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1. INTRODUCCION

El presente instructivo tiene como propésito dar a conocer y estandarizar el contenido
minimo a incluir en la formulacién de planes de trabajo de cada una de las areas
organizativas que integran al INABVE de manera que puedan realizar el reconocimiento de
las actividades a realizar, los recursos necesarios y establecimiento de plazos requeridos.

Para ello se realiza el desglose detallado de cada uno de los pasos a realizar para facilitar
la formulacion de sus planes de trabajo interno. Estos planes actlian como herramientas
internas que facilitan la identificacién clara de metas especificas, acciones a desarrollar y
actividades a ejecutar, alineadas con los objetivos institucionales del Plan Estratégico
Institucional.

2. OBJETIVO

2.1. OBJETIVO GENERAL
Estandarizar el proceso para la elaboracién de planes de trabajo de las diferentes areas
organizativas del Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos vy
Excombatientes.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir la relacién entre los planes de trabajo de area, el Plan Operativo Anual y el
Plan Estratégico Institucional.

e Detallar los componentes basicos que deben incluirse en un plan de trabajo, tales
como la descripcion del proyecto, objetivos, actividades, cronograma y recursos
necesarios.

e Proporcionar pautas para desglosar los objetivos en actividades y tareas concretas,
estableciendo una secuencia légica y asignando recursos adecuados para su
ejecucion eficiente.

e Proporcionar lineamientos para la identificacién y asignacion adecuada de recursos,
incluyendo personal, materiales y presupuesto, con el fin de garantizar una
ejecucion sin contratiempos y dentro de los limites establecidos.




%@ INS-DPLA-0001.1

INABVE
3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1. ALCANCE

El presente instructivo regula la elaboracién de planes de trabajo en cada una de sus
etapas, comprendiendo desde el desglose de actividades hasta la asignacion de recursos
para el desarrollo de cada una de estas.

3.2. CAMPO DE APLICACION

Este instructivo sera aplicable para todas las areas organizativas del INABVE, incluidas sus
sedes regionales.

4. BASE LEGAL Y DEFINICIONES

41. BASE LEGAL
La aplicacion del presente instructivo esta sujeto a lo plasmado en la legislacion
salvadorefia vigente y toda la normativa interna del INABVE.

4.2. DEFINICIONES
Accion: Es la operacion que se lleva a cabo para lograr el resultado esperado.

Actividad: Las actividades son todas las tareas y operaciones especificas posibles y
viables de realizar para cumplir o satisfacer la accion correspondiente, es decir significan el
qué y como se hara el detalle para cumplir con la accion.

Descripcion: Consiste en proporcionar una explicacion detallada de como se llevara a cabo
una actividad especifica.

Equipo: Se refiere a un conjunto de herramientas, maquinas o dispositivos utilizados para
realizar una tarea o actividad especifica de cada area.

Indicadores: Son medidas especificas y cuantificables que se utilizan para evaluar el
progreso hacia los objetivos establecidos.

Mobiliario: Se refiere a los muebles y accesorios que se utilizan para amueblar y equipar
espacios para cada actividad.

Plan de trabajo interno: Es un instrumento de planificacion y gestion que permite llevar a
cabo los fines de la institucion mediante una adecuada definicion de los objetivos y metas
que se pretenden alcanzar de manera que se utilicen con eficiencia, eficacia y
economicidad.

Plan Estratégico Institucional: El Plan Estratégico Institucional es un instrumento de
gestlon |nst|tu0|onal que establece una metodologla para la def|n|C|on de las prlorldades

superiores de planificacién.
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Plan Operativo Anual: El Plan Operativo Anual es una herramienta de planificaciéon y uno
de los instrumentos mas importantes para la asignacién de recursos en las entidades
publicas, orientados al cumplimiento de las acciones estratégicas establecidas en el Plan

Estratégico Institucional.

Tiempo: Periodo en el que se estima se lleve a cabo la actividad.

5. RELACION ENTRE PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL,
PLANES OPERATIVOS ANUALES Y PLANES DE TRABAJO
INTERNO.

En una organizacion, el Plan Estratégico Institucional (PEI) establece la visién a largo plazo
y los objetivos generales de la institucion, incluyendo la misién, vision, objetivos estratégicos
y lineas de accion para alcanzar metas a largo plazo.

En segunda instancia, a partir del PEI, se deriva el Plan Operativo Anual (POA), que
consiste en descomponer los objetivos estratégicos en acciones principales para ser
ejecutadas en un afio especifico, es decir, se descomponen los objetivos grandes de la
institucion en actividades mas pequefias con objetivos para un afio.

Finalmente, el Plan de Trabajo consiste en una herramienta de seguimiento de las
actividades de corto plazo que realizara cada area organizativa y que detalla la asignacion
de recursos a prever, las reuniones y relaciones de comunicacién necesarias con otras
areas o instituciones y el periodo de tiempo necesario para ser ejecutadas.

6. PASOS PARA ELABORAR UN PLAN DE TRABAJO.

La elaboracion de un plan de trabajo puede desglosarse en una serie de pasos:

1. Distinguir los objetivos estratégicos que se deben cumplir por cada area
organizativa, estos a partir del Plan Estratégico Institucional vigente.

2. Descomponer los objetivos del PEIl en las acciones principales anuales que
deben de realizarse para alcanzar los objetivos estratégicos de la institucion.

3. Establecer las actividades operativas necesarias para la ejecucion de las
actividades anuales (Definidas en el POA).

4. Definir los recursos, se detallen tanto sobre el equipo como el mobiliario necesario
para llevar a cabo la actividad.

5. Especificar el mobiliario y equipo que se utilizaran para cada una de las

actividades planteadas.

Definir el recurso humano que participara en la ejecucién de las actividades.

7. Establecer la necesidad del transporte, si se requiere, para movilizar personal o

recursos materiales que se utilizaran en cada actividad.

Definir el recurso financiero necesario para el desarrollo de las actividades.

Establecer la necesidad de ofros recursos que puedan surgir segun las

necesidades de las actividades como, por ejemplo: refrigerios para las reuniones o

viaticos si |la actividad lo amerita, entre otros.

10. Elaborar de cronograma de actividades de forma ordenada y

o

© ©
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llustracion 1. Pasos para la elaboracion de un Plan de Trabajo

6.1. DISTINGUIR LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS
El primer paso consiste en separar cuales son los objetivos estratégicos plasmados en el
Plan Estratégico Institucional (PEI) que corresponden al area organizativa y separarlos en
categorias o lineas de trabajo que deberan ser a criterio de la jefatura, por ejemplo:

» Mejora en procesos: administrativos u operativos;

e Area tematica: bienestar social, seguridad, salud, trabajo, economia u otros;

e Alcance geografico: regional, interdepartamental, municipal entre otros.

e Ejes de accion de gobierno: desarrollo territorial, turismo, obras publicas, seguridad,
tecnologia, bienestar social, desarrollo agricola, etc.

Lo importante es tener claro que deseamos lograr y sobre que tematica aportara el trabajo
del area organizativa para identificar el objetivo del PEI a considerar para en el siguiente
paso desglosarlo en tareas y operaciones especificas a cumplir.

Ejemplo: El Departamento de Registro segun el Manual de Organizacién y Funciones tiene
como objetivo general “garantizar 6ptimo funcionamiento del proceso de registro,
actualizacion y manejo de la informacién personal de los beneficiarios de la Ley Especial”;
lo anterior implica d'ue‘ se deben contemplar en el PEI, objetivos estratégicos enfocados a
la mejora administrati\;a para la atencién optima de los beneficiarios; consultando el PEI
2021-2025 del INABVE, se encuentra directamente en el apartad
estratégicos planteados para el departamento (Tabla 1) y se o 3oy
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abordada son similares, pudiéndose denominar “Mejora de procesos”, “Gestion de la
calidad”, “Desarrollo Institucional” entre otros, el que sea mas conveniente para el
Departamento de Registro.

En caso de que la tematica abordada fuera distinta se podria crear mas categorias, por
ejemplo, una enfocada a Desarrollo Tecnoldgico o a la Identidad Digital.

f o0
OE1. Gestionar y administrar el registro de Veteranos y
Excombatientes, para dar respuesta oportuna y veraz a la
demanda de informacién proveniente de las instituciones
involucradas en la concesion de beneficios.

9.1. Registro Nacional
de Veteranos y OE2. Garantizar la validez de los archivos, optimizando el
Excombatientes rendimiento a través de un soporie técnico y asi minimizar la

pérdida o destruccion de datos.

OE3. Establecer un sistema de resguardo, uso y disposicion
final de la base de datos digital y fisica de veteranos y
excombatientes.

Tabla 1. Objetivos Estratégicos de los Procesos de la Gerencia de Beneficios y Prestaciones (PEI 2021-2025)

Una vez identificados los objetivos correspondientes al area, se puede proceder con el
proximo paso.

6.2. DESCOMOPONER LOS OBJETIVOS DEL PEI
La siguiente fase consiste en el planteamiento de las acciones principales que el area
realizara cada afio para cumplir los objetivos estratégicos planteados, dichas acciones
podran corresponder a un proyecto, varias acciones descentralizadas o simplemente
actividades aisladas que deben realizarse una sola vez en el afio.

Estas acciones son las que componen, por lo general, los planes operativos anuales puesto
que son etapas en las que se descompone cada objetivo estratégico por lo cual debe
tenerse en cuenta el trabajo en equipo del area para la generacién de compromisos y
claridad de metas. Se debe tomar cada uno de los objetivos estratégicos y plantear una o
varias actividades que conlleven a ese cumplimiento, dichas actividades se plasmaran en
la matriz siguiente.

La cantidad de acciones a plantear dependera de las necesidades y particularidades
especificas de cada area organizativa buscando en ultima instancia garantizar un monitoreo
efectivo del progreso para evaluar el avance de cada actividad.
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Se detalla el -
correlativo de la Es la actividad
actividad A1, A2, que se llevaa
A3, A.. cabo

Son todas las tareas y
operaciones especificas
posibles y viables de
realizar para cumplir o

satisfacer la accion

1

- CORRELATIVO |

'DE LAACTIVIDAD |

correspondiente

Tabla 2. Cuadro para definicién de acciones principales.

Ejemplo: Continuando el ejemplo del numeral 6.1, se toman de base los objetivos
estratégicos OE1, OE2 y OE3 y se plantea dar cumplimiento a estos mediante la
implementacién de un Sistema de Gestién de la Calidad basado en ISO 9001 limitado a los
procesos de levantamiento de sobrevivencia y resguardo del archivo especializado de
registro, desglosando su desarrollo de la siguiente manera.

' No.Accién | ACCIGNE e R : | PCIC
Identificacién de los requisitos [Blisqueda y determinacion de los
indispensables para | requisitos esenciales necesarios para
A1l implementar el sistema de|poneren practica un sistema de gestiéon de
gestion de la calidad basado en | la calidad fundamentado en la norma ISO
ISO 9001 9001.
Elaboracién de diagnéstico del |Implica llevar a cabo un analisis
AD nivel de implementacién del |exhaustivo para evaluar en qué medida se
sistema de gestion de la calidad | ha implementado el sistema de gestion de
(SGC) la calidad (SGC).
Involucra compartir y dar a conocer los
resultados del diagnéstico realizado. Se
A3 Presentacion y divulgacion del |trata de presentar de manera clara y
diagnostico accesible la informacion obtenida durante
el anadlisis del sistema de gestion de la
calidad.
La planeacion de las necesidades del
Blanasdsn de las fesesidadeas sistema de calidad implica la elabon.“acién
A4 HElE e decalidad de un plan detallado para cubrir los
requisitos esenciales del sistema de
gestion de la calidad.
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Disefio del SGC

El disefio del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC) implica la creacion vy
planificacion detallada de la estructura y
procesos que conformaran el sistema.
En esta fase se contemplara el disefio de
los procesos para:
a. Proceso de levantamiento de
sobrevivencia y digitalizacion.
b. Proceso de depuracion vy
actualizaciéon de la informacién.
c. Procesos para el resguardo y
acceso a la informacion.

A6

Implementacién del SGC

La implementacién del Sistema de Gestion
de la Calidad (SGC) implica llevar a cabo
las actividades planificadas durante la fase
de disefo.

A7

Seguimiento y verificacion del
SGC

El seguimiento y verificacion del Sistema
de Gestion de la Calidad (SGC) implican
supervisar continuamente la efectividad
del sistema implementado.

6.3.

Tabla 3. Cuadro para detalle de acciones principales.

ESTABLECER LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS

Después de haber establecido las acciones principales (Paso 2) para alcanzar los objetivos
estratégicos, es esencial traducir estas acciones en un plan de trabajo que delimite en el
tiempo las acciones, para ello se debera tomar cada accion principal y planificar que
actividades se requieren para cumplirla, esto debe ser plasmado en el cuadro siguiente:

Se detalla el
correlativo de
la accién del
cuadro de
actividad
principal

Medidas
especificas y
cuantificables

Colocar todas
la actividades

necesarias s
para cumplir la que se utilizan
accién para evaluar el

progreso

Periodo Fecha Fecha
en el que que se que se
se llevara dara finalizara
acado la inicio ala la
actividad actividad actividad

Tabla 4. Cuadro para detalle de actividades operativas
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e Correlativo de la accion: Medio de identificacion de la accion correspondiente.
e Descripcion: Explicacion detallada de como se llevara a cabo accién.
¢ Indicador de gestion: Medidas especificas y cuantificables que se utilizan para

evaluar el progreso hacia los objetivos establecidos los cuales facilitaran el
monitoreo continuo.

e Tiempo: Periodo en el que se llevara a cabo la actividad.
Fecha inicio: Fecha especifica que dara inicio la actividad.
e Fecha Fin: Fecha especifica que se finalizara la actividad.

INS-DPLA-0001.1

En el cuadro anterior es crucial proporcionar detalles claros sobre todos los indicadores
establecidos, estos deben ser cuantificables o medibles y sobre todo alcanzables en el
rango de tiempo apropiado, permitiendo un seguimiento objetivo y evidente; para lograr esto
puede utilizarse la Metodologia Smart (Anexo 1) que consiste en una herramienta de
planificacion para poder establecer y definir de manera mas clara aquello que deseas lograr.

Ejemplo: Tomando de referencia las acciones principales A1y A2 de la Tabla 3 podemos
realizar las actividades operativas necesarias para el cumplimiento de cada una; a modo
de ejemplificarlo se ha descompuesto cada una en 3 actividades operativas que deberan
ser ejecutadas en plazos de tiempo secuenciales asi:

A T R TR

ACTIVIDAD

f

INDICADORE

| DEGES!

Sl 3

' FECHA

“F;C:HA?

INICIO H' FIN

Reunién para
socializacién interna y | Acta de reunién
creacién del equipo realizada y
A1.1 de trabajo que dirigira | acuerdo tomado 08/01/24 | 12/01/24
el proyecto de con firma de los
implementacion del asistentes
SGC
< Hoja de calculo
e tercs | conchecklit e
A1.2 Seehsradnenico tod(?s _Ios 15/01/24 | 02/02/24
requerimientos
9001 e
indispensables
Reunién informativa
A1.3 de avance sobre los Presentacion 05/02/24 | 09/02/24
requerimientos del elaborada
SGC
Creacion de D:}Z‘:;szrlgo i:e
metodologia e Slibini dg
A2.1 instrumentos para | . y 12/02/24 | 16/02/24
divulgado con los
elaborar el -
diagnostico técnicos de
DREG
Ejecutar diagnéstico | Instrumentos de
del nivel de diagnéstico
A2.2 ~ implementacion del completados en 19!02,‘:' 1 08/03/24
sistema de gestion de | tiempo y formato O o

H

i
5
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la calidad (SGC) en

los procesos de

interés del DREG

Consolidacién de dialnctcs):m zsy i

A2.3 resultados para rgsulta e 1 11/03/24 | 15/03/24
presentacion "
An

Tabla 5. Efemplo de cuadro para detalle de aclividades operativas.

En la misma manera en que se desglosaron en actividades operativas mas simples las
acciones principales A1y A2 se puede continuar con las demas de la Tabla 3, la cantidad
de actividades operativas no esta limitada, dependera el nivel de detalle que se desee
implementar, como recomendacion se sugiere sea de 1 a 5 maximo.

6.4. DEFINIR LOS RECURSOS
Después de haber disefiado las actividades operativas el siguiente paso es especificar los
recursos requeridos para llevarlas a cabo y de esta forma garantizar que la ejecucion de las
actividades operativas cuente con los recursos necesarios ya que permitira su gestion con
tiempo anticipado, minimizando posibles obstaculos y permitiendo un flujo de trabajo
eficiente hacia el logro de los objetivos institucionales.

6.5. ESPECIFICAR EL MOBILIARIO Y EQUIPO
Para cada actividad se debe colocar la lista del mobiliario o equipo a utilizar y una
descripcion del uso que se hara incluyendo, ademas, aquellos equipos especializados que
se utilizaran como por ejemplo los del area de salud o equipos electrénicos.

1 | N
Se detalla el E Detallar muebles y
correlativo de la accesorios que se utilizaran : v
actividad a asi como conjunto de Proporcionar b explicacion
realizar A1, A2, l herramientas, maquinas o 2:;?33‘:1:‘ i?:t?\?i?: ds:s"‘:::aifriéc:
A3, A.. r] dispositivos P

__ACTIVIDAD | MOBILIA

Tabla 6. Cuadro para detalle de mobiliario y equipo.

10
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La matriz de Mobiliario/Equipo del Plan de Trabajo Interno estaré estructurada por 3 partes
bien definidas:

1. Correlativo de la actividad: relaciona la actividad operativa a la cual se le esta
asignando mobiliario y equipo.

2. Mobiliario/Equipo: Nombre genérico del bien a utilizar o que es requerido.

3. Descripcién: Detalle especificos del mobiliario o equipo necesario; de ser necesario
se colocan aqui las especificaciones técnicas requeridas o capacidad del
mobiliario/equipo.

Ejemplo: Tomando la accién principal A1 de referencia en la Tabla 3 se definen los
requerimientos para cada una de las actividades operativas desglosadas en la Tabla 5; el
detalle se muestra a continuacién:

B o e MO BIETARIO S e
ACTIVIDAD I‘ EQUIPO .
Proyector 1
Escritorios 4 Se realizara reunibn con todo el
A1.1 personal técnico del Departamento de
Laptop 1 Registro.
Sillas 20
Laptop 4
Escritorios 4 Se asignara al personal (4 personas)
A1.2 que trabajaran en el proyecto equipo y
Mouse h materiales
Pantalla 4
Proyector 1
Escritorios 4 Se realizara reunidon con parte del
A1.3 personal técnico de DREG y Ila
Laptop 1 Gerencia de Beneficios y Prestaciones
Sillas 10

Tabla 7. Ejemplo de cuadro para detalle de mobiliario y equipo.

6.6. DEFINIR EL RECURSO HUMANO
En este apartado se establecera el personal necesario para llevar a cabo cada una de las
actividades operativas especificando el niUmero de personas e incluyendo desde jefaturas,
personal técnico, especialistas y colaboradores externos al departamento.

El objetivo de este paso es garantizara que el recurso humano esté alineado con las
necesidades especificas de cada actividad operativa, anticipandose para evitar cualquier
contratiempo debido a la falta de disponibilidad de las personas.

La matriz de P_er,sqnal técnico/Profesional del Plan de Trabajo Interno e ar estructurada
por 3 partes bien definidas:

11
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1. Correlativo de la actividad: relaciona la actividad operativa a la cual se le esta
asignando recurso humano.
2. Personal técnico/Profesional: puesto o profesion de las personas que intervienen
en la ejecucion de esta actividad operativa.
3. Descripcién: breve descripcion de la funcidon que desempefiara cada persona en la

actividad.
Se det_alla el Detallar el personal que
correlativo de la se utilizara para la Proporcionar una explicacion
actividad a realizacion de la detallada de como se llevara a
I'ea":gr :1, A2, acitividad cabo una actividad especifica
i

: ACTIVIDAD ,cPERSONAL TECNICOIPROFES]ONAL DESCRIPCION

Tabla 8. Cuadro para la definicion del recurso humano.

Ejemplo: Tomando la accion principal A1 de referencia la Tabla 3 se definen los
requerimientos para cada una de las actividades desglosadas en la Tabla 5:

DESCRIPCION

Presentacmn del proyecto de |mplementa0|ondel o
SGC

Jefe de Reglstro

Supervisor de Registro Oyente y participante del equipo de trabajo para el
A4 proyecto

' Oyentes y posibles participantes del equipo de
trabajo para la implementacion del proyecto

Técnicos de Registro

Serenlo 46 Benefises ¥ Oyente y toma de decisiones referentes al proyecto

Prestaciones

P Técnicos de Registro Ejecutor de la actividad

- Técnicos de Planificacién | Asesor de la actividad
Jefe de Registro Oyente y toma de decisiones referentes al proyecto
Supervisor de Registro Preseqtaplon por parte del equipo de trabajo de los
requerimientos del SGC

A1.3 e

Gerente de Beneficios vy

Prastacionas Oyente y toma de decisiones referentes al proyecto

Técnico de planificacion Oyente sobre el proyecto de area
: Tabla 9. Cuadro para detalle del recurso humano -
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6.7. ESTABLECER LA NECESIDAD DEL TRANSPORTE

Después de haber definido el recurso humano y detallado los elementos necesarios, es
fundamental determinar si se requiere transporte para movilizar tanto al personal como a
los recursos materiales necesarios para la ejecucion de cada actividad operativa.

Este paso garantizara que la movilizacion del personal y los recursos materiales se realice
de manera efectiva, contribuyendo a la ejecucién exitosa de las actividades operativas y
minimizando posibles obstaculos logisticos.

Se detalla el
correlativo de la Detallar el personas que Proporcionar una
actividad a se utilizar para la explicacion detallada de
realizar A1, A2, realizacion de la cémo se llevara a cabo una
A3, A... acitividad actividad especifica

__ACTIVIDAD = CANTIDADDEPERSONAS | =~ JUSTIFICACION

Tabla 10. Cuadro para detalle de transporte.

La matriz de Transporte del Plan de Trabajo estara estructurada por 3 partes:

1. Correlativo de la actividad: relaciona la actividad operativa a la cual se le esta
asignando transporte.

2. Cantidad de personas: numero de personas que viajaran en mision oficial para
desarrollar la actividad.

3. Justificacion: corta descripcion de la necesidad de transporte, destino y tipo de
vehiculo requerido.

En caso de no requerir transporte la actividad operativa se debera especificar en la primera
casilla con las palabras “No aplica” o abreviado “N/A”.

Ejemplo: Continuando el desarrollo de las actividades operativas de la accién principal A1,
se ve la necesidad de solicitar transporte para la reunién informativa con el personal técnico
del DREG, esta corresponde a la actividad operativa A1.1. Para las demas actividades
operativas no se requerira transporte ya que se desarrollara en la misma sede donde esta
el departamento.

Se trasladara el personal del departamento de registro al
A1 1 26 edifico ECO para desarrollar la reunién debido a que cuenta
' con el espacio necesario para la cantidad de personas; se
realizara solicitud de transporte para utilizar autobus.

A1.2 - — N/A
A1.3 & N/A
!f; ' Tabla 11. Ejemplo de cuadro para detalle de fransporte.
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6.8. DEFINIR RECURSO FINANCIERO

Después de haber establecido los aspectos operativos y logisticos, es esencial definir
claramente el recurso financiero necesario para llevar a cabo las actividades operativas, es
decir, se debera cuantificar los recursos antes descritos que son necesarios para llevar a
cabo las actividades operativas. La cuantificacion podra ser en concepto de recurso
humano, materiales, equipo y cualquier otra compra necesaria.

El recurso financiero se especificara en el cuadro siguiente, donde:

1. Correlativo de la actividad: relaciona la actividad operativa a la cual se le esta
asignando recurso financiero.

2. Monto: cantidad especifica de recurso financiero a requerir para la actividad.

3. Descripcion: breve justificacién de la necesidad del recurso financiero.

Se detalla el
correlativo de la Detallar el monto que se Proporcionar una
actividad a utilizar para la explicacién detallada de la
realizar A1, A2, realizacion de la razén por la cual se necesita
A3, A... | acitividad el dinero

/

~_ MONTO(§)_

JUSTIFICACION

Tabla 12. Cuadro para definir el recurso financiero

Ejemplo: Detallar claramente los recursos financieros necesarios para realizar la actividad,
compra de equipo, etc. Para una comprension completa de la capacidad de financiamiento
disponible y facilita una gestién eficiente de los fondos para asegurar el éxito del proyecto
o la actividad pianificada.

Personal del DREG mvolucrado en Ia-
A1.1 $7300/ mes implementacion del SGC (4 técnicos y

jefatura).

Personal del DREG involucrado en la
1.2 $4800/ mes implementacion del SGC (4 técnicos).

Personal del DREG involucrado en la
A1.3 $7300/ mes implementacion del SGC (4 técnicos y

jefatura).

Tabla 13. Ejemplo de cuadro para definir recurso financiero
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6.9. ESTABLECER LA NECESIDAD DE OTROS RECURSOS
Después de haber definido los recursos principales se debe abordar la posibilidad de
requerir recursos adicionales que puedan surgir durante la ejecucién de las actividades
dichos recursos pueden incluir papeleria, viaticos, licencias, refrigerios para reuniones o

cualquier otro elemento que sea necesario para garantizar el buen desarrollo de las
actividades.

La matriz de Otros Recursos estructurada por 3 partes, donde:

1. Correlativo de la actividad: relaciona la actividad operativa a la cual se le esta
asignando el recurso.

2. Denominacion: nombre del recurso requerido.

3. Justificacion: corta descripcion de la necesidad del recurso requerido.

Se detalla el
correlativo de la Detallar el personas que Proporcionar una
actividad a se utilizar para la explicacion detallada de
realizar A1, A2, realizacion de la coémo se llevara a cabo una
A3, A... acitividad actividad especifica

R USTEIGACION i

__ACTIVIDAD | OTROSRECURSOS ||

Tabla 14. Cuadro para detalle de otros recursos

: ; Impresién de 40 folletos informativos
A1.1 Hojas Papel couché sobie los G0
A1.2 Libretas de apuntes A4 Materiales de trabajo para el equipo
) Lapiceros punta fina azul 0.5 de trabajo que dirigira la actividad
A1.3 N/A N/A

Tabla 15. Efjemplo de cuadro para detalle de olros recursos
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6.10. ESTABLECER CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Una vez definidos los recursos para ejecutar el plan de trabajo el siguiente paso es definir
las actividades operativas en tiempo y de forma ordenada y sencilla para determinar
secuencia en que se ejecutaran.

El objetivo principal de un cronograma consiste en proporcionar una herramienta visual
clave para la gestion efectiva del tiempo y los recursos, permitiendo un seguimiento preciso
del progreso y facilitando la toma de decisiones en caso de desviaciones. De forma simple,
se debera elaborar un cronograma que contendra:

Persona a
Identificacién de Fecha que se Fecha que quien se le Periodo en el que se
periodo de finalizara la se finalizara asignaraala debe realizar la
tiempo actividad la actividad actividad actividad asignada

Tabla 16. Cuadro para elaboracion de cronograma

Actividad: descripcion breve de la actividad a realizar.

Fecha Inicio: fecha que empezara a ejecutarse la actividad.

Fecha Fin: fecha que debe finalizar la actividad.

Responsable: persona encargada/delegada de la ejecucién de la actividad.
Tiempo: unidad de tiempo en que se dara seguimiento a la actividad, la medida
dependera de la duracion (dias, semanas, meses).

D g S

Ejemplo: Considerando el ejemplo expuesto en la Tabla 5 se puede elaborar el cronograma
para las actividades operativas planteadas:

16
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e amee acie v msra
AN Py

- PLANDETRABAJO 2024

ACTIVIDAD ’ EEGHA , FERHA I RESPONSABLE tENEROI FEBRERO l MARZO l

Reunion pr’a,'soia zacion inter_r_i"y creacion del [ _
equipo de trabajo que dirigira el proyecto de 5/2/2024 9/2/2024 Py he degre ieitres
implementacion del SGC P 9 i
Identificacion de los requerimientos para el SGC 12/2/2024 1132024 iR der;egel;tro lideir ‘
basado en ISO 9001 giEpE.
Supervisor de registro 4l
s ; Técnico de registro lider del
Reunién 1nform.at1_va de avance sobre los 41312024 8/3/2024 proyecto
reqguerimientos del SGC 5 d
Supervisor de registro
o FTF Técnico de registro lider del [
Creacion de metodologrfa e mstfumentos para 11/3/2024 15/3/2024 proyecto %g
elaborar el diagnostico : :
Supervisor de registro
Ejecutar diagnéstico del nivel de implementacién del TS e il i
sistema de gestion de la calidad (SGC) en los 18/3/2024 12/4/2024 ks sl xarcs gcto
procesos de interés del DREG proy b el
Jefe de registro
Consolidacion de resultados para presentacion 15/4/2024 19/4/2024 | Técnico de registro lider del
proyecto
DK Actividad planificada
Sin actividad planificada

Tabla 17. Ejemplo de cronograma
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7. IMPLEMENTACION
Los Planes de Trabajo deberan ser revisados y autorizados unicamente por la jefatura de
area y la jefatura inmediata superior.

La Direccion de Planificacion sera encargada de asesorar a las areas organizativas en la
elaboracion de planes de trabajo, con relacién a consultas especificas respecto de los
apartados incluidos en el formato.

Correspondera a la jefatura de area dar seguimiento al cumplimiento de los planes que
formulen en el periodo que estime conveniente.

8. OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

El presente Instructivo debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacién de
Documentos Institucionales para su oficializacién y su difusion; asimismo, se debera tener
en cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizacion o modificacion.

9. VIGENCIA

El presente Instructivo entrara en vigencia inmediatamente posterior a su autorizacién por
Gerencia General.

10. ANEXOS
Anexo 1 Metodelogha SMART s unaunmammmmmmoimesiiimsimmsssaimssonsas i iais i 19
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Anexo 1 Metodologia SMART
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METODOLOGIA SMART

SMART es una metodologia para definir objetivos. Se trata de un acrénimo del inglés a
través del cual se explican las caracteristicas basicas de los objetivos SMART. Estos deben
ser Especificos, Medibles, Alcanzables, Realistas y con un Tiempo definido.

Specific Measurable Achievable Realistic Time-bound
(Especifico) (Medible) (Alcanzable) (Realista) (Tiempo limitado)
cQué? ¢Cuanto? ¢Como?  ;Con qué? ¢Cuando?

~ CARACTERISTICA | DEFINICION | PREG

¢, Qué quiero lograr exactamente?
Debe ser lo mas concreto | ;Quién esta involucrado?
posible. Cualquiera que lo | ;En qué espacio fisico voy a trabajar
ESPECIFICO lea sabra exactamente lo | para conseguirlo? '
que pretendes hacer y | iEn qué plazo de tiempo debo
como. alcanzarlo?
¢, Qué beneficios obtendré silo consigo?
Debe formularse de manera ; G g '
G Sy CONSESEERN 55 ¢.En qué porcentaje incrementa mi
N it B dike objetivo respecto al periodo anterior?

zefinir clara;ente alitodn ¢ Queé tan eficiente se proyecta ser con

g o el uso de los recursos?

MEDIBLE o sistema de medicion, | .

R s ¢ Cuantas personas se buscan alcanzar
el = et vers con las actividades, acciones vy
o ] g:)a do P dis resultados esperados?
consecucion del objetivo.
Debe ser ambicioso, un | it )
tels, pete ne impesbls de ¢, Tengo las habilidades necesarias para

’ .. _ | alcanzar este objetivo?

ALCANZABLE lograr. Hay que dar la opcién | _. J : .
de reajustar los-objeiivos s} Si no las tengo, ¢ podria desarrollarlas”
hay cambios en el entorno ¢, Qué hare para desarrollarias?

Un objetivo puede ser | jEstoy considerando mis habilidades y
REALISTA alcanzable, pero no realista | puntos débiles?

si no se fundamenta en su | ¢Este objetivo es realista considerando

propia realidad. el tipo o extension del contenido?
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