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INTRODUCCION

El gobierno es responsable de prestar servicios esenciales
relacionados con la organizacién y buen funcionamiento de la
sociedad y del propio gobierno. En términos generales, las
acciones del gobierno se pueden clasificar como aquellas de
cardcter normativo y las de prestacidén y/o promocién de servicios
propiamente. Las acciones normativas estan dirigidas a reglamentar
un comportamiento en la sociedad. Ejemplos de éstas acciones son
las disposiciones que reglamentan el desarrollo urbano, el uso y
manejo de los recursos naturales, la fijacién de salarios, las
normas de trabajo, etc. Las acciones de prestacién de servicios
estan dirigidas a la provisién y/o promocién de servicios
esenciales al bienestar comunal en las &areas de salud, seqguridad
piblica, educacién, vivienda, etc. La prestacién de los servicios
indispensables en una comunidad organizada se realiza a través de
las agencias que componen el sistema gubernamental. Cada organismo
piblico tiene una misién particular.

El éxito que alcance una organizacién en el cumplimiento de su
misién o funcién basica dependera de la efectividad y eficiencia
con que funcione. Sb6lo a través de un proceso de planificacién
adecuadamente orientado una organizacién puede lograr un buen
funcionamiento. Los planes de trabajo reflejan el resultado de ese
proceso. La organizacién requiere de un plan(es), cémo una
pelicula un guién y la confeccién de un traje un patrédn.

Las personas involucradas en la preparacién e implantacidén de
los planes de trabajo tienen una responsabilidad crucial en una
organizacién. Las decisiones y acciones de estas personas tienen
un impacto significativo en el funcionamiento organizacional.

Este médulo de adiestramiento auto-instruccional esta dirigido
a que usted, en sus funciones de planificador, pueda ampliar y/o
mejorar sus conocimientos y destrezas en la preparacién de planes
de trabajo de su agencia. El mejorar la calidad de los planes de
trabajo gque preparamos resultara en una mayor efectividad vy
eficiencia de los servicios indispensables que el Gobierno ofrece
a la comunidad puertorriquefia.
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PRE-PRUEBA

Lea cuidadosamente cada una de las siguientes oraciones y
marque con una (x) en el espacio provisto con un "SI" o "NO":

SI NO
1. La politica pGblica es un conjunto de
proyectos dirigidos a una o més metas
comunes. 1 ]
2. La misién de la agencia cambia
constantemente. E:] E:]

3. Para que una agencia pueda funcionar
efectiva y eficientemente es necesario
que sus recursos econémicos sean
aumentados continuamente.

]
]

4. La planificacién se caracteriza por
ser un proceso dindmico, con unas
etapas que son independientes entre
si.

5. La toma de decisiones es inherente
al proceso de planificacién.

00
0 O

6. El plan de trabajo es una respuesta
organizada de la agencia para atender
las necesidades que recaen dentro de
su misién en un periodo de tiempo dado.

7. Los componentes de un plan de trabajo
son las metas, objetivos y recursos.

8. Los componentes de un plan de trabajo
son independientes entre si.

9. Un plan de trabajo adecuadamente
orientado requiere de un andlisis
de necesidades.

10. En el anilisis de las necesidades se
debe considerar el contexto interno
y externo de la organizacién.

o b0 00l
0o o0 o0ddi

11. Las metas y objetivos se desprenden del
anilisis de necesidades.



12.

13.

14.

15.

l6.

Tanto las metas como objetivos expresan
como se alcanzaran los resultados
deseados.

Las metas y objetivos de un proyecto se
establecerdn de acuerdo al criterio
personal de cada individuo.

Un plan de trabajo debe tener un
componente de evaluacién.

El componente de evaluacién Gnicamente
nos ayudard a eliminar objetivos.

Se deben identificar actividades
alternas para lograr un objetivo.

1]

]
]
]
]

oo O



COTEJE 8U8 CONTESTACIONES

1.
2.
3.
4.
5.
6.

7.

Al lado izquierdo de cada nGmero indique con
contestacién fue correcta y con (I) si fue incorrecta.

Ejemplo:

No
No
No
No
Si
Si
No

No

c

I

1.

2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

No

Si

(€)

si 1la
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OBJETIVOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO

Al finalizar el estudio de este médulo auto-instruccional
usted podra:

s Definir el proceso de planificacién, 1la interrelacién
de sus etapas y reconocer su importancia en la
organizacién.

s Identificar los componentes de un plan de trabajo,
sus interrelaciones y el proceso de formulacién del
plan.

s Definir problemas o necesidades, identificar 1los
elementos envueltos en el andlisis de necesidades y
reconocer su importancia en la preparacién de un
plan de trabajo. “

s Definir los términos, metas y objetivos, identificar
sus caracteristicas, el proceso de su formulacién, y
reconocer su importancia en la preparacién de un plan
de trabajo.

s Reconocer la importancia del componente de evaluacién
en la medicién y andlisis de los resultados que se
desean obtener (metas y objetivos).

s Identificar las caracteristicas de las actividades,
el proceso de su determinacién y su interrelacién con
otros componentes del plan de trabajo.




CAPITULO I

EL PROCESO DE PLANIFICACION Y
LA PREPARACION DE UN PLAN DE TRABAJO

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar el estudio de este capitulo usted podra:

Ii — mw
[ Definir el concepto de planificacién y sus
etapas.
n Reconocer la importancia del proceso de
planificacién en la consecucién de la misién de
la agencia.

] Identificar y describir las etapas del proceso
de planificacién.

[ Identificar los componentes de un plan de
trabajo y sus interrelaciones.

= Entender el proceso de formulacién de un plan
de trabajo.




INTRODUCCION

La necesidad de planificar parte de la clara utilidad que
representa para las organizaciones el darle racionalidad a la toma
de decisiones. El proceso de planificacién permite que las
personas que tienen que decidir puedan hacer mejores decisiones.

La planificacién ofrece direccién a los procesos operacionales
de una organizacién. Como consecuencia esta funciona y responde
mejor a los cambios en el ambiente que le rodea. Un proceso de
planificacién inadecuado afecta el éxito que pueda tener una
organizacién en el cumplimiento de su misién o funcién béasica.

Los planes de trabajo que prepara una organizacién expresan el
resultado del proceso de planificacién. Es por esta razén, que su
adecuacidad refleja a su vez la efectividad del proceso de
planificacién adoptado por la organizacidn.

S6lo a través de un proceso de planificacién adecuadamente
orientado una organizacién puede lograr un buen funcionamiento.
Este proceso nos ayudara a:

. ofrecer una direccidén clara a la organizacién en el
cumplimiento de su misién

(] que las personas tomen mejores decisiones

] anticipar problemas o necesidades antes que se presenten
y a hacerles frente antes de que se agraven demasiado

[ reducir a un minimo el peligro de cometer errores y tener
sorpresas desagradables

. hacer un uso m&s efectivo del tiempo y de los recursos
disponibles
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En este capitulo vamos a describir las etapas del proceso de
planificacién y la preparacién de un plan de trabajo para el
desarrollo de un proyecto. Presentaremos los componentes de un
plan de trabajo y sus interrelaciones, el proceso de su formulacién
y su evaluacién. Se proveeridn ejercicios para que pueda aplicar
los conocimientos adquiridos. En los capitulos posteriores
ampliaremos algunos de estos conceptos.
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EL PROCESO DE PLANIFICACION

Como indicaramos la planificacién es esencial para el
funcionamiento efectivo y eficiente de una organizacién. La toma
de decisiones es inherente a 1la planificacién. Examinemos a
continuacién su definicién.

PLANIFICACION

Es el proceso que organlza, dirige, coordlna,
controla y evalGa las gestiones de la organiza-
cién en la consecucién de su misién. Mediante
este proceso se analizan y seleccionan las nece-
sidades a ser atendidas y la forma de atender
las mismas.

El definir la planificacién como un proceso implica que esta
es de naturaleza din&mica y no estatica. Aunque el proceso de
planlflcac16n se da a través de una serie de pasos o etapas,
ninguna de estas se lleva a cabo separadamente. Cada etapa tiene
que analizarse en relacién a las demds. M&as bien existe un proceso
continuo de interaccién, ajuste y revisién de acuerdo a los
trabajos realizados o a los resultados obtenidos. La planificacién
no es un proceso lineal sino ciclico (Véase Figura 1.1).

A continuacién ofrecemos una descripcién de las etapas del
proceso de planificacién aplicadas al sector gubernamental.

ANALISIS DE NECESIDADES

En el cumplimiento de su misién o funcién basica las agencias
atienden muchas, variadas, cambiantes y complejas necesidades de
interés social. Antes que se pueda resolver una necesidad o
problema es necesario identificarlo. El andlisis de necesidades
nos permitird conocer la naturaleza, magnitud y causas de la
necesidad o problema que se desea atender. En la medida que
podamos llevar a cabo un buen andlisis de las necesidades a ser
atendidas podremos encontrar soluciones efectivas a las mismas.
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FORMULACION DE ALTERNATIVAS

En esta etapa se preparan las diferentes alternativas
factibles para alcanzar los fines deseados en la atencién del
problema o necesidad. Se deben establecer ciertos criterios para
analizar las alternativas formuladas, a saber:

[ determinar su compatibilidad con la politica ptiblica(s)
existente

[ disponibilidad de recursos econémicos y humanos

[ determinar el apoyo institucional necesario

[ consecuencia de cada alternativa si fuera implantada

S8ELECCION DE ALTERNATIVAS

En esta etapa se selecciona la alternativa m&s apropiada a
base de una 6ptima utilizacién de 1los medios o recursos
disponibles. Una vez seleccionada la alternativa méds apropiada
elaboramos un plan de trabajo. Este plan se compone de metas,
objetivos, actividades, recursos e indicadores. El llevar a cabo
un buen andlisis de las necesidades a ser atendidas es un requisito
previo e indispensable para poder elaborar un plan de trabajo
efectivo. Es decir, si conocemos bien la necesidad a ser atendida
podemos elaborar mejores metas, objetivos, actividades e
indicadores. Ademds, debemos contar con un plan de contingencia
que nos indique que hacer cuando algo nos falla.

EJECUCION

En esta etapa se implanta el plan de trabajo que hemos
preparado. Vamos a llevar a cabo lo que el plan exige. Es 1la
parte visible de la planificacién, implica la accién.

EVALUACION

Esta etapa esta dirigida a verificar y controlar el
cumplimiento del plan. Debemos acumular la informacién necesaria
para la evaluacién. Los resultados que se obtengan de 1la
evaluacidn permitiran tomar las acciones correctivas pertinentes en
el plan.
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El proceso de planificacién estd intimamente relacionado a dos

conceptos que ya hemos mencionado. Estos son la politica pGblica
y la misién de la agencia. Examinemos su interrelacién.

o

La politica pGblica es indicativa de la estrategia o curso
de accién seleccionado por el Gobierno para orientar las
decisiones respecto a una necesidad o problema de interés
pGblico, la misi6én es la funcién basica de la agencia y
el proceso de planificacién organiza, dirige,
coordina,controla y evalGa las gestiones de la agencia en
la consecuciédn de su misién y debe ser compatible con la
politica pGblica existente.

Formulacidén
de
Alternativas

Analisis
de
Necesidades

Seleccibn
de
Alternativas

Figura 1.1 Proceso de Planificacién
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PREPARACION DE UN PLAN DE TRABAJO

El plan de trabajo expresa el resultado del proceso de
planificac16n. Este representa la respuesta organizada que tiene

la agencia para atender las necesidades que recaen dentro de su
misién, en un periodo de tiempo establecido. E1 plan puede estar
dirigido a desarrollar un programa o un proyecto. Examinemos en
que se diferencian estos conceptos.

PROGRAMA

Es un conjunto de proyectos dirigidos a una
0 mas metas comunes.

PROYECTO

Es un conjunto auténomo de recursos y medidas
institucionales disefiadas para lograr una o
varias metas y objetivos en un periodo de
tiempo determinado.

Como observamos, el programa es mds abarcador ya que incluye
una serie de proyectos. Por lo tanto, es de mayor alcance y
complejidad.

Los componentes del plan de trabajo de un programa o proyecto
son las metas, objetivos, las actividades, los recursos y los
indicadores (Véase Figura 1.2). Como indicaramos el plan de
trabajo debe estar precedldo de un andlisis cabal de 1las
necesidades que se quieren atender. De lo contrario estariamos
dando palos a ciegas.

Los componentes del plan de trabajo est&n intimamente
relacionados entre si, a saber:

METAS8, OBJETIVOS, ACTIVIDADES, RECURSOS E INDICADORES

La meta(s) de un proyecto indica el resultado
que se desea alcanzar en la atencién de una
necesidad que recae dentro de la misién de la
agencia. El objetivo(s) es el resultado mas
especifico que se tiene que lograr para que la
meta sea alcanzada. Las actividades son el con-
junto de acciones o tareas especificas que se
llevan a cabo para lograr cada objetivo. Los
recursos (i.e. personal, fondos, equipo, materia-
les, facilidades) permiten la realizacién de 1la
actividad. Los indicadores permiten medir el
logro de las metas y objetivos
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Politica PGblica

Misién
Andlisis
de
Necesidades
Establecimiento Establecimiento Identificacién
de —» de —> de
Metas Objetivos Actividades

—))ActiVQ 1 ° 1 ° 1

»Objetivo 1.1 —»Activ. 1.1.2

_’>Activ Y 1 e 1 . 3

Ejemplo Meta 1 —» |

: : —»Activ. 1.2.1
»Objetivo 1.2 —
L—»Activ. 1.2.2

L» Indicadores <« Recursos

Figura 1.2 Proceso de Formulacién de un Plan de Trabajo

En los préximos capitulos profundizaremos en el desarrollo de
estos componentes. El elaborar buenos planes de trabajo es un reto
que podemos y debemos asumir. Comencemos.
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RESUMEN DEL CAPITULO

La planificacién resulta esencial para el buen
funcionamiento de una organizacién. Se define
como un proceso dindmico que envuelve el andli-
sis de una necesidad, la identificacién de los
cursos de accién alternos para atender la misma,
selecciébn de la alternativa mas apropiada, asig-
nacién de responsabilidades y recursos necesa-
rios, ejecucibébn y control y evaluacién. Este
proceso requiere ajuste y revisién continua de
acuerdo a los resultados obtenidos. El plan de
trabajo que se desarrolla para un programa o
proyecto debe ser el resultado de un proceso

de planificacién. Los componentes del plan

de trabajo (metas, objetivos, actividades,
recursos e indicadores) deben estar intimamente
relacionados entre si.

EJERCICIO8 PRACTICOS

Esta parte estéd dirigida a que pueda aplicar

los conocimientos adquiridos a través de este
capitulo. Es conveniente que antes de pasar a
estudiar el siguiente capitulo del médulo repase
las areas de este capitulo donde haya tenido
mayor dificultad al completar los ejercicios, si
alguna.




BJERCICIO 1.1
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Paree los términos presentados en este capitulo que aparecen

en la columna (A) de la izquierda con

en la columna (B) de la derecha.
letra que corresponde a la definicién del término.

COLUMNA (A)

1. Misién

2. Planificacién
3. Meta(s)

4. Politica Plblica
5. Recurso(s)

6. Indicador(es)
7. Programa

8. Actividad(es)
9. Proyecto(s)
10. Objetivo(s)

————

11. Plan de Trabajo

f.

En la columna (A) escriba la

COLUMNA (B)

Conjunto de acciones o
tareas especificas que se
llevan a cabo para lograr
cada objetivo.

—

de las metas y objetivos.

“ Permiten medir el logro

Se refiere al personal,
fondos, equipo, materia-
les, etc.

Es el resultado mas espe-
cifico que se tiene que
lograr para que la meta
sea alcanzada.

"Es el resultado general
que se tiene que alcanzar
en la atencién de una
necesidad.

|

Es la funcién o respon-
sabilidad ba<ica de una
organizacién.

Es el proceso que orga-
niza, dirige, coordina,
controla y evalGa las
gestiones de la agencia
en la consecucién de su
misién.

las definiciones que aparecen




BJERCICIO 1.1 (CONT.)
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Es un conjunto de pro-
yectos dirigidos a una
o mas metas comunes.

Es una respuesta organi-
zada de la agencia para
atender las necesidades
que recaen dentro de su
misién en un periodo de
tiempo dado.

Posicién y/o curso de
accién seleccionado por
el gobierno para orientar
las decisiones respecto

a una necesidad o situa-
cién de interés pGblico.

Es un conjunto auténomo
de recursos y medidas
institucionales disefiadas
para lograr uno o mas
objetivos, en un periodo
de tiempo dado.

Apéndice A del médulo.

Las contestaciones correctas a este ejercicio aparecen en el
Compirelas con- sus contestaciones.
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BJERCICIO 1.2

Identifique y describa brevemente las etapas del proceso de
planificacién. Luego haga un diagrama del proceso.

1. TAP. DESCRIPCION
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EJERCICIO 1.2 (CONT.)

2. Diagrama del proceso de planificacién.

Compare su diagrama con el presentado en la figura 1.1 que
aparece en el capitulo. Luego lleve a cabo los arreglos
pertinentes en el suyo, si alguno. '
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BEJERCICIO 1.3

Lea cuidadosamente cada uno de los "items". Seleccione la
alternativa que mejor responda a la premisa presentada en cada uno

de los

"jtems". Marque con un circulo la letra seleccionada.

1. Para que una agencia pueda funcionar efectiva y eficientemente
es necesario que:

a.

d.

que sus recursos econémicos sean aumentados
continuamente.

cuente con facilidades y equipos de la m&s avanzada
tecnologia.

cuente con un proceso de planificacién adecuadamente
orientado.

la (a) y la (b).

2. La planificacién se caracteriza por ser:

a.

un proceso dinamico que tiene unas etapas que son
independientes entre si.

un proceso estatico que tiene unas etapas que se
relacionan y son dependientes entre si.

un proceso dinamico que tiene unas etapas que se
relacionan y son dependientes entre si; y que requiere
revisién y ajuste continuo.

un proceso dinamico, con etapas relacionadas entre si que
no requieren revisién y ajuste.

3. El proceso de la planificacién ayuda a que una agencia en la
consecucidén de su misién pueda:

a.

b.

C.

d.

organizar, dirigir y coordinar sus gestiones.
controlar sus gestiones.
evaluar sus gestiones.

todas las anteriores.
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EJERCICIO 1.3 (CONT.)

4.

Un plan de trabajo debe surgir como resultado de:

a.

la necesidad que tenga una agencia de obtener m&s fondos.
un proceso de planificacién.
los intereses particulares de los empieados.

todas las anteriores.

Los componentes de un plan de trabajo son:

a.

b.

las metas y objetivos, las actividades, los recursos y
los indicadores.

las metas y objetivos, las actividades, los recursos, los
indicadores y la politica ptblica.

la politica pGblica, la misién de la agencia, metas y
objetivos, actividades y recursos.

la misién de 1la agencia, objetivos, actividades vy
recursos.

Los indicadores de un plan de trabajo para un proyecto nos

permiten:

a. medir el logro de las actividades.

b. medir el logro de las metas y objetivos.
c. medir la misién de las agenciaé.

d. todas las anteriores.

La meta(s) de un plan de trabajo para un proyecto es el
resultado general que se desea alcanzar para:

lograr un objetivo.
lograr una actividad.
la (a) y la (b).

atender una necesidad que recae dentro de la misién de la
agencia.
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BJERCICIO 1.3 (CONT.)

8. Las actividades de un plan de trabajo para un proyecto son el
conjunto de acciones o tareas especificas que se llevan a cabo
para la consecucién de:

a. la politica ptblica.
b. la meta.

c. un objetivo.

d. la misién de la agencia.

9. Los recursos permiten:
a. alcanzar la politica pGblica.
b. la realizacién de la actividad.
C. asegurar los resultados deseados.

d. ninguna de las anteriores.

10. Las metas y objetivos se desprenden de:
a. las actividades.
b. los recursos disponibles.
c. el anilisis de necesidades.

d. ninguna de las anteriores.

Las contestaciones correctas a este ejercicio aparecen en el
Apéndice A del médulo. Compirelas con sus contestaciones.

——
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CAPITULO 2

ANALISIS DE NECESIDADES

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar el estudio de este capitulo usted podra:

8 Definir el concepto necesidad.

® Reconocer la importancia del andlisis de las
necesidades en la determinacién de priorioridades
programaticas y en la preparacién de un plan de
trabajo. :

m Identificar los elementos envueltos en el anilisis
de necesidades.

® Describir el procedimiento a ser utilizado en el
andlisis de necesidades.




25
NECESIDAD: 8U DEFINICION

En todos los niveles de una agencia de gobierno el personal
tiene que estar constantemente atendiendo necesidades y problemas

Y tomando decisiones. Estas necesidades o problemas pueden ser
simples o complejos. Pueden ser de tipo estrictamente

administrativo (i.e. decidir a qué empleado se le darad una tarea
determinada, la adquisicién de un equipo, el mejoramiento de unas
facilidades fi51cas) o programdticas (i.e. provisién de viviendas,
ampliacién de servicios de salud, creacién de empleos).

En este médulo trataremos las pecesidades organizacionales de
caracter programdtico, las cuales implican las decisiones mas
significativas y trascendentales que puede tomar un administrador.

Podemos definir una necesidad programitica como:

NECESIDAD PROGRAMATICA

La situacién, problema o asunto de inte-
rés plGblico o social que se quiere aten-
der en el cumplimiento de la misién de
la agencia.

Estas necesidades de interés pGblico o social (program&ticas)
surjen, entre otras cosas, de:

] compromisos programatlcos contenidos en el Programa de
Gobierno, mensajes del Gobernador, 0 una encomienda del
Gobernador.

[ demandas o necesidades insatisfechas.

*

] recursos materiales o humanos no utilizados o sub-
utilizados.

] recursos naturales utilizados en exceso.

] necesidad de complementar otras inversiones pGiblicas.

= desigualdades socioeconémicas.

. ocurrencia de desastres naturales.
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En el cumplimiento de su misién las agencias atienden muchas,
variadas y complejas necesidades programiticas. Estas necesidades
son cambiantes. El anilisis de estas necesidades serviria de base
para la preparacién de planes de trabajo adecuadamente orientados.
Examinemos a continuacién los elementos envueltos en su andlisis.

ANALISIS8 DE NECESIDADES: ELEMENTOS8 ENVUELTOS

Como indicaramos, antes de resolver una necesidad o problema
es necesario identificarlo. S6lo a ‘través de una sbélida
comprensién de las necesidades a ser atendidas podemos encontrar

soluciones efectivas a las mismas.

El anilisis de las necesidades de interés pGblico a ser
atendida por una agencia se debe dar a dos niveles, a saber: el
contexto externo y contexto interno (Véase Figura 2.1).

Focfores Factores
Te - Sociak

N

e

Facfores Fact.
Pottico-legales oo dmeos

Figura 2.1 Relacidén entre el contexto interno y
externo de la organizacién
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El contexto externo se refiere al marco institucional (i.e.
gubernamental, legal, social, econémico y tecnolégico) que rodea a
la agencia, incluyendo la poblacién que tiene las necesidades
insatisfechas o condiciones no deseables que se atenderan. En el
andlisis de este contexto debemos considerar 1los siguientes
elementos:

1. Caracteristicas de la necesidad

Esto conlleva definir:
m Magnitud de la necesidad o problema.

m Cantidad y caracteristicas de las
personas afectadas.

s Cambios en las caracteristicas y
patrones de la clientela a ser
atendida.

s Incidencia geogrdfica de la necesidad.
s Interrelacién de una necesidad con

otras existentes en el contexto
externo.

2. Causas de la necesidad o problema

Implica buscar los factores que esté&n
creando el problema, necesidad o
situacién.

El contexto interno se refiere a la agencia propiamente.
Debemos analizar la situacién de la agencia para determinar que
factores (i.e. recursos econémicos, cantidad y calidad del
personal, estructura organizacional, condiciones de las facilidades
Y equipo) ayudan o limitan la satisfaccién de 1la necesidad.

El andlisis de las necesidades, en su contexto externo e
interno, nos ayudara a establecer prioridades entre unas
necesidades y otras. Es decir, nos permitird colocar esas
necesidades o problemas en orden de importancia. También, nos
permitird determinar el tiempo que nos tomara satisfacer 1la
necesidad o resolver el problema.



Pasemos ahora a describir algunos de los métodos o técnicas
que nos pueden ayudar a ‘llevar a cabo el andlisis de 1las
necesidades.

METODOS UTILIZADOS EN EL ANALISIS DE NECESIDADES

Las técnicas utilizadas para la evaluacién de necesidades
varian en términos de precisién, dificultad y costo. La seleccidn
de un método particular dependerad de la situacién y del tiempo y
recursos disponibles. En muchas ocasiones se necesita una
combinacién de varios métodos para poder realizar un anilisis de
necesidades adecuado.

La tabla 2.1 presenta las técnicas de anilisis de necesidades
mis comunmente utilizadas. Existen otras técnicas o métodos més
sofisticadas, algunas de las cudles son complementarias a las
presentadas.

TABLA 2.1

METODOS O TECNICAS DE ANALISIS DE NECESIDADES
COMUNMENTE UTILIZADAS

VENTAJA /DESVENTAJA
METODO DESCRIPCION PRINCIPAL

—

Se refiere a la celebracién | Ventaja:
de foros pGblicos donde las Facil de llevar

FOROS personas interesadas discu- | a cabo y costo
COMUNALES ten sus puntos de vista bajo.
sobre la necesidad, problema| Desventaja:
o situacién. Lograr una
representacidén

adecuada.
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TABLA 2.1 (CONT.)

METODOS O TECNICAS DE ANALISIS DE NECESIDADES

COMUNMENTE UTILIZADAS

VENTAJA /DESVENTAJA
METODO DESCRIPCION PRINCIPAL
e =
Esta técnica nos ofrece Ventaja:
informacién sobre la opera- Fécil accesibili-
cién del sistema actual de dad de los datos.
provisién de servicios. Se Desventaija:
ANALISIS utilizan indicadores o esta-| Los datos obteni-
DE LA disticas existentes sobre dos no se pueden
CLIENTELA las caracteristicas y utilizar para
patrones de la clientela describir las
atendida. caracteristicas
de la clientela
no servida.
Esta técnica consiste de Ventaja:
hacer inferencias sobre la Disponibilidad
poblacién, utilizando como y confiabilidad
base las estadisticas o de las estadis-
indicadores sociales rela- ticas sociales.
cionados con la necesidad o Desventaija:
INDICADORES situacién de interés (i.e. No se pueden
SOCIALES caracteristicas socio-demo- | hacer generali-
graficas de la poblacién, zaciones de indi-
tales como sexo, edad, edu- viduos dentro de
cién; patrones de comporta- | un &rea utili-
miento social tales como zando tasas o
tasas de criminalidad, abuso| promedios de esa
de drogas, y condiciones - area.
econémicas o de bienestar
general tales como vivienda,
desempleo y salud).
Esta técnica evalGa las Ventaja:
necesidades de la poblacién | Bien disefiados
tomando como base una mues- Yy desarrollados
ESTUDIOS tra de la misma. estos estudios
BASE proveen informa-
cién valida y
confiable.
Desventaija:

Costosos.
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DESCRIPCION DE NECESIDADES

Es necesario gque juntemos todas las piezas hasta obtener una

descripcién clara de cada necesidad a ser atendida. Como
indicaramos, esta es la base para la preparacién de un buen plan de
trabajo. Asimismo, el proveer una descripcién clara de 1la

necesidad, problema o situacién a ser atendida le permitira al
evaluador de los planes que preparamos el comprender lo que nos
proponemos y hacia donde nos dirigimos.

A continuacién presentamos ejemplos de descripciébn de
necesidades (un ejemplo correcto y otro incorrecto) que dan base a
determinados proyectos.

2.1 EJEMPLO CORRECTO

PROYECTO: Bajar la incidencia de accidentes en el trabajo entre los
empleados del gobierno.

Necesidad que se espera atender:

Del total de accidentes del trabajo radicados en el Fondo
del Seguro del Estado durante los Gltimos cinco afios fisca-
les, el 45% corresponde a empleados del sector pGblico. De
éstos 59% proceden de los departamentos y agencias, 25% de
las autoridades o corporaciones y el 16% de los municipios.
El tipo de accidentes que mas se registré entre estos emple-
ados correspondidé a impacto con o contra objeto ascendente
(21%) seguido por dolor y caida (13%) y resbalén (12%).

Las enfermedades ocupacionales, a su vez, registraron el
14 por ciento del total, incluyendo la reaccién emocional
(4%), afecciones de vista (3%), alergia y afecciones de
garganta (2%).

Las ocupaciones en que ocurrieron mas del cinco por ciento
del total de los accidentes radicados son: maestros y ayu-
dantes (15%), cocineros y ayudantes (13%), policias (11%),
conserjes (10%), oficinistas (7%), trabajadores (6%) Yy
enfermeras y ayudantes (5%), respectivamente. Al comparar
el tipo de accidentes con la ocupacién encontramos que los
maestros son los que mis accidentes reportan por caida, res-
balén, alergia y afeccién de garganta; los cocineros y ayu-
dantes por impacto contra objetos, dolor por movimientos
bruscos, dermatitis, quemaduras e intoxicacién; los policias
por accidentes de trénsito y agresién; los oficinistas por
reaccién emocional y los obreros por heridas y afecciones de
la vista.




De cada 100 personas empleadas en Puerto Rico, el promedio
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. JEMPLO CORRECTO (CONT.

de accidentes radicados fue 6.8%. En el Sector Gubernamen-
tal este promedio fue de 8.0%. Dentro del Sector Guberna-
mental las autoridades o corporaciones tienen el promedio
més alto, ascendente a 9.2%; los departamentos y agencias
7.8% y los municipios 6.8%.

Los datos de los municipios revelaron que en relacién al
por ciento total de los casos radicados en el Fondo, el
Municipio de San Juan radicé el mayor nGmero de accidentes
(4.3%). Sin embargo, en relacién con los casos radicados
por cada 100 personas empleadas los municipios que obtuvie-
ron el indice sobre el promedio para la categoria fueron
Utuado (21.2%), Arecibo (20.1%), Ponce (11.4%), San Juan
(9.9%), Guénica (9.8%) y Gurabo (8.5%).

Los datos de las autoridades y corporaciones revelaron que
del total de accidentes radicados procedentes de estas ins-
tituciones, 5.7% respondian a la Autoridad de Energia
Eléctrica y el 2.3% a la Administracién del Derecho al
Trabajo (ADT). Sin embargo, en cuanto a los casos radicados
por cada 100 personas empleadas, las corporaciones que obtu-
vieron indice sobre el promedio fueron: la Autoridad de
Edificios PGblicos (15.8%), la Autoridad de Energia
Eléctrica (14.2%), la Administracién de Servicios Médicos
(14.0%), la Autoridad de Tierras (11.7%) y la Corporacién
de Renovacién Urbana y Vivienda (10.9%).

Los datos sobre las Agencias Estatales revelaron que del
total de accidentes radicados en el Fondo, el 26% correspon-
dié al Departamento de Instrucci®n; un 8% a la Policia, un
5% al Departamento de Salud y un 2% al Fondo del Seguro del
Estado. Sin embargo, en los casos radicados por cada 100
personas empleadas, las agencias que sobrepasaron el prome-
dio son la Policia (15.1%), el Fondo del Seguro del Estado
(14.6%), la Comisién Industrial (13.8%), el Departamento de
Recreacién y Deportes (11.2%), el Servicio de Bomberos
(10.9%) y el Departamento de Estado (9.5%).

Las causas principales de los accidentes radicados en el
el Fondo fueron la falta de orientacién sobre las medidas de
prevencidén de accidentes en el trabajo, negligencia o des-
cuido de los empleados en el uso de medidas de seguridad,
escasez de equipo de seguridad o proteccién y la resisten-
cia de algunos empleados a adoptar ciertas medidas de segu-
ridad.
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como observaremos, el ejemplo anterior ofrece una descripcién
clara de la magnitud, causas y caracteristicas de los accidentes

radicados por los empleados del sector gubernamental. El mismo se
prepard utilizando la técnica de anilisis de la clientela.

2.2 EJEMPLO INCORRECTO

PROYECTO: Construccién Centro Cardiovascular.

Ir

Necesidad que se espera atender:

Las enfermedades cardiovasculares son la principal causa de
muerte en Puerto Rico; igualmente la incidencia de este tipo
de enfermedad supera la oferta de facilidades existentes
para su tratamiento. Mientras las tasas de mortalidad gene-
ral se han ido reduciendo en estos Gltimos 45 afios de 14.8
en 1944 a 7.6 en el 1989, la mortalidad por enfermedades del
corazén, incluyendo las muertes por hipertensién, se han
mantenido en aumento a través del mismo periodo hasta alcan-
zar la cifra estimada de 8,155 defunciones por esta causa en
el 1989.

Para el 1930 una (1) de cada 20 muertes en Puerto Rico se
debia a enfermedades del corazén. En 1950 ya éstas eran
responsables de 1 de cada 10 muertes. Las estadisticas en
Puerto Rico revelan que para el afio 1983 las enfermedades
del corazén causaban el 17% de todas las muertes entre
las edades de 30-49 afios y el 23% entre las edades de
50-59 afios, para luego seguir aumentando en forma alarmante
de los 60 afios en adelante. El 30% de todas las muertes
ocurridas en Puerto Rico en el 1983 en personas de 20 a
64 afios fueron debidas a enfermedades del sistema circula-
torio y éstos son los afios mds productivos de la vida. En
general, para 1989 las muertes relacionadas con enfermedades
del corazén representaron el 32% del total de muertes ocu-
rridas, o sea, 1 de cada 3 defunciones. Cada hora muere una
persona del corazén.

El ejemplo anterior no describe claramente la necesidad que da
base al proyecto. Mas bien, lo que presenta es informacién sobre
la magnitud y caracteristicas de las enfermedades cardiovasculares
en el pais. La necesidad de construir facilidades hospitalarias
para atender un tipo de enfermedad dependeri del desbalance actual
y futuro que se prevea en la demanda y oferta por el servicio. Se
deben presentar datos que demuestren que la incidencia y patrones
de este tipo de enfermedad supera la oferta de servicios (tanto en
cantidad como calidad), para su tratamiento.
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RESUMEN DEL CAPITULO

El precisar la naturaleza y magnitud de 1la
necesidad a ser atendida determinara poste-
riormente las acciones a seguir. En el cum-
plimiento de su misién, las agencias atienden
innumerables, variadas, complejas y cambiantes
necesidades programdticas. El andlisis de
estas necesidades serd la base para la prepa-
racién de planes de trabajo adecuadamente
orientadas. Este andlisis se debe llevar a
cabo a dos niveles a saber: contexto interno
(la agencia propiamente) y el contexto externo
(el ambiente que rodea la agencia).

El andlisis de las necesidades nos ayudaré a
establecer prioridades entre unas necesidades
y otras, identificar metas y objetivos realis-
tas y viables, el tiempo que tomaran las
acciones requeridas y los recursos necesarios.
Existen diferentes técnicas o métodos que nos
pueden ayudar a realizar el andlisis. E1l con-
tar con una descripcidén clara de las necesi-
dades ayuda tanto a las personas que preparan
los planes como a las que lo evaluan, en su
comprensién de lo que proponemos.

EJERCICIOS8 PRACTICOS

Esta parte estd dirigida a que pueda aplicar
los conocimientos adquiridos a través de este
capitulo. Es conveniente, que antes de pasar
a estudiar el siguiente capitulo del médulo
repase las areas de este capitulo donde haya
tenido mayor dificultad al completar los ejer-
cicios, si alguna.




34

EJERCICIO 2.1

Lea cuidadosamente cada uno de los "items". Seleccione la
alternativa que mejor responda a la premisa presentada en cada uno
de los "items". Marque con un circulo la letra seleccionada.
1. Una necesidad programidtica se define como:

a. un problema o situacién administrativa que se quiere
resolver.

b. la situacién, problema o asunto de interés pGblico o
social que se quiere atender en el cumplimiento de 1la
misién de la agencia.

c. un proyecto que queremos desarrollar para cumplir con la
misién de la agencia.

d. todas las anteriores.

2. Las necesidades programiticas a ser atendidas por la agencia
en el cumplimiento de su misién son:

a. pocas, complejas y estéaticas.
b. pocas y cambiantes.
c. muchas, cambiantes y sencillas.
d. muchas, variadas, complejas y cambiantes.
3. El andlisis de necesidades nos ayudaréa a:
a. establecer prioridades entre diversas necesidades.
b. preparar un plan de trabajo'adecuado.
c. definir claramente una necesidad.
d. todas las anteriores.

4. En el analisis de las necesidades programdticas hay que
considerar:

a. el contexto interno y externo de la organizacién.
b. el contexto externo de la organizacién.
c. el contexto interno de la organizacidn.

d. factores politico-legales.
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EJERCICIO 2.1 (CONT.)

5'

El analisis del contexto interno de 1la agencia permite
determinar:

d.

la incidencia geografica de la necesidad.

los factores que ayudan o limitan la satisfaccidn de la
necesidad.

la magnitud de la necesidad.

la cantidad y caracteristicas de las personas afectadas.

El andlisis del contexto externo de la agencia nos permite

determinar:

a. la estructura organizacional.

b. los recursos econémicos disponibles.

c. las causas de la necesidad programética.

d. las causas, magnitud y caracteristicas de la necesidad

programatica.

Los métodos o técnicas que seleccionamos para llevar a cabo el
anidlisis de necesidades dependeran de:

a.
b.
c.

d.

la situacién y recursos.
el tiempo disponible.
la (a) y la (b).

la misién de la agencia.

Las contestaciones correctas a este ejercicio aparecen en el
Apéndice A del médulo. Comparelas con sus contestaciones.
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EJERCICIO 2.2

Considerando los elementos envueltos en el andlisis de
necesidades discutidas en este capitulo haga lo siguiente:

1. Seleccione un proyecto de su agencia.

PROYECTO

2. Describa la necesidad que da base a este proyecto en términos
de:

a. Caracteristicas de la necesidad.
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EJERCICIO 2.2 (CONT.)

b. Causas de la necesidad.

c. Factores que ayudan o 1limitan la satisfaccién de 1la
necesidad.
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CAPITULO 3

ESTABLECIMIENTO DE METAS8 Y OBJETIVOS

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar el estudio de este capitulo usted podréa:

s Definir y distinguir los conceptos de metas y
objetivos.

m Reconocer la importancia del establecimiento de metas
y objetivos en el proceso de planificacién.

s Identificar y describir las caracteristicas de metas
y objetivos adecuados.

s Definir el concepto de indicadores.

s Reconocer la importancia del componente de evalua-
cién en la medicién y analisis de los resultados
que se desean obtener (metas y objetivos).
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INTRODUCCION

En el capitulo anterior indicamos la importancia del andlisis
de necesidades para el establecimiento de unas metas y objetivos
adecuados. Las metas y objetivos de una organizacién dan a sus
acciones el sentido basico de direccién.

En la literatura sobre planificacién y administracién existen
discrepancias sobre la definicién y uso de los términos, metas y
objetivos. Muchos autores o administradores emplean estas palabras
indistintamente o lo que significa una meta para unos es un
objetivo para otros. Lo mis importante es entender los conceptos
Y que una vez definamos cada término seamos consecuentes en su
utilizacién.

Las metas y objetivos preparan la atmbésfera del esfuerzo
conjunto en una organizacién. Parte del éxito que se alcance
mediante este esfuerzo conjunto dependerad del grado en que estas
metas y objetivos sea bien pensados y formulados.

En este capitulo definiremos los términos metas y objetivos e
indicadores y se analizaran sus caracteristicas. Se explicara la
importancia de desarrollar un componente de evaluacién que mida la
consecucién de estas metas y objetivos. Se proveer&n ejemplos de
los conceptos presentados.
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METAS Y OBJETIVOS: 8U DEFINICION

Las metas y objetivos son dos de los componentes de un plan de
trabajo. Como indicaramos en el capitulo 1, este plan puede estar
dirigido a desarrollar un programa o proyecto.

Para efectos de este médulo las metas Yy objetivos se definen
como:

METAS

Es el resultado(s) general o finalidad que se
desea alcanzar en un periodo de tiempo, en la
atencién de una necesidad que da base a un pro-
yecto y recae dentro de la misién de la agencia.

OBJETIVOS

Es el resultado(s) mas especifico que se tiene
que lograr a mids corto plazo para que la meta
sea alcanzada.

Como observaremos en las definiciones presentadas, tanto las
metas como los objetivos establecen el resultado que se desea
lograr dentro de un periodo de tiempo especifico. La diferencia
entre ambos términos estd determinada por el grado de especificidad
y el tiempo requerido para alcanzar el resultado. El objetivo es

pis especifico que la meta y se logra a mas corto plazo.
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CARACTERISTICAS DE LAS METAS Y OBJETIVOS

Las metas y objetivos deben expresar lo siguiente:

n Que es lo que se pretende alcanzar.

Se refiere al resultado o condicién que se desea
lograr. La meta expresa el resultado general y
el objetivo el especifico.

] Donde se desea el resultado.

Se refiere al area geografica, grupo de perso-
nas o porcién del ambiente donde se desea el
resultado.

[} Cuando se alcanzari el resultado deseado.

Se refiere al tiempo que tomard alcanzar el
resultado o condicién deseada. El objetivo se
logra en un lapso de tiempo menor que la meta.

Las metas y objetivos estan intimamente relacionados entre si.
Cada meta debe estar enlazada con varios objetivos. Se tienen que
lograr los objetivos especificos a ma&s corto plazo para que una
meta sea alcanzada. Es decir, una meta seri alcanzada una vez se
logren todos 1los objetivos con la cual esta enlazada. (Veéase
Figura 3.1).
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Anilisis
de
Necesidades
Establecimiento Establecimiento
de » de
Metas Objetivos

»Objetivo 1.1
Ejemplo Meta 1 [:

»Objetivo 1.2

» Indicadores «

L —

Figura 3.1 Relacién de metas, objetivos e indicadores

PROCESO DE FORMULACION DE METAS8 Y OBJETIVOS

Las metas y .objetivos que formulamos deben expresar los
resultados concretos que queremos alcanzar en el desarrollo de un
plan de trabajo. Esto ofrecerd sentido de direccién al plan. Una
vez definamos claramente hacia donde vamos se nos facilitara
encontrar los cursos de accién necesarios para lograrlo. Adenés,
el establecer metas y objetivos claros y concretos, suceptibles a
medicién, es requisito indispensable para que un plan pueda ser
evaluado.

A continuacién presentamos unas guias o criterios que nos
ayudardn a formular metas y objetivos adecuados.

COMPATIBLE

Las metas y objetivos a establecer deben ser com-
patibles con la misién de la agencia y politicas
piblicas existentes.
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VIABLES Y REALISTAS

Al establecer las metas y objetivos debemos ase-
gurarnos que la agencia cuenta con los recursos
(tanto humanos como econémicos) y el apoyo insti-
tucional necesario para que los resultados desea-
dos puedan ser alcanzados en el periodo de tiempo
que hemos determinado. Ademds, debemos tomar en
cuenta los factores externos a la agencia que
ayudarian o limitarian su consecucién.

COMPRENSIBLE

Las metas y objetivos deben expresarse con
palabras claras y sencillas. Es importante que
todas las personas que esten involucradas en su
consecucién los entiendan.

MEDIBLE

Hasta donde sea posible las metas y objetivos se
deben cuantificar. Es decir, mencionarse en
forma explicita un volumen, valor en dinero, por-
centaje, tasa, etc. Cuando esto no es posible se
pueden utilizar indices cualitativos. Se deben
evitar declaraciones generales y vagas tales como
aumentar la cantidad de investigaciones llevadas
a cabo, mejorar la calidad, alcanzar la tasa més
alta posible etc. Solo expresando las metas y
objetivos en términos concretos dentro de un
periodo de tiempo determinado puede medirse el
logro de los mismos. )

ACEPTABLE

Las metas y objetivos pueden lograrse mas facil-
mente si las personas involucradas en su conse-
cucidén los aceptan y se sienten comprometidas con

los mismos.
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Examinaremos a continuacién unos ejemplos para analizar los
conceptos presentados sobre las caracteristicas y guias o criterios
para establecer metas y objetivos adecuados.

3.1 EJEMPLO CORRECTO

PROYECTO: Conversién de 1los centros de diagnéstico vy
tratamiento a centros de salud familiar.

META OBJETIVOS

1. Convertir seis (6) 1.1 Identificar las necesidades
centros diagnéstico y de personal, equipo y faci-
tratamiento ubicados lidades fisicas para la
en los municipios conversién de los centros
ABCDEF a centros de seleccionados para el 31 de
salud familiar durante octubre de 1991.
al afo fiscal 1991-92,
para ofrecer servicios
integrados de preven- 1.2 Disenar las mejoras a las
cién y diagnéstico tem- facilidades fisicas de cada
prano a la familia uno de los seis centros a

convertirse para el 15 de
febrero de 1992.

1.3 Preparar el plan de adiestra-
miento a ser ofrecido al per-
sonal de estos seis centros
para el 15 de febrero de

1992.

1.4 Subastar y construir mejoras
a los seis centros a conver-
tirse para el 15 de mayo de
1992.

1.5 Solicitar, adquirir y ubicar
el equipo médico y de oficina
necesario para el 30 de mayo
de 1992.




45

EJEMPLO CORRECTO (CONT.)

META OBJETIVOS

1.6 Seleccién y reclutamiento de
personal adicional necesario
en cada centro para el 15 de
junio de 1992.

1.7 Llevar a cabo el plan de
adiestramiento preparado para
el personal de los centros a
convertirse para el 30 de
junio de 1992.

Las personas que redactaron las metas y objetivos ofrecidos en
el ejemplo anterior se aseguraron de:

[ que fueran compatibles con la misién de la agencia y las
politicas pGblicas establecidas.

] evaluar todos aquellos factores internos y externos de la
agencia que ayudarian o limitarian el logro de 1los
objetivos.

[ que todas las personas envueltas en su consecucién los

entendieran y aceptaran.

De otra parte, podemos observar que las metas y objetivos
establecidos reflejan:

] el resultado que se desea alcanzar, dénde yocuéndo.
= unos resultados gue son susceptibles a medicién.
[ la relacidén existente entre las metas %y objetivos. El

logro de todos los objetivos presentados resultara en la
consecucién de la meta.
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3.2 EJEMPLO INCORRECTO

adecuadas en el &rea
de trabajo para redu- 1.2 Lograr que las agencias

cir los accidentes impactadas establezcan las
para junio de 1992. unidades de seguridad para

PROYECTO: Bajar la incidencia de accidentes de trabajo
radicados por empleados del sector gubernamental.
META OBJETIVOS
1. Concientizar a los 1.1 Lograr la participacién del

patronos y trabajado- mayor nGmero de agencias en

res del sector guber- los adiestramientos, para la
namental sobre la prevencién de accidentes en
necesidad de mantener el trabajo para junio de
medidas de seguridad 1992.

junio de 1992.

1.3 Desarrollar e implantar la
campafia de orientacidén para
la prevencidén de accidentes
en el area de trabajo para
junio de 1992.

Las

metas y objetivos del ejemplo anterior expresan

declaraciones vagas y confusas de los resultados deseados. Por tal
razén, no son susceptibles a medicién.

En relacidén a la meta establecida podemos observar que:

se expresan dos intenciones dentro de la misma meta: 1.
concientizar a los empleados del sector gubernamental
sobre la necesidad de adaptar medidas de seguridad en el
drea de trabajo y 2. reducir los accidentes de trabajo
en ese sector. El primer resultado deseado seria uno de
muchos resultados que habria que alcanzar para lograr el
sequndo.

no hay una definicién clara de qué es lo que se debe
alcanzar. Las declaraciones presentadas no expresan que
implica el "concientizar a los empleados sobre este
asunto" ni que reduccién se quiere alcanzar en términos
de la incidencia de accidentes de trabajo en el sector
gubernamental. La meta expresada no es susceptible a
medicidén.
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En términos de los objetivos podemos observar que:

no expresan claramente el resultado que se quiere
alcanzar y dénde: ¢a cuantas y a cudles agencias se le
ofrecerd adiestramiento? ¢cu&ntos y que tipos de
adiestramientos seran ofrecidos? ¢cudl es la naturaleza
de la campafia de orientacién a ser ofrecida? etc.

los objetivos establecidos,definidos mAs claramente,
podrian utilizarse como las metas a ser alcanzadas en el

ano.

A continuacién ofrecemos otros ejemplos de metas y objetivos.

EJEMPLOS DE METAS

Incorrecto: Aumentar 1las investigaciones de querellas
durante el afio fiscal 1991-92.
Correcto : Aumentar las investigaciones de querellas

Incorrecto:

Correcto :

Incorrecto:

Correcto :

Incorrecto:

Correcto :

sobre delitos a la propiedad en un 15% en la
divisién X durante el afio fiscal 1991-92.

Completar la construccién de nuevas viviendas
de interés social.

Completar la construccién de 50 nuevas unidades
de vivienda de interés social en el sector X
del municipio Y durante el afio fiscal 1991-92.

EJEMPLOS DE OBJETIVOS

Lograr que las agencias impactadas establezcan
unidades de seguridad durante 1los préximos
seis (6) meses.

Que las agencias ABCD establezcan unidades de
seguridad que canalicen sus esfuerzos hacia la
prevencién de accidentes en el trabajo durante
los préximos seis (6) meses.

Celebrar cinco sesiones de adiestramiento, de
un dia, para el personal para-médico.

Que 50 personas del personal para-médico
reciban cinco sesiones de adiestramiento, de
un dia, sobre los procedimientos quirdrgicos
XYZ durante los préximos dos (2) meses.
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La tabla 3.1 presenta algunos ejemplos de indicadores por
4rea. Como sefialaramos, los indicadores que utilicemos en cada caso
particular deben estar dirigidos a medir el logro de las metas y
objetivos que nos hemos trazado.

TABLA 3.1
EJEMPLOS DE INDICADORES POR AREA

TIPO
CUANTI- CUALI-
AREA INDICADORES TATIVO TATIVO
DESARROLLO s Tasa (%) de desempleo X
ECONOMICO
= NGmero de empleos /
ocupacién X
® Razones de desempleo X

s Nimero de industrias
promovidas por la Admi-
nistracién de Fomento
Econémico . X

s Unidades de transporta-
cién pGblica / poblacién X

s Millas de carreteras
construidas X

s NGmero de nuevas habita-
ciones de hotel cons-
truidas X

s Rendimiento por cuerda /
tipo de producto agri-
cola X

m Valor de ventas al detal X
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TABLA 3.1

(CONT.)

EJEMPLOS DE INDICADORES POR AREA

INDICADORES

TIPO

CUANTI-
TATIVO

CUALI-
TATIVO

DESARROLLO
SOCIAL

Tasa (%) de desercién
escolar

NGmero de bibliotecas;
laboratorios; maestros /
estudiantes

Razones de desercibén
escolar

Tipo y nimero de activi-
dades culturales y/o
recreativas desarrolla-
das / poblacién

NGamero y tipo de facili-
dades hospitalarias;
nimero de médicos; camas
/ poblacién

Pruebas de laboratorio;
examenes médicos; vacu-
naciones / poblacién

Tasa (%) de mortalidad /
tipo de enfermedad y
caracteristicas de la
poblacién

Causas de las enfermeda-
des

NGmero de centros de
diagnéstico y tratamien-
to convertidos en cen-
tros de salud familiar
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TABLA 3.1
EJEMPLOS DE INDICADORES POR AREA
(CONT. )
TIPO
CUANTI- CUALI-

AREA INDICADORES TATIVO TATIVO
PROTECCION s Tasa (%) de incidencia

Y criminal / tipo de
SEGURIDAD crimen X

m Cambio porcentual en el
nGmero de querellas
investigadas X

s NGmero de policias /
poblacién X

s Incidencia y prevalencia
de adiccién a drogas X

m Causas del problema del
alcoholismo X

m Tasa (%) de delincuencia
juvenil / tipo de falta X

s Ndmero de casos de
maltrato de menores X

s Naimero de consejos de
seguridad vecinal
establecidos en los
municipios XYZ X

s NdGmero de actos vanda-
licos en las escuelas
del distrito escolar B X
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2. PREPARACION DE INFORMES DE EVALUACION DEL PROGRESO

Hay que determinar la forma en que se presen-
taran los informes (cuanto mds sencilla mejor),
a quien se le someteran (a aquellos que toman
decisiones) y con que frecuencia (debe ser con
tiempo suficiente para poder tomar medidas de
accién correctivas).

La produccién de unos informes de evaluacidén que midan y
analicen el progreso alcanzado hacia la consecucién de las metas y
objetivos trazados, no son en si mismos el fin que se persigue. Lo
que se busca es la acciédn a que debe dar lugar el informe. Es
decir estos informes deben dar lugar a las acciones correctivas
necesarias para mantener el rumbo hacia la consecusidén de las metas
y objetivos. Antes de pensar en cambiar o modificar las metas y
objetivos trazados (a veces es necesario) debemos explorar todas
las alternativas posibles ‘para corregir cualquier variacién
desfavorable que se haya presentado.
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RESUMEN DEL CAPITULO

Las metas y objetivos se desprenden del an&lisis
de necesidades y son parte integral del plan de
trabajo de un proyecto o programa. Las metas y
objetivos expresan el resultado que se desea
lograr dentro de un periodo de tiempo especi-
fico. El objetivo es mas especifico que la meta
Yy se logra a mds corto plazo. Ambos términos
deben expresar qué es 1o que se pretende alcan-
zar, dénde y cuando. Una meta seri alcanzada
una vez se logren todos los objetivos con la
cual esta enlazada.

Unas metas y objetivos bien pensados y formula-
dos deben satisfacer los siguientes criterios:
compatibles con la misién de la agencia y poli-
ticas plblicas existentes; que sean alcanzables,
susceptibles a medicién, y comprendidos y acep-
tados por las personas involucradas en su
consecucién.

Debemos desarrollar un componente de evaluacidén
que nos permita medir y analizar el progreso
alcanzado en la consecucién de las metas y
objetivos trazados. Se consideraran las posi-
bles alternativas de cambios o modificacio-

nes y se tomaré&n las acciones correctivas
pertinentes.

EJERCICIOS

PRACTICOS

Esta parte esti dirigida a que pueda apli-

car los conocimientos adquiridos a través de
este capitulo. Es convenlente, que antes de
pasar a estudiar el siguiente cipitulo del
mdédulo repase las areas de este cdpitulo donde
haya tenido mayor dificultad al completar 1los -
ejercicios, si alguna.
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EJERCICIO 3.1

Lea cuidadosamente cada uno de los items. Seleccione 1la
alternativa que mejor responda a la premisa presentada en cada uno
de los items. Marque con un circulo la letra seleccionada.

1.

El término objetivo difiere de la meta en que:

a.

b.
c.

d.

es mAs especifico, a mas corto plazo y expresa un
resultado deseado.

expresa un resultado deseado y es mas especifico.
es mas especifico y a mas corto plazo.

expresa un resultado deseado a mas corto plazo.

Las metas y objetivos deben definir lo siguiente:

a.

b.

C.

d.

Una

qué es lo que se pretende alcanzar y coémo.
cémo, dénde y cudndo se desea el resultado.
el resultado que se desea alcanzar Y dénde.

qué es lo que se pretende alcanzar, cuando y dénde.

meta sera alcanzada una vez:

se logren todos los objetivos con la cual esta enlazada.
se agoten los recursos fiscales disponibles.

se logren la mayor parte de los objetivos con la cual
esta enlazada. -

la (b) ¥ (c).

metas y objetivos deben ser compatibles con:

los intereses y opiniones particulares de los
administradores.

la misién de 1la agencia y las politicas pGblicas
existentes. v .

la (a) y la (b).

intereses particulares de los empleados.
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EJERCICIO 3.1 (CONT.)

5.

El formular metas y objetivos comprensibles significa que:

a.

b.

c.

d.

se indica dénde y cémo se obtendrdn los resultados
deseados.

sean expresados con palabras claras y sencillas para que
puedan ser entendidos.

son realistas.

son aceptados por todas las personas involucradas en su
consecucién.

Las metas y objetivos formulados son medibles cuando:

a.
b.
c.

d.

expresan como se lograran los resultados deseados.
se expresan en forma cuantitativa o cualitativa.
expresan donde se desean los resultados.

la (a) y la (c).

El desarrollo de un componente de evaluaciédn nos permite:

eliminar todas las metas.

eliminar todos de los objetivos enlazados a la meta.

la (a) y la (b).

medir y analizar el progreso alcanzado en la consecucién

de las metas y objetivos y tomar las medidas de accién
correctivas pertinentes.

La seleccién del método de evaluacidédn o medicidn conlleva 1lo
siguiente:

a.

identificacién de los indicadores que nos permitan medir
el cambio y seleccién de las técnicas de recopilacién de
datos.

determinar la forma de presentacién de los informes y a
quien se le someteran.

identificacién de los indicadores que nos permitan medir
el cambio, las fuentes de obtencién de los datos y las
técnicas de recopilacién a ser utilizadas.

la (a) y la (b).
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EJERCICIO 3.1 (CONT.)

9. La preparacién de los informes de evaluacién conlleva lo
siguiente:

a. determinar la forma de presentacidén, a quien se le
someteran los informes y con que frecuencia.

b. a quien se 1le someterdn los informes y con que
frecuencia.

c. seleccionar las técnicas de recopilacién de la data y
determinar la forma en que se presentaran los informes.

d. la (b) y la (c).

Las contestaciones correctas a este ejercicio aparecen en el
Apéndice A del médulo. Comparelas con sus contestaciones.




57

EJERCICIO 3.2

Complete el diagrama de 1la relacién existente

objetivos e indicadores.

entre metas

14

»

>»

>»

<<

Compare su diagrama con el presentado en la figura 3.1 que
aparece en el cé&pitulo. Luego 1lleve a cabo 1los arreglos

pertinentes en el suyo, si alguno.
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BEJERCICIO 3.3

Considerando los conceptos discutidos en este capitulo haga lo
siguiente:

1. Formule una meta para uno de los proyectos que tiene su

agencia.

META

|

2. Formule los objetivos relacionados con esa meta.

OBJETIVOS
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EJERCICIO 3.3 (CONT.)

3. Preguntese lo siguiente:
a. ¢Todos los objetivos formulados se relacionan con la
meta?
SI NO
b. ¢Una vez logrado todos los objetivos se alcanzaré la
meta?
SI NO
Haga los cambios pertinentes en los objetivos formulados.

4. EvalGe las metas y objetivos que ha formulado en términos de
los criterios a continuacién. Haga una marca de cotejo (x) en
aquellos criterios que usted entienda que la meta y objetivos
formulados satisfacen. Su meta debe tener dos o més
objetivos.

CRITERTIOS
METAS
Y VIABLE Y
OBJETIVOS ||COMPATIBLES | REALISTA | COMPRENSIBLE | MEDIBLE | ACEPTABLE
META 1
Objetivo
l.l
Objetivo
1.2
Objetivo
1.3
Objetivo
1.4
Objetivo
1.5
Objetivo
1.6
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EJERCICIO 3.3 (CONT.)

Si encuentra que las metas y objetivos que ha formulado no
satisfacen estos criterios:

n Repase los conceptos presentados en el capitulo.

| Reformule sus metas y objetivos.
5. Identifique los indicadores que le permitir&n medir el logro

de las metas y objetivos.

INDICADORES

6. Preguntese ¢(estos indicadores permitir&n medir realmente el
logro de los objetivos?

] ]

SI NO

Haga los cambios pertinentes.
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EJERCICIO 3.4

Lea cuidadosamente cada uno de los siguientes ejemplos de
metas y objetivos. Al lado izquierdo de cada nGmero indique con
una (C) si entiende que es un ejemplo correcto y con (I) si es
incorrecto.

Aumentar en un 3% la tasa de retenciédn escolar en las
escuelas intermedias ABCDEF ubicadas en los municipios
XYZ para el afio fiscal 1991-92.

Ofrecer actividades de educacién y adiestramiento al
personal de custodia y a los confinados.

Disminuir los referidos de pacientes a hospitales de
nivel terciario para el afio fiscal 19391-92.

Reducir al nivel mds bajo posible las irregularidades
administrativas o delictivas.

Completar la construccién instalar el equipo y comenzar
la operacién de la nueva sala de emergencias médicas del
Hospital X durante el afio fiscal 1991-92.

Desarrollar al m&ximo posible el Programa de Garantia de
Calidad en los préximos seis (6) meses.

Las contestaciones correctas a este ejercicio aparecen en el
Apéndice A del médulo. Compérelas con sus contestaciones.
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CAPITULO 4

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE

Al finalizar el estudio de este capitulo usted podra:

ma Definir el término actividades.
s Identificar las caracteristicas de las actividades.

s Entender el proceso de determinacién de las
actividades.

s Identificar la interrelacién de las actividades con
otros componentes del plan de trabajo.
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INTRODUCCION

Como sefialaramos en el capitulo anterior las metas y objetivos
de los planes de trabajo de 1los programas o proyectos de la
agencia, proporcionan el sentido de direccién a sus acciones. Es
decir, preparan la atmbésfera para el esfuerzo conjunto.

Las metas y objetivos estan intimamente relaccionados entre
si. Cada meta de un programa o proyecto estd enlazada con dos o
mis objetivos. Una meta serd alcanzada una vez se logren todos los
objetivos con la cual esta enlazada. Es decir, los objetivos
presentan una condicién necesaria para alcanzar una nmeta. El
desarrollo de actividades es el primer paso de accién dirigido a
darle vida a los objetivos establecidos.

En este cépitulo definiremos el término actividades y
presentaremos sus caracteristicas. Se explicard el proceso de
determinacidén de actividades. Se proveerdn ejemplos de los
conceptos presentados.
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ACTIVIDADES: 8U DEFINICION Y CARACTERISTICAS

Las actividades traducen los objetivos en acciones
especificas. Estas se definen como:

ACTIVIDAD

Conjunto de tareas o accicnes especificas a
llevar a cabo para lograr cada objetivo.

El desarrollo de las actividades expresa cémo se van a
alcanzar los resultados deseados. Este es un aspecto critico del
proceso de planificacién. Un objetivo no se logra simplemente
porque se haya formulado, sino que se necesitan desarrollar unas
actividades que nos lleven paso a paso a su realizacién.

Las actividades deben ser:

ORIENTADAS A LOS8 RESULTADOS

La informacién debe relacionarse con los
resultados deseados.

ESPECIFICAS

Debe incluir los pasos de accién realmente
significativos. Deben expresarse cuantitativa
o cualitativamente y especificar el &area
geografica y el grupo de personas a atender.

CLARAS Y SENCILLAS

Deben expresarse en un lenguaje claro y sen-
cillo. Se deben evitar detalles innecesarios
y repeticiones.
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PROCESO DE FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES

El proceso de determinar las actividades requeridas para
alcanzar cada uno de los objetivos trazados es como sigue:

Identificacién de opciones

Hay que identificar las posibles actividades a desarrollarse
para cada objetivo. Existen varios medios o modos de alcanzar cada
objetivo. En esta etapa debe identificar el maximo posible de
opciones, pues asi podra seleccionar las mas adecuadas.

Seleccidén de opciones

Debemos evaluar las opciones y seleccionar aquellas que nos
lleven de forma mis efectiva y eficiente al logro de los objetivos.
Al evaluar las opciones debemos considerar los recursos disponibles
(humanos, econémicos y fisicos), el tiempo requerido y las
coordinaciones necesarias.

Programacién de las actividades

Las actividades relacionadas con cada objetivo deben ser
ordenadas en secuencia légica. Aunque hay algunas actividades que
son independientes entre si, hay muchas de ellas que son
dependientes una de otra. Cuando las actividades son dependientes,
para llevar a cabo la 1.b habria que completar la 1.a.

Una vez hayamos ordenado las actividades en secuencia 1égica,
debemos determinar el tiempo requerido paa su ejecucién. Debemos
fijar cuando deben iniciarse y terminarse.

Asignacién de responsabilidad

La fijacién de responsabilidades para la ejecucién de cada una
de las actividades a ser desarrolladas es sumamente importante. Se
debe identificar 1la unidad administrativa responsable del:
cumplimiento de cada actividad.

La figura 4.1 ilustra el proceso de formulacién de
actividades.
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Establecimiento Formulacidén de Ejecucién
de ——» Actividades (—» de las
Objetivos Actividades
s desarrollar
opciones

m evaluar
opciones

s selecciébn
opciones

m programacién
actividades

m asignacién de
responsabi-
lidad

—»Activ. 1.1

Ejemplo Objetivo 1 —t—»Activ. 1.2

—»Activ. 1.3

r»Activ. 2.1
Ejemplo Objetivo 2 —

—»Activ. 2.2

Recursos

Figura 4.1 Proceso de formulacién de actividades

A continuacién presentamos un ejemplo de las actividades
formuladas para un objetivo dado, con su itinerario de ejecucién.
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EJEMPLO

Objetivo 1 Que 600 empleados pGblicos de las agencias XYZ
hayan recibido un adiestramiento de dos dias de
duracién sobre las medidas de prevencién de
accidentes en el trabajo para enero de 1992.

e ———— e e e ——— e

ANO FISCAL 1991-92
ACTIVIDADES
JIA|S|O|N|D|E|FIM|A|IM|JT
1.1 Desarrollar el contenido
del adiestramiento A
1.2 Selecciédn de métodos de A
adiestramiento
1.3 Identificacién de adiestradores A
1.4 Preparar, reproducir y A
organizar materiales
1.5 Preparar itinerario de
adiestramiento A
1.6 Establecer coordinaciones
> pertinentes con las agencias
para el ofrecimiento del
adiestramiento A
1.7 Adiestrar a los adiestradores A
1.8 Ofrecer el adiestramiento a )
los empleados ptblicos Alala
1.9 Evaluar los adiestramientos
ofrecidos Alala




Como podemos observar las actividades desarrolladas para el
objetivo presentado en el ejemplo anterior:

estan orientados hacia el resultado deseado.
su exbresién es clara y sencilla.

son especificas.

estan ordenadas en secuencia légica.

expresan el tiempo requerido para su ejecucién.



RESUMEN DEL CAPITULO

Las actividades expresan cémo se van a alcanzar los
resultados deseados. Son el conjunto de acciones o
tareas especificas que se llevan a cabo para lograr
cada objetivo. Las actividades deben estar orientadas
hacia los resultados y expresarse en forma especifica,
clara y sencilla.

El proceso de determinar las actividades requeridas
para alcanzar cada uno de los objetivos incluye: 1la
identificacién de actividades alternas, la seleccién
de las m&s apropiadas, su ordenacién en secuencia
légica, su programacién en tiempo, y la fijacién de
responsabilidades para su ejecucién.

EJERCICIOS PRACTICOS

Esta parte estd dirigida a que pueda aplicar los
conocimientos adquiridos a través de este capitulo.
Es conveniente, que repase las &reas de este capitulo
donde haya tenido mayor dificultad al completar los
ejercicios, si alguna.
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EJERCICIO 4.1

Lea cuidadosamente cada uno de 1los items. Seleccione 1la

alternativa que mejor responda a la premisa presentada en cada uno
de los items. Marque con un circulo la letra seleccionada.

1.

El

a.

término actividades se define como:

el conjunto de acciones que nos llevan a la consecucién
de la misién de la agencia.

los resultados que se desean alcanzar en un periodo de
tiempo determinado.

conjunto de tareas o acciones especificas a llevar a cabo
para lograr cada objetivo.

la (b) Yy la (c).

actividades a ser desarrolladas se deben caracterizar por:

estar orientadas a los resultados y requerir la cantidad
m&is minima de recursos econdmicos.

ser especificas, claras y sencillas.
la (a) y la (b).

ninguna de las anteriores.

La cantidad de actividades que debemos identificar para cada
objetivo debe ser:

a.

b.

la minima posible, pues asi nos ahorramos un tiempo
valioso.

la maxima posible, pues esto nos permitird impresionar a
nuestros supervisores.

la minima posible, pues asi se facilita su ordenacién en
secuencia légica. .

la maxima posible, pues aumenta el margen de seleccidn de
las m&s adecuadas.
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EJERCICIO 4.1 (CONT.)

4. Al evaluar las diferentes alternativas de actividades para
cada objetivo debemos considerar entre otras cosas:

a.

b.

C.

d.

los recursos humanos y econémicos disponibles, el tiempo
requerido y las coordinaciones necesarias.

los recursos econémicos disponibles y las coordinaciones
necesarias.

el tiempo requerido y los recursos econdémicos.

los recursos humanos y las coordinaciones necesarias.

5. Las actividades, si son planeadas y ejecutadas debidamente,

permitiran:

a. medir el logro de las metas y objetivos trazados.
b. lograr el objetivo con el cual estan enlazadas.
c. economizar dinero.

d. la (a) y la (c).

Las contestaciones correctas a este ejercicio aparecen en el
Apéndice A del médulo. Comparelas con-sus contestaciones.
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EJERCICIO 4.2

Complete el diagrama del proceso de formulacién de
actividades.

| e 2 4

e )

e 3P

e

Compare su diagrama con el presentado en la figura 4.1 que
aparece en el capitulo. Luego lleve a cabo los arreglos

pertinentes en el suyo, si alguno.
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EJERCICIO 4.1 (CONT.)

4. Al evaluar las diferentes alternativas de actividades para
cada objetivo debemos considerar entre otras cosas:

a.

b.

C.

d.

los recursos humanos y econdémicos disponibles, el tiempo
requerido y las coordinaciones necesarias.

los recursos econdémicos disponibles y las coordinaciones
necesarias.

el tiempo requerido y los recursos econdmicos.

los recursos humanos y las coordinaciones necesarias.

5. Las actividades, si son planeadas y ejecutadas debidamente,

permitirén:

a. medir el logro de las metas y objetivos trazados.
b. lograr el objetivo con el cual estan enlazadas.
c. economizar dinero.

d. la (a) y la (c).

Las contestaciones correctas a este ejercicio aparecen en el
Apéndice A del médulo. Comparelas con-sus contestaciones.
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EJERCICIO 4.2

Complete el diagrama del proceso de formulacién de
actividades.

—>>

>

Compare su diagrama con el presentado en la figura 4.1 que
aparece en el capitulo. Luego lleve a cabo 1los arreglos
pertinentes en el suyo, si alguno.
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BJERCICIO 4.3

Considerando los conceptos discutidos en este capitulo haga lo

siguiente.

1.

Seleccione uno de los objetivos que formulé en el ejercicio
3.3 del capitulo anterior.

OBJETIVOS

Prepare una lista de todas las posibles actividades para ese
objetivo.




74

BJERCICIO 4.3 (CONT.)
3. EvalGe las actividades que identificé, seleccione las mas

adecuadas, ordene en secuencia lbégica y fije el tiempo de
ejecucién.

ANO FISCAL

ACTIVIDADES
J|A|S|O|N|D|E|F|M|A|M|J
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POST-PRUEBA

Lea cuidadosamente cada una de las siguientes oraciones y
marque con una (x) en el espacio provisto con un "SI" o "NO":

SI NO

1. La politica pGblica es un conjunto de
proyectos dirigidos a una o mis metas
comunes.

] ]
2. La misién de la agencia cambia |:| ]

constantemente.

3. Para que una agencia pueda funcionar
efectiva y eficientemente es necesario
que sus recursos econdmicos sean ]
aumentados continuamente.

]

4. La planificacién se caracteriza por
ser un proceso dindmico, con unas
etapas que son independientes entre
si.

0 0O
0O

5. La toma de decisiones es inherente
al proceso de planificacién.

6. El plan de trabajo es una respuesta
organizada de la agencia para atender
las necesidades que recaen dentro de
su misién en un periodo de tiempo dado.

7. Los componentes de un plan de trabajo
son las metas, objetivos y recursos.

8. Los componentes de un plan de trapajo
son independientes entre si.

9. Un plan de trabajo adecuadamente
orientado requiere de un andlisis
de necesidades.

10. En el andlisis de las necesidades se
debe considerar el contexto interno
y externo de la organizacién.

11. Las metas y objetivos se desprenden del
andlisis de necesidades.

JU 0 000
JO0 0 000



12.

13.

14.

15.

16.
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Tanto las metas como objetivos expresan
como se alcanzarain los resultados
deseados.

Las metas y objetivos de un proyecto se
establecerin de acuerdo al criterio
personal de cada individuo.

Un plan de trabajo debe tener un
componente de evaluacién.

El componente de evaluacién Gnicamente
nos ayudari a eliminar objetivos.

Se deben identificar actividades
alternas para lograr un objetivo.

o oddb U

o ddb U



COTEJE 8U8 CONTESTACIONES

Al lado izquierdo de cada nGmero indique con
contestacién fue correcta y con (I) si fue incorrecta.

Ejemplo:

No
No
No
No
Si
Si
No

No

c

I

1.

2.
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9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Si

Si

No
No
Si

No

(C)

si 1la



APENDICES
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APENDICE A: CONTESTACIONES A LO8 EJERCICIOS DE PAREO Y
ALTERNATIVAS DE SELECCION MULTIPLE

EJERCICIO 1.1

: 1. h 7.
g 2. a 80
e 3. K 9.
i a. d 10.
-c 5. i 11.
b 6.
BJERCICIO 1.3
1. ¢ 7. d
2. ¢C 8. cC
3. d 9. b
4. Db 10. ¢
5. a
6. b
EJERCICIO 2.1
1. b 5. b
2. d 6. d
3. 4 7. ¢

>
]
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EJERCICIO 3.1

1. ¢ 6. b
2. d 7. d
3. a 8. ¢C
4. Db 9. a
5. b

EJERCICIO 3.4

c 1. I 4.
I 2. cC 5.
I 3. I 6.

EJERCICIO 4.1



80

APENDICE B: DEFINICION DE TERMINOS

POLITICA PUBLICA

Posicién basica y/o curso de accién seleccionado
por el gobierno para orientar las decisiones
respecto a una necesidad o situacién de interés
pGblico. Las principales fuentes de expresidn
de politica piblica son la Constitucién, las
leyes y los pronunciamientos oficiales del
gobierno. Las politicas pGblicas definen un
orden de prioridad y el dmbito de accién del
gobierno en el tratamiento de los problemas o
necesidades, seg(n su naturaleza y urgencia.

MISION

Es la funcién o responsabilidad basica de una
organizacién. Contesta en términos generales
para que se cred y a quien sirve.

NECESIDAD

Se refiere a la situacién, problema o asunto que
se quiere atender.
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PLANIFICACION

Es el proceso que organiza, dirige, coordina,
controla y evalGa las gestiones de la agencia en
la consecucién de su misién. Mediante este
proceso se analizan y seleccionan las necesida-
des a ser atendidas y la forma de atender las
mismas.

PLAN DE TRABAJC

Es una respuesta organizada de la agencia para
atender las necesidades que recaen dentro de su
misién, en un periodo de tiempo establecido.
Esta respuesta incluye el establecimiento de
metas, objetivos, la seleccién y realizacidén de
unas actividades y el uso de recursos.

El plan de trabajo expresa el resultado del pro-
ceso de planificacién. El plan puede estar

dirigido a desarrollar un programa o proyecto.

PROGRAMA

Es un conjunto de proyectos dirigidos a una o
mas metas comunes.

PROYECTO

Es un conjunto auténomo de recursos y medidas.
institucionales disefiadas para lograr una o
varias metas y objetivos en un periodo de tiempo
determinado.
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METAS

Es el resultado(s) general o finalidad que se
desea alcanzar en la atencién de una necesidad
que da base a un proyecto y recae dentro de la
misién de la agencia.

Las metas deben expresar gue es lo que se pre-
tende alcanzar (condicién o lograr), donde se
desean los logros (4rea geogrdfica, grupo de per-
sonas o porcién del ambiente) y cuando se alcan-
zarin (tiempo que tomara lograr la condicidn
deseada) .

OBJETIVOS

Es el resultado(s) mas especifico que se tiene
que lograr a mds corto plazo para que la meta
sea alcanzada.

Al igual que la meta, los objetivos deben expre-

sar gque es lo que se pretende alcanzar (condi-
cién o lograrse), donde se desean los logros
(d&rea geografica, grupo de personas O porcién del
ambiente) y cuando se alcanzarin (tiempo que
tomara lograr la condicidn deseada).

ACTIVIDAD

Conjunto de tareas o acciones especificas a
llevar a cabo para lograr cada objetivo. La
actividad debe expresarse cuantitativa y/o cuali-
tativamente y especificar el area geogrifica y el
grupo de personas a atender. \
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RECURSOS

Se refiere al personal, fondos, equipo, materia-
les y facilidades que permiten la realizacién de
la actividad.

CLIENTELA

Se refiere a la cantidad y caracteristicas de
las personas que se beneficiaré&n con el
desarrollo del proyecto.

INDICADORES

Es el conjunto de medidas cuantitativas y/o
cualitativas que se utilizan para conocer el
grado de consecucidén de las metas y/o objetivos

LOGROS

Indican el grado de consecuciédn de las metas y/o
objetivos.
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APENDICE C: GUIAS GENERALES PARA LA PREPARACION

DE UN PLAN DE TRABAJO

Para que un proyecto esté adecuadamente orientado debe
sustentarse en una politica pidblica, en la misién de 1la

agencia y en un proceso de planificacién debidamente

relacionados entre si.

La politica pGblica es indicativa de la estrate-
gia o curso de accién seleccionado por el
gobierno para orientar las decisiones respecto a
una necesidad de interés pﬁbllco, la misién es
la funcién basica de la agencia y el proceso de
planificacién organiza, dirige, coordina, con-
trola y evalGa las gestiones de la agencia en 1la
consecucién de su misién.

El desarrollo de proyectos va dirigido al cumplimiento de la
misién de la agencia.

Los proyectos a ser desarrollados por la agencia en 1la
consecucién de su misidén surjen, entre otras cosas, de:

[ compromisos programdticos que surjen del Programa de
Gobierno, mensajes del Gobernador, o una encomienda del
Gobernador

. demandas o necesidades insatisfechas

= recursos materiales o humanos no utilizados o sub-
utilizados

n recursos naturales utilizados en exceso

] necesidad de complementar otras inversiones ptblicas

[ desigualdades socioeconémicas

- ocurrencia de desastres naturales

Las componentes de un plan de trabajo de un proyecto deben
estar intimamente relacionados entre si.
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Las meta(s) de un proyecto indica el resultado
que se desea alcanzar en la atencién de una
necesidad que recae dentro de la misién de 1la
agencia. El objetivo(s) es el resultado mas
especifico que se tiene que lograr para que la
meta sea alcanzada. Las actividades son el con-
junto de acciones o tareas especificas que se
llevan a cabo para lograr cada objetivo. Los
recursos (i.e. personal, fondos, equipo, materia-
les, facilidades) permiten la realizacién de 1la
actividad. Los indicadores permiten medir el
logro de las metas y objetivos

5. La preparacién de un plan de trabajo adecuadamente orientado
implica lo siguiente:

Llevar a cabo un analisis de necesidades actuales Yy
futuras que sirva de base al establecimiento de las metas
y objetivos. De una parte, esto conlleva establecer
criterios para medir la efectividad y eficiencia del
funcionamiento operacional de la agencia (contexto
interno). La efectividad nos indicara el resultado(s)
obtenido en la consecucién de la misién de la agencia y
la eficiencia nos indicara el grado de utilizacién de los
recursos disponibles (humanos Yy econémicos). De otra
parte, debemos analizar aquellas variables externas que
afectan o son afectadas por los servicios ofrecidos
(contexto externo).

Establecer prioridades en la atencién de necesidades que
recaen dentro de la misién de la agencia.

Las metas y objetivos establecidos deben ser viables y
realistas. Es decir, debemos asegurarnos que contamos
con los recursos necesarios (tanto humanos como
econémicos) para que los resultados deseados puedan ser
alcanzados en el periodo de tiempo que hemos determinado.

Identificar y ordenar en secuencia légica las actividades
relacionadas con cada objetivo (algunas actividades son
independientes).
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Determinar el tiempo que tomar& desarrollar cada
actividad, desde su comienzo hasta su etapa final. Se
deben considerar alternativas de contingencia.

Identificar indicadores que permitan medir el logro de
las metas y objetivos trazados.

El uso de los recursos segGn planificado resul-
tard en la ejecucién de la actividad planeada.
Las actividades, si son planeadas y ejecutadas
debidamente, resultarin en el logro del objetivo
con la cual estédn enlazadas. Una meta seré
alcanzada una vez se logren los objetivos con 1la
cual esta enlazada. Las metas y objetivos se
desprenden del andlisis de necesidades. El
establecimiento de unos indicadores adecuados nos
permitiran medir el logro de las metas y/o

objetivos.




