsitos medibles y concisos que pretende definir los resultados concretos
esperados mediante el desarrollo de un conjunto de acciones.

Plan de trabajo

Documento elaborado por la direccion y el personal técnico de un programa que
muestra el conjunto de actividades y recursos disponibles para su desempefio en un
periodo determinado. Para efectos de esta guia estos dos elementos estan
orientados hacia la garantia y defensa de los derechos fundamentales de las
personas menores de edad.

Es el ordenamiento en el tiempo de las tareas necesarias para realizar las actividades
que se requieren para alcanzar las metas o productos que a su vez se requieren para
lograr los objetivos de un proyecto (programa).?

Plazo
Espacio en el tiempo que se define para realizar un conjunto de actividades o tareas,
las que se encuentran en funcion de los recursos disponibles.

Recursos

Conjunto de elementos o medios necesarios para realizar las actividades
establecidas en un plan de trabajo.
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