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INTRODUCCION

El presente informe constituye una sintesis de la ejecucion del Proyecto
“Relevamiento, Diagnostico y Disefio de una metodologia de trabajo para la mejora
en la implementacion del Programa de Funciones Especiales y Programa de Salud
Publica”, con la respectiva inclusibn de los resultados y conclusiones de su

implementacion.

Inicialmente, la propuesta del Proyecto fue asistir a los Funcionarios y
Consultores de la Provincia en el disefio y ejecucién de una metodologia de
relevamiento y preparacion de la informacion especifica del Programa FESP para

ser presentada a la Unidad Ejecutora Central, soporte de la solicitud de reembolso.

Considerando el nucleo de trabajo del Programa FESP (Funciones Especiales
y Salud Publica) vy el interés en alcanzar mejores resultados a través de la efectiva
comprobacion de las actividades acordadas por los organismos internacionales
relacionadas con la “Atencién Primaria de la salud”, situamos el desarrollo de los

objetivos especificos del presente Proyecto.

Por tal motivo, nuestros objetivos debieron adecuarse a la visién estratégica
del Ministerio de Salud de la Provincia de Misiones, por la preocupacion en alcanzar
una mejora en la salud publica, fortaleciendo la prevencion de enfermedades en la

atencion primaria.

Entre los objetivos especificos del proyectos, postulamos la formulaciéon de un
diagnostico de la estructura organizacional del sistema de salud provincial, con
deteccion de circuitos y efectores sistémicos, que permita elaborar los programas de

trabajo para fortalecimiento institucional del sector.

Otro objetivo fue disefiar una metodologia de relevamiento y consolidar los

circuitos de informacién administrativa-contable sanitaria. Por Ultimo, fortalecer bs



Relevamiento, Diagnostico y Disefio de una metodologia de trabajo para la megjora en la
implementacion del Programa de Funciones Especiales y Programas de Salud Publica
(FESP)

Ecopolys

recursos humanos asignados al Programa a partir de la capacitacion y asistencia
técnica.

Este conjunto de objetivos, fueron disefiados para alcanzar politicas de
trabajo que sean integradoras y permitan acortas las diferencias existentes entre los
resultados esperados en la formulacién del proyecto. Todo el proceso engloba la
vision que comparte el Ministerio de Salud de Misiones: mejorar la calidad de vida de

los habitantes.

El plan de trabajo disefiado, se basé en la construccion de tres nudcleos
fundamentales para la formulacion de una metodologia, que se articularon con tres

etapas diferentes en la ejecucion del proyecto:

- Relevamiento de informacién de FESP.
- Andlisis y Diagnéstico del FESP.

- Fortalecimiento del FESP.

1. El relevamiento de la informacién de FESP incluyd la recoleccion de
diferente tipo de informacidén necesaria, para posteriormente efectuar la realizacién
de un diagnéstico situacional sobre los Programas que trabajan con el FESP. Esta
etapa se desarrollé durante el primer trimestre cel Proyecto. En esa instancia, se
defini6 la metodologia de relevamiento a utilizar de acuerdo a los actores
involucrados. También se indagd sobre los antecedentes, la normativa vigente y
aplicable en el marco del sistema de salud provincial, como de la estructura
institucional afectada por el Programa. Una vez elaborado el disefio metodoldgico
para el relevamiento, se inicia el trabajo de campo con la ejecucion de la etapa
inicial, con la realizacion de entrevistas con personal clave, y entrevistas

semiestructuradas focalizadas con actores de relevancia funcional del sistema.

2. La segunda etapa del proyecto se realiza durante el segundo trimestre, y

consistio en dos aspectos principales, por un lado, el “Analisis y diagndstico del
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relevamiento”, y por otro, en una instancia de propuesta metodolégica previa a

desarrollar: “fortalecimiento del FESP”.

Se analizaron y diagnosticaron diferentes factores, tales como la calidad de la
informacion relevada, recoleccion de la informacion para rendicion del sistema,
estructura y funcionamiento de los RRHH, normativa vigente, organizacion vy
funcionamiento de sistema de rendicion administrativo-contable, ademas de otros

aspectos de control para la aplicacion del programa.

En la etapa de Diagndstico, se analizo la descripcion de lo relevado y observado
en forma independiente. A través de la utilizacion de métodos de analisis y disefio, se
esquematizo la triangulacién de datos (es decir, con la combinacion de datos cuali y
cuantitativos). El estudio fue especifico en relacidn a: la determinacion de informacion por
cada item plausible de ser reembolsado, actores involucrados en cada etapa del trabajo
de recoleccion y rendicion. (RRHH de los Centros de Salud, de vacunacion, hospitales y
consultores asignados al Programa del Ministerio de Salud), Andlisis de los tiempos de

ejecucion.

En la etapa de Fortalecimiento de FESP, se elaboran propuestas metodolbgicas
gue sirvan como instrumentos organizacionales para mejorar las rendiciones al Programa
de Funciones Especiales y Programas de Salud Publica. También se desarrolla una
propuesta de capacitacion integrada a los productos a realizar, incluyendo las demandas
del relevamiento efectuado, en las necesidades especificamente detectadas. A su vez, se
articulan mecanismos de seguimiento (evaluacion permanente) y monitoreo (evaluacion
periédica) que permitan sintetizar la propuesta general en el armado de un esquema de

trabajo que permita medir el impacto final de las acciones planteadas.

3. Por ultimo, en la Tercera etapa del proyecto, se presentan los productos y
conclusiones de la propuesta metodoldgica a través del disefio formulado, segun el
relevamiento, andlisis y diagndstico de las necesidades, para la implementacién de
procedimientos que permitan fortalecer la organizacién del sistema de Salud Provincial en

articulacion con el Programa FESP.
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A. Presentacion de los Resultados.

A.1l. ACTIVIDAD 12 del Proyecto: Reuniones de presentacion de

los resultados con funcionarios del Gobierno

El martes 8 de junio de 2010 se realizé una reunion de trabajo, organizada por
la Coordinacion del Programa FESP del Ministerio de la Provincia de Misiones,
oportunidad en la cual se realiz6 una Jornada abierta de informacion para
Funcionarios y Responsables de Programas de actividades de Salud Publica. Tanto
desde la Coordinacién del Programas FESP como de ECOPOLYS, se realizaron
esquemas de agenda trabajo para la jornada de presentacion de los resultados (Ver
ANEXO I). Ademas, se diagramaron modelos tripticos, disefiados especialmente

para la Reunién de presentacion de los Resultados (Ver ANEXO I).

En dichas jornadas se expuso el estado de situacion del Programa FESP. La
exposicién estuvo a cargo de la responsable del programa Cdora. Patricia Otazu,
quien en un detallado informe sefialé los principales avances de la aplicacion del

programa desde sus inicios hasta la actualidad.

Entre sus principales observaciones, se destaco la mejora en las rendiciones,
las metas obtenidas, las proyecciones para este afio, el estado de las rendiciones
hasta el primer trimestre de 2010, y cuales fueron los insumos en los cuales se habia

ejecutado el presupuesto.

Seguidamente de la presentacion efectuada por la Cdora. Patricia Otazu, se
hicieron presentaciones los Referentes de diferentes programas, donde se analizé la
situacion actual, el estado de rendiciones hasta la fecha y la informacion
correspondiente a los insumos obtenidos por los pogramas de la Subsecretaria,
entre ellos, estuvieron presentes: Dr. Richard Malan (Sangre Segura), Dra. Patricia
Colombaro (TBC), Dr. Jorge Dschutter y Dra. Rosa del Carmen Piragine (APS), Lic.

10
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Ana Maria Manzione (Prevencion de Adicciones), Fca. Lucila Oliva, Lic. Blanca

Duarte (Inmunizaciones), Ing. Bettina Petrella (Inmunizaciones).

Las exposiciones que se realizaron fueron sobre las tareas que ejecutan los
Referentes de los Programas, presentando un detalle, como se encuentran las
rendiciones ante el FESP, ademas, la planificacion préxima, es decir, cuales son las
metas fijadas para este afio, las proyectadas para el afio proximo, y de que formas
se podrian mejorar. En ese sentido, destacaron el funcionamiento del Programa
FESP y manifestaban su agradecimiento, por la ayuda que habian significado los
insumos que pudieron obtener a través de este Programa. En muchos casos, debido

a la posibilidad de contar con esos insumos, pudieron cumplir la meta establecida.

A continuacion, ECOPOLYS hizo la presentacion de los resultados sobre el
desarrollo del Proyecto “Relevamiento, Diagnostico y Disefio de una metodologia de
trabajo para la mejora en la implementacion del Programa de Funciones Especiales y
Programas de Salud Publica (FESP)”. Se comentd que para cumplir con el objetivo de
Asistir a los Funcionarios en el proceso de rendicion, se debian abordar dos objetivos

especificos que cumplieran con la satisfaccion de esa necesidad, a saber:

*

% Por un lado, “Formular un diagnéstico de la estructura organizacional del
sistema de salud provincial, con deteccion de circuitos y efectores sistémicos,
gue permita elaborar los programas de trabajo para fortalecimiento institucional

del sector”.

% Por el otro lado, elaborar una propuesta metodolédgica que permita “Disefiar una
metodologia de relevamiento y consolidar los circuitos de informacion

administrativa-contable sanitaria”.

Para dar cumplimiento a esos objetivos, se comentd que el disefio del Proyecto
estuvo programado para ejecutarlo en tres etapas principales, cada una vinculada a un

eje estratégico para su estudio:

11
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1ra Etapa 2da Etapa 3ra Etapa
Relevamiento de Andlisis y Diagnéstico de | Fortalecimientoy
informacion de FESP FESP Asistencia Técnica:
Propuestas

NOTA: En el presente capitulo, ademas de comentar los temas que se
expusieron durante la presentacion de los resultados, se complementan y desarrollan

los comentarios para especificar los procesos realizados.

En relacion a la Etapa 1: “Relevamiento de informacion de FESP” (ver
Introduccion, donde se detallan las tareas proyectadas y realizadas), el relevamiento

fue organizado en una subdivision de tareas:

Se definid la Metodologia de relevamiento de acuerdo a los sectores
involucrados en el proceso de estudio. Las técnicas aplicadas para el relevamiento
fueron: Andlisis de documentacion (normativas, legales, reglamentarias,
documentacion interna), Analisis de registros (Planillas), Entrevistas a informantes
clave, Coordinadoras de FESP y Coordinadores de Programas intervinientes,

Observacion analitica y operativa en campo.

Es decir, el estudio inicial, basicamente consistié en el detalle presentado en

el Primer informe de avance del Presente proyecto con la siguiente informacion:

a. Metodologia utilizada.

b. Relevamiento del sistema de la Provincia.

c. Leyes implementadas.

d. Division territorial.

e. Divisiones de la Provincia en areas de Salud y Cantidad de efectores por nivel.
f. Cantidad de efectores por nivel de la Provincia.

g. Organigrama Ministerio de Salud de Misiones.

12
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h. Convenio marco entre Ministerio de Salud de Misiones y MSAL.

|- Responsables de los programas.

En ese sentido, se disefid el material para utlizar en el proceso de

relevamiento:

a. Analisis de la documentacion.
b. Analisis de registros.
c. Entrevistas.

d. Observacién en terreno.

Se ejecutd el Relevamiento y se realizO una sintesis de los distintos
Programas informados (segun Primer informe de Avance): Inmunizaciones, Chagas,
Dengue, TBC, Sangre Segura, HIV/SIDA, Salud Sexual y procreacion responsable,
Regulacién (Supervision Farmacia), Prevencién de Adicciones, Emergencias y

Desastres, Promocioén de la Salud, Municipios Saludables.

También en la “Jornada de Presentacion de Resultados”, se comento la Etapa

2: “Analisis y Diagnéstico de FESP”.

En esta instancia, & analizé y evalud la informacion relevada, orientada a la
descripcién y comprension de los principales factores estructurales y funcionales del

Programa en su articulacion e implementacion institucional.
El primer trabajo realizado en conjunto con el FESP, fue la seleccion de
pasantes para reforzar con recursos humanos algunos programas y relevamiento de

Datos:

- Seleccion de pasantes: perfil de estudiantes universitarios.

- Proceso de Seleccién: entrevistas.

13
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El proceso de seleccion fue realizado en varias entrevistas. Los alumnos
candidatos, tuvieron una primera entrevista con las Coordinadoras del Programa FESP.
Una segunda entrevista con miembros del equipo de ECOPOLYS, luego de realizadas

las entrevistas, se consensud con las Coordinadoras, se seleccionaron 10 alumnos.

Con estos 10 alumnos se realiz6 una Primera jornada de Sensibilizacion de 3
horas, cuya temética fue la atencién primaria, Programa FESP y la enumeracion y

descripcion de todos los programas que tienen rendicion con el FESP.

La Segunda Jornada de capacitacion, se trabajo con las planillas del FESP,
capacitando sobre los requisitos, presentaciones y errores mas frecuentes. La duracion

de la jornada fue de tres horas.

La Tercera jornada de trabajo, se trabajo con las planillas que eran elevadas al
FESP, donde habian errores u omisiones para ser detectadas, luego se realizd un

trabajo en grupo y la presentacion.

Posteriormente, se definié el perfil de los pasantes, se evalué en conjunto entre
el equipo de ECOPOLYS y las Coordinadoras del FESP, los postulantes a realizar el
trabajo. Después, se los convocO para realizar la pasantia a 5 estudiantes, cuyos

perfiles se ajustaban a la busqueda iniciada.

Los pasantes seleccionados, fueron incorporados a los programas PAI, Dengue,
Sangre, Espacios libres de humo, tramitaciéon administrativa de gastos en el area de

Coordinacion del Programa FESP

Entre otras de las tareas realizadas en campo por el equipo de ECOPOLYS
fueron las entrevistas con los Coordinadores de los Programas o0 quienes estos
designaban, para obtener un diagnéstico de las Fortalezas y Debilidades de los

mismos, buscando las concordancias de la misma

14
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En cuanto a los resultados del Diagnostico de la informacién relevada, pudimos

destacar:

X/

25

Necesidad de centralizar, articular y difundir la informacion.
% Reestructurar algunos procesos de trabajo.

DS

»  Optimizar recursos humanos y técnicos.

X/
°

Aumentar la capacitacion de recursos humanos.

X3

» Integrar los distintos sectores para maximizar los recursos financieros.

L)

Finalizada la instancia del diagnéstico, se realizaron las propuestas para
brindar respuestas a las necesidades planteadas durante la ejecucion del proyecto.

Esta etapa se llamé: Fortalecimiento del FESP.

Las propuestas a desarrollar, debian partir con el lineamiento basico a los
requerimientos y exigencias que establece el FESP. Es decir, que la Propuesta
metodolbgica no puede ser contradictoria, ni opuesta a lo establecido en el sistema

de rendicion del modelo a nivel nacional.

En tal sentido, con los resultados obtenidos durante todo el relevamiento, las
necesidades e incompatibilidades en los procedimientos estudiados, las propuestas

principales fueron disefiadas en relacion a cuatro ejes a desarrollar:

A.1.1 - Propuesta 1: Conformacion de Redes de Trabajo.

Una primera propuesta se basa en la conformacion de Redes de trabajo,
entre las Coordinaciones de los Programas, para facilitar las actividades de
interaccion y capacitacion del recurso humano en un ambito organizacional. La
propuesta facilitaria el monitoreo de los Programas y el analisis de los resultados
alcanzados. Esta seria la principal propuesta metodoldgica, en la cual articularia el

resto de los ejes a desarrollar.

15
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TRABAJO
EN RED

HERRA

INSTRUC CAPACI IENTA
TIVDS DE TACION :
DE RRHH INFORMA

TRABAIC TiCA

En el informe anterior, definimos detalladamente el significado del trabajo en
Red, sus objetivos, y proceso de interaccion y su diagrama. Resumiendo los
aspectos principales, podemos decir que las “Redes son formas de interaccion
social, definida como un intercambio dinadmico entre personas, grupos e instituciones
en contextos de complejidad”. Pertenecen a un sistema abierto y en construccion
permanente que involucra a conjuntos que se identifican en las mismas necesidades

y problematicas y que se organizan para potenciar sus recursos.

Trabajar en Red significa trabajar sistematica y metddicamente.

Del relevamiento realizado, surgio el andlisis de la dificultad de llegar a toda la
Provincia, porque la mayoria de los Programas no cuenta con espacios fisicos, como
tampoco recursos humanos en otros lugares que no sea la sede central, siendo su
politica de trabajo en toda la Provincia. De esta problematica surge que la instalacion
de redes de trabajo de las distintas Coordinaciones facilitaria la implementacion de

las actividades a realizar y esto llevaria a un mejor rendimiento ante el Programa

FESP.

16
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A patrtir de este analisis, surge el objetivo principal de la propuesta de trabajo
en RED: llegar a toda la Provincia en un trabajo en conjunto, liderado desde la
Coordinacion Central, quienes formaran un sistemas de redes ampliadas en toda la
Provincia a través de las Zonas de Salud, dirigido a todos los efectores que se

encuentran instalados en los distintos puntos de la misma (Ver ANEXO llI).

Con esta propuesta, se optimizarian no solamente los recursos humanos,
también los recursos financieros. Ademas, articularia los nexos necesarios para
implementar un Sistema de Capacitaciones requeridas por el personal del Ministerio,
a través de un plan anual de capacitaciones (incluyendo la tematica orientada a la
optimizacion en el armado y ejecucion de los Programas del FESP, y la rendicion)
para quienes estén dentro del circuito, beneficiando de esta forma su desarrollo

personal y laboral.

La conformacién de la Red, se estructura a partir de dos grupos: primario y
secundario. Grupo Primario: integrado por los Coordinadores de Programas (o0 quien
se designe), con un rol de Facilitador en la implementacién del mismo. Grupo
Secundario: formado por los integrantes del Grupo anterior, con sus equipos de

trabajo, donde aplicaran las coordenadas establecidas por el GP (grupo primario).

Conviene recordar, que para la conformacion del establecimiento del trabajo

en RED, se ha formulado un Instructivo de Trabajo especifico, que se desarrolla

en el presente Informe, cuya finalidad es simplificar el proceso y facilitar la
implementacion del mismo. Para generar una RED, se debe fijar un cronograma de
actividades: Cada reunion debera tener su libro de Acta para realizar el seguimiento

y evolucion del mismo:

= Determinar dia y horario de reuniéon
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Esto deberé fijarlo la coordinacion de cada grupo acorde a los tiempos de

guien los represente y podra pactarse en cada reunién, nuevos dias y fechas.

= Responsable de armado de reunién

Se designara a un integrante del grupo quien serd el responsable de armar la
reunion informando y consensuando con todos dia, hora y lugar, esta tarea

sera rotativa y acordada con anticipacion.

= Determinar lugar fisico de trabajo

Este puede ser un lugar debe resultar cercano a todos los Programas.

» |dentificar los items en comunes que tienen los grupos y como se puede

complementar entre si.

Cada uno de los miembros integrantes de la Red debe conocer las
actividades de su Programa, y las enunciadas a cumplimentar por los demas.
De esta manera, se permitira optimizar el tiempo para la realizacion de las

actividades y los recursos humanos.

= Disefar el cronograma de trabajo

Donde se fijen las actividades a realizar en los proximos tres meses (objetivo

de minima), tratando de poder cubrir toda la provincia

= Modalidad de intervencion

Definir cudl es la politica de la red para lleva a cabo en la provincia.

= FEvaluar el cronograma con el equipo de cada coordinacién y ajustar las
debilidades

Esta reunion debe realizarse una vez finalizado el cronograma de trabajo en

forma urgente, para poder reunirse y modificar aquellas observaciones si

surgieran algunas diferencias.

= Evaluar el cronograma de trabajo una vez realizado
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Pudiendo identificar aciertos y errores. Ajustando el que se realiza para el
proximo trimestre (este items se llevara adelante una vez finalizado el primer

trimestre, evaluando los resultados).

A.1l.2 - Propuesta 2: Sistematizacion de procesos: Instructivos de

Trabajo.

Otro elemento a considerar para fortalecer los procesos de trabajo y
resultados de los Programas del FESP, es una segunda propuesta que consiste en
la elaboracion de “Instrucciones de Trabajo”, cuyo objetivo principal es mejorar no
solo los resultados, sino los procesos de trabajo, a través de una redefinicion de
pasos operacionales a seguir, especificados. Detallando las posibles No
Conformidades (posibles desvios) que puedan surgir en la practica cotidiana de los

mismos.

Este apartado, se desarrolla en el punto A.2: Actividad 13 del Proyecto:
Disefio, publicacion y difusion de procedimientos para el fortalecimiento de la

organizacion del Sistema de Salud Provincial en articulacion con el Programa FESP.

A.1.3 - Propuesta 3: Plan de Formacidon continua en el ambito del

Ministerio de Salud de la Provincia de Misiones.

La tercera propuesta parte de la necesidad de brindar respuestas a las
demandas recogidas durante la etapa de Relevamiento y Diagndstico situacional del
Programa FESP. Se considera fundamental la capacitacion del recurso humano,
porque los desafios actuales requieren de personal idéneo para llevar a cabo sus

funciones.
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A partir de la implementacion del Sistema o Trabajo en RED, se articula la
posibilidad de disefiar un Plan de capacitacion que no solamente vincule al
trabajador con su especializacién diaria, sino que le permita desarrollar aquellos

aspectos personales que favoreceran su desemperio laboral.

En este sentido, se propone un “Plan_de Formacion continua ” (PFC),
cuyos ejes tematicos ofrecidos, intentan responder a los cuestionamientos recibidos
durante los relevamientos realizados en la primera etapa del Proyecto. Ademas de
ese plan, se ofrecen ‘Capacitaciones Especificas” que permitan la sensibilizacion
de las tareas realizadas por los diferentes Programas, como asi también el disefio de
un curso especifico (Emergencias y desastres), que puede servir no solamente a un
Programa, sino a todos porque en materia civil, la responsabilidad del rubro sanitario

resulta fundamental.

En relaciéon al Plan de Formacién continua, se disefiaron 6 cursos a eleccion
segun los cuales, dependiendo del grado de responsabilidad, se podrian cursar.
Estos cursos estan orientados al trabajo en equipo, al desarrollo personal y

profesional, a la gestion del Valor humano en las organizaciones.

A saber:

» “Trabajo en Equipo y Gestion de Recursos Humanos en las

organizaciones estatales”

> “Gestion de Procesos de Calidad y Mejora Continua en Organismos
Estatales”.

» “Programa de Formacion Continua para

Jefaturas/Supervision/Coordinacion en Administracion Publica”
» “Motivacion: el desafio en la administraciéon publica”

> “Desarrollo Personal: Técnicas y estrategias de Programacién

Neurolinguistica en las relaciones laborales”
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» “Curso de Liderazgo de equipos”

En relacién a las Capacitaciones especificas, se disefiaron 2 cursos para todo

el personal del Ministerio:
» Jornada de Sensibilizacion y Jornada de Capacitacion

» Jornada de Trabajo Emergencias y Desastres

A continuacién, se presenta un resumen de los cursos propuestos para el

Plan de Formacién continua:

Curso: “Trabajo en Equipo y Gestion de Recursos Humanos en las

organizaciones estatales” (Ver Detalle en ANEXO V)

El factor humano es una pieza clave en las organizaciones en el contexto de
la globalizacion actual, porque sus habilidades y caracteristicas dan vida,
movimiento y accion a las instituciones. Toma afios reclutar, capacitar y desarrollar
el personal necesario para la conformacion de grupos de trabajo competitivos. Por
ese motivo, las organizaciones publicas y privadas han comenzado a considerar a
los recursos humanos como su capital mas importante y la correcta administracion
de los mismos como una de sus tareas mas decisivas. Sin embargo, la

administracion de este recurso no es una tarea sencilla.

» Objetivos: Desarrollar las herramientas que permitan optimizar el
factor humano dentro de la organizacion, para obtener resultados que
deriven en logros institucionales y productivos a nivel de Ila
administracion publica municipal. Analizar los procesos de trabajo que

se necesitan mejorar y efectuar una planificacion estratégica para
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implementar nuevas politicas para aumentar el desempefio de los

empleados.

» Destinado: Responsables o Funcionarios Jerarquicos del Ministerio de

Salud de la Provincia de Misiones.

Curso: “Gestion de Procesos de Calidad vy Mejora Continua en

Organismos Estatales” (Ver detalles en ANEXO V)

Los escenarios actuales de las diferentes organizaciones, requieren de una
filosofia de la calidad que permita garantizar una competitividad y éptimo desempefio
de sus funciones. Existe una creciente demanda de eficiencia en los procesos que
realizan las compariias u organismos publicos. Clientes cada vez mas exigentes con
las empresas, ciudadanos criticos y responsables que solicitan que desde el Estado

se cumplan eficazmente las funciones que debe desempeniar.

Un sistema de gestion es de la calidad es un conjunto de normas
interrelacionadas de una empresa u organizacion, administrando de forma ordenada
la calidad de la misma. Orientado a satisfacer las necesidades del cliente o publico
objetivo. La calidad de los servicios esta determinada por la relacion existente entre
los resultados que se desean obtener, los que efectivamente son conseguidos y los

que esperan los usuarios.

> Objetivos: Elaborar diagnésticos institucionales que permitan la
introduccion progresiva de los valores y principios de la calidad total en
las administraciones estatales. Analizar las fortalezas y debilidades
estructurales para las elaboraciones de programas de mejora continua

en las distintas entidades.
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» Destinado: Responsables o Funcionarios Jerarquicos del Ministerio de

Salud de la Provincia de Misiones.

Curso: Programa de Formacion Continua para Jefaturas/

Supervision/ Coordinacién en Administracion Publica (Ver detalles en
ANEXO VI)

Las necesidades de las organizaciones, requiere de administrar los recursos
humanos de manera eficiente, y entre sus tareas resulta de vital importancia la
capacitacion humana. Aunque la capacitacion auxilia a los miembros de la
organizacién a desempefar su funcion actual, sus beneficios pueden prolongarse a
toda su vida laboral y auxiliar en el desarrollo de esa persona para cumplir futuras

responsabilidades.

Desarrollar las capacidades del Supervisor o Jefe, ayuda a los trabajadores a
aumentar sus habilidades y cualidades y beneficia la organizacion, incrementando el
desarrollo del personal de manera de una manera costo-efectiva. La capacitacion
hara que los Supervisores sean mas competente. Generalmente es mas costoso
contratar y capacitar nuevo personal, aun cuando este tenga los requisitos para la
nueva posicion, que desarrollar las habilidades del personal existente. Al desarrollar

las cualidades del Supervisor, la entidad se vuelve mas fuerte, productiva y eficiente.

» Objetivos: Brindar instrumentos que permitan optimizar las
competencias de los Agentes de la administracién publica para un
mejor y mayor desempefio de Jefaturas, Coordinaciones Yy
Supervisiones, y para el desarrollo de habilidades humanas en

beneficio de la organizacion.
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> Destinado: Personal en general del Ministerio de Salud de la Provincia

de Misiones.

Curso: “Motivacion: el desafio en la administracion publica” (ver
detalles en ANEXO VII)

La motivacion de los empleados es un objetivo constante en la agenda de un
lider. Muchas veces lo relacionamos con el salario, por eso, debemos buscar otros
elementos que nos ayuden a motivar. El curso consiste en la integracion de cuatro
moédulos interrelacionados y fundamentales para el desempefio de las
organizaciones que analizan la motivacion, como pilar central para el desarrollo

personal y funcional de las estructuras organizacionales.

» Objetivos: Analizar la habilidad para motivar desde el liderazgo,
Diagnosticar los motivos del rendimiento eficaz e ineficaz en el trabajo,
Conocer las principales teorias de motivacion, Aprender a identificar las
herramientas que faciltan la motivacion, Identificar elementos

motivadores y desmotivadores.

» Destinado: Responsables o Funcionarios Jerarquicos del Ministerio de

Salud de la Provincia de Misiones.

Curso: “Desarrollo Personal: Técnicas y estrategias de

Programacion Neurolinguistica en las relaciones laborales” (Ver
detalles en ANEXO VIII)

Los participantes podran contar con las herramientas necesarias para poder:
trabajar consigo mismos para el logro de metas personales y profesionales, mejorar

Su comunicacion, personal, profesional y organizacional, mejorar sus relaciones
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personales y profesionales, obtener estados de excelencia a voluntad, adquirir
habilidades admiradas en otros, romper patrones conductuales que obstaculizan la

excelencia en la vida personal y profesional.

> Objetivos: Establecer un modelo de impacto en las relaciones
laborales, Optimizar el proceso de comunicacion, ldentificar factores

gue limitan o potencian las decisiones.

» Destinado: Personal en general del Ministerio de Salud de la Provincia

de Misiones.

Curso: “Liderazgo de equipos” (Ver detalles en ANEXO IX)

Los lideres de las organizaciones, necesitan utilizar técnicas y herramientas, a
su vez, desarrollar habilidades para dirigir, liderar y motivar e implicar a las personas

y a los equipos en el logro de los resultados esperados a nivel laboral.

» Objetivos: Reconocer las fases de formacion, normalizacion y
productividad de un equipo. Desarrollar la habilidad de identificar los
roles de un equipo para poder utilizar las mejores capacidades de cada
persona. Practicar el estilo de direccion apropiado. Desarrollar
habilidades para delegar, tomar decisiones y resolver problemas.
Utilizar las tendencias de motivacion para mejorar la satisfaccion del
empleado. Conocer métodos de evaluacion del rendimiento vy

desarrollo de las personas.

» Destinado: Personal en general del Ministerio de Salud de la Provincia

de Misiones.
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A continuacién, se presenta un resumen de los cursos propuestos para las
Capacitaciones Especificas. Estos dos cursos, fueron explicados y detallados en el

Informe anterior:

Curso: “Jornada de sensibilizacién y Jornada de Capacitacion”

Estas jornadas estan dirigidas a todos los Programas que integran FESP y a
todos los agentes que se encuentran trabajando en los distintos punto de la
Provincia. Es decir, todas aquellas personas que directa o indirectamente tengan
relacion con el FESP, a quienes se les entregard material de trabajo. Deberan
inscribirse previamente para la organizacion y preparaciéon del mismo (Ver ANEXOS
Xy XI)

La Jornada de Capacitacion, sera fundamentalmente para establecer
lineamientos basicos para analisis de Planillas de rendicion, requisitos e importancia
de la misma, evaluacién de las fortalezas y debilidades del llenado de Planillas. Se
realizaran dinamicas grupales para detectar los aciertos y las falencias de las
mismas y se trabajara especificamente por Programa para obtener informacion

valida para desarrollar propuestas en un futuro proximo.

La Jornada de Sensibilizaciéon abordara el estudio de los aspectos generales
del Proyecto, analizando el panorama actual de la salud mundial y de la Argentina,
especificamente en la Provincia de Misiones. La propuesta es de interaccién con los
participantes, para enriquecer el Proyecto y obtener informacién relativa a la

aplicacion de los diferentes Programas.

Curso: “Jornada de trabajo Emergencias y Desastres”
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La jornada de trabajo “Emergencia y Desastre” esta directamente relacionada
con este Programa, si consideramos que ante un hecho de estas caracteristicas que
ocurra en la Provincia, todos los efectores de salud deberan trabajar
coordinadamente.

Es importante tener en cuenta que todas las acciones organizadas,
analizadas y practicadas mediante simulacros, donde se podran imaginar y actuar en
relacion a una situacion de Emergencia y Catastrofe producida en la Provincia,
permitira en principio, corregir las debilidades que se puedan identificar por
cualquiera de los grupos participantes, y ademas de producirse una situacion de la
magnitud trabajada en la jornada en alguna zona de la provincia, facilitaria la
respuesta de todos los programas de salud a la misma. Ademas de permitir a todos
los que componen los equipos de trabajo, conocerse y determinar su funcion en el
momento y posteriormente a la emergencia o catastrofe, teniendo en claro que si
bien es muy importante el momento de la Emergencia, no es menor el dia después y

la necesidad de responder a la poblacion.

A.1.4 - Propuesta 4: Implementacion de Herramienta Informatica para

asistencia en Programa FESP

La cuarta propuesta metodologica consistio en el Disefio para la elaboracion
de una Herramienta informatica que permitiera estructurar toda la base de datos de
carga de formularios y planillas, con el objeto de ralizar un control efectivo en los
procesos de gestion de cada Programa. La finalidad fue, implementar una
herramienta que se adecue a las necesidades de las Coordinaciones, y que sirviera
para unificar criterios de procesos de trabajo y para monitorear tempranamente los
posibles desvios o inconvenientes detectados.
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En relaciébn a la propuesta: “Disefio de una herramienta informatica”
destacamos algunas consideraciones fundamentales a tener en cuenta al momento

de diagramar su formulacion:
- Unificar procedimientos y criterios de trabajo.

- El objetivo es de complementar y facilitar la tarea, no burocratizar ni dificultar la

tarea vigente.

El desarrollo de la Herramienta informatica puede verse detallado en el
ANEXO XVIII y en el Instructivo de Trabajo N° 5: “Implementacion de Uso de la

Herramienta Informética en el trabajo de Redes” (Ver ANEXO XVII).

A.2. Actividad 13 del Proyecto: Disefio, publicacion v difusion de

procedimientos para el fortalecimiento de la organizacion del

Sistemade Salud Provincial en articulacién con el Programa FESP.

El disefio de un Instructivo, introduce una optimizacion y sistematizacion de

los distintos procesos que se estructuran en una organizacion.

La perspectiva para el armado de los mismos, se realiz6 teniendo en cuenta
los sistemas de calidad y mejora continua que aplican las empresas actuales (y
algunos organismos estatales también). Es decir, que los instructivos se planificaron
con una vision de futuro, en caso de que la organizacion (en este caso el Ministerio
de Salud de la Provincia de Misiones) estime conveniente algun dia certificar normas

de calidad.

El conjunto de instructivos se adecua a las necesidades actuales, y a los
requerimientos de los estandares de mejora continua. El conjunto de los mismos,
regulados con todas las actividades que desarrolla el Ministerio, puede gestionar un

Manual de Procedimientos. Significa, que la sumatoria de instructivos
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sistematizados, conformaria un Manual siempre y cuando se registren todas las
actividades que realicen (por ejemplo, administracion, presupuesto, tesoreria, control

de gestion, y demas areas).

Vale aclarar, que los instructivos se realizaron teniendo en cuenta las
siguientes Politicas y Lineamiento desarrolladas a los fines del presente proyecto.
Tales politicas, consistieron en una direccion especifica hacia el armado de REDES,
con los Programas del Ministerio de Salud que tienen entre sus principales objetivos

rendir ante el programa FESP, para de esta forma tener mdultiples beneficios

% Unificacién del trabajo del Ministerio de Salud, los programas no trabajarian
como compartimentos estancos sino que se haria un cronograma de trabajo

en conjunto.

X/

% Se optimizaria la rendicion ante el programa FESP, dado que se unificarian

esfuerzos de los programas.

>

Optimizacion de los recursos humanos tanto administrativos como técnicos.

o
A5

X/
°

Optimizacion de los insumos.

X/
°

Incorporacion de todas las zonas de salud de la Provincia.

% Capacitacion al personal de Salud del Ministerio de toda la Provincia.

A.2.1 GUIA PARA LA ELABORACION DE UN INSTRUCTIVO DE TRABAJO:

La propuesta de Instructivo de trabajo responde a las necesidades principales
de estructurar un procedimiento de trabajo que permita simplificar las tareas que se

realizan en una organizacion.
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El objetivo del Instructivo, es simplificar, regular y estandarizar los procesos
de trabajo. En el disefio no se incluyeron los requisitos o exigencias técnicas que
responden a una normativa o estandarizacion de un sistema de evaluacion de

calidad.

En el caso del Proyecto cuyo producto para la metodologia de trabajo para la
mejora en la implementacion del Programa de Funciones Especiales y Programas de
Salud Publica es un instructivo de trabajo que agrupa distintas actividades en torno a

las Rendiciones y organizacion interna.

Caracteristicas generales para la redaccion de un Instructivo de Trabajo: (Ver
ANEXO XIlI)

- Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.
- Redaccion clara, concreta y directa.

- La descripcién se debe iniciar con verbo en infinitivo.

- La descripcion debe tener como maximo doce (12) renglones.

- Se evitara el uso de adjetivos calificativos: como bueno, excelente, etc.

Cada instructivo presenta su respectiva ldentificacion que se registra en los

encabezados con la siguiente informacion:
-Nombre del Documento.
- Cadigo.

- Control de emision.

A su vez, cada Instructivo contiene los siguientes pardmetros establecidos:

1. Propésito
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El proposito remite a la condicién o resultado cuantificable que debe ser alcanzado y
mantenido, con la aplicacion del procedimiento, y que refleja el valor o beneficio que

obtiene el usuario.

Es decir, describe la finalidad o razon de ser de un procedimiento.

2. Alcance

En este apartado se describe brevemente el drea o ambito de aplicacién del
procedimiento; es decir, a quiénes involucra, puestos y actividades o qué limites o

influencia tiene. También se puede especificar a quienes no involucra.

3. Referencias

Se enumera la documentacibn de apoyo que se utliza para elaborar el

procedimiento: manuales, leyes, etc.

4. Responsabilidades

Se indica quien es el responsable de la elaboracién, emision, control y vigilancia del
procedimiento, como asi también el responsable de revision y aprobacion de la

misma.

5. Definiciones

Son los términos de uso frecuente que se emplean especificamente o con sentido

restringido en comparacion al conjunto de definiciones del diccionario.

6. Método de trabajo

Se incluyen varios apartados en relacion al Método de trabajo:
a. Politicas y lineamientos:

b. Descripcién de Actividades.
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c. Formatos.

d. Diagrama de flujo (opcional).

a. POLITICAS y LINEAMIENTOS

Son la guia basica para la realizacion de acciones. Establece los limites
generales dentro de los cuales han de realizarse las actividades especificas.
Permiten estructurar la construccion de distintos procedimientos para la elaboracién

de un manual.

Resulta conveniente que las politicas y lineamientos se definan de manera
clara y prevengan la mayor parte de situaciones alternativas que puedan presentar
al operar el procedimiento. Es decir, expresar qué hacer, o a que criterios hay que

ajustarse para actuar en casos no contemplados.

Por ejemplo: una politica para el procedimiento “comprobacion de gastos de
vigje” seria para el desempefio de comisiones en el extranjero, es necesario la

autorizacion del Director General.

Para la elaboracion de politicas se debe considerar:

- Las POLITICAS seran lineamientos de caracter general que orienten la toma
de decisiones en cuanto al curso de las actividades que realizardn los
servidores publicos en sus areas de trabajo. Deberan ser claras y concisas
para ser comprendidas, incluso por personas no familiarizadas con el

procedimiento.

- Deberan establecer situaciones alternativas que pudieran presentarse durante

la operacién del procedimiento.
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Las politicas se definirdn por los responsables de la operacion de los
procedimientos y seran autorizadas por el titular de la unidad administrativa

correspondiente.

Deben prever la posibilidad de incumplimiento de las situaciones normales y
sSus consecuencias o0 responsabilidades, ya sea porque no se den las

condiciones supuestas, 0 por que se violen o alteren deliberadamente.

b. Descripcion de Actividades

En este nivel del documento se registran las secuencias de etapas, con su

respectiva Descripcion, con la designacion de un Responsable.

Describir un Procedimiento es la narrar de manera cronoldgica y secuencial
de cada una de las actividades, que precisan de forma sistémica €l como

realizan una funcion o un aspecto de ella.

Cuando la descripcién del procedimiento sea general, y que por lo mismo
comprenda varias areas, debe indicarse para cada actividad la unidad
administrativa responsable de su ejecucion; si se trata de una descripcion
detallada, es decir, que incluye los puestos que participan en cada una de las

actividades, es conveniente anotar el nombre especifico del puesto.

El procedimiento deberd definir en forma clara y concisa, quien, como,
cuando, y donde se ejecutan dichas actividades, iniciando con un verbo
conjugado en tercera persona del singular y en presente de indicativo,
ejemplo: Verifica, Corrige, Envia, etc.

En el procedimiento se describiran detalladamente las actividades normales y

generales que se desarrollan.
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En el apartado de “Observaciones” se anotaran las actividades
complementarias pertinentes o cualquier otra informacion que permita la

comprension de cada fase en particular y del procedimiento general.

En los procedimientos se debera especificar los 6rganos que intervienen en la

ejecucion de los mismos, hasta un nivel minimo de Jefatura de Departamento.

Cuando un mismo 6rgano sea el responsable de realizar una serie de
actividades de manera continua, sélo debera ir nombre en la primera de estas

actividades, hasta en tanto no se efectie un cambio de responsable.

Se debera numerar las actividades en forma progresiva aun en caso de que

existan varias alternativas de decision.

Si el inicio de un procedimiento indica la recepcion de documentos, se debe

mencionar de quien los recibe.

Pueden incluirse dos o tres actividades en una sola, siempre y cuando sea

comprensible su redaccion.

Para no repetir actividades que ya han sido mencionadas, haga referencia a

ellas con la leyenda: “Conecta con actividad N°...”

Indicar el nUmero de tantos en que se elabore, se envie o se reciba cada

documento (registrar los acuses de recibo y el archivo de los documentos).

Indicar el término del procedimiento con la leyenda “TERMINA
PROCEDIMIENTO".
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c. Formato parallenado de INSTRUCTIVO:

1. Nombre: Anotar el nombre del procedimiento.

2. Clave del Procedimiento: Se compone de las siglas PR que significa

procedimiento, DO significa Direccion de Organizacion (las siglas pueden variar
dependiendo de la unidad administrativa solicitante) y 00 que es el numero

consecutivo del procedimiento.

3. Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se implanta el procedimiento.

4. Version: Anotar el nUmero de documento que existe con el mismo titulo, inicia

conel 1.0

5. Pagina: Anotar el numero de pagina consecutivo con el total de paginas del

procedimiento, ejemplo: 1 de 10, 2 de 10, 3 de 10, etc.

6. Unidad Administrativa: Anotar el nombre de la direccién general responsable,

ejemplo: Direccién General de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

7. Area Responsable: Anotar el nombre del area responsable del procedimiento,

ejemplo: Direccion de Organizacion. (Ver Modelo)

Procedimiento PR-DO-00
Nombre del Procedimiento Fecha:
(logo) ’
Version:
Pagina: 0de 0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
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8. Paso: Anotar el nUmero de la actividad.

9. Responsable: Anotar el nombre del area responsable de la actividad, ejemplo:

Departamento de Procedimientos.

10. Actividad: Anotar en forma narrativa la actividad la cual deberd empezar en

tercera persona del singular. Ejemplo: Recibe, envia o0 autoriza.

11. Documento de Trabajo: Anotar el nombre o las siglas del documento al que

se hace referencia en la actividad. Se anotan los documentos que se requieren

para utilizar el procedimiento, para completar su ejecucion.

El documento a realizar como Instructivo de trabajo puede presentar las siguientes

caracteristicas:

- Software: Microsoft Word; o Microsoft Power Point.

- Configuracion de pagina: tamafio carta; orientacion vertical, los margenes (superior,

inferior, izquierdo y derecho) de dos centimetros.

- Formato: Encabezado de con Arial 11 puntos, pie de pagina arial 8 puntos en
Negrita, Titulos y Subtitulos con Arial 12 puntos, en “negritas”; parrafos con Arial de

10 puntos, alineacion justificada e interlineado sencillo con 3 pts.
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A.2.2. PRODUCTOS

A.2.2.1 INSTRUCTIVO DE TRABAJO N° 1:

“Logistica para conformacién de Trabajo en Redes” (Ver ANEXO XIII)

1- Propdsito del procedimiento:

Tomamos como punto de partida la necesidad de optimizar la rendicion del
Programa FESP, para que este pueda cumplir en tiempo y formas con las
rendiciones y a su vez, aumentar progresivamente las metas @fio a afio). De esta
forma podra cumplir con el objetivo primario del programa que ésta centrado en la
atencién primaria de la salud. Se busca con este programa, encarar los problemas
en las dimensiones de la equidad y de la eficiencia, en un enfoque centrado en la
salud para toda la poblacion, siendo su principal objetivo mejorar la calidad de vida

de los habitantes de la provincia de Misiones.

Se deberia disefiar una nueva politica de reforma para optimizacion de las
rendiciones de los programas ante el FESP basado en la construccion y
fortalecimiento de REDES, reconociendo su base primordial en la estrategia de

atencion primaria.

Para la formacién de estas REDES, se debe trabajar con los protocolos de
procedimientos de cada programa, uniendo todas las compatibilidades que tienen
dichos programas, agrupando las actividades comunes aunque midan indices
diferentes e identificar las diferencias. Una vez que se tenga armado los items
antedichos se debe efectuar un cruzamiento de datos y de esa forma podremos

obtener la conformacion de las distintas REDES.

2 - Alcance
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El alcance de las REDES sera a nivel provincial, este enfoque no solamente
ayuda al mejoramiento de las rendiciones ante el programa FESP, sino también es
efectivo en el mejoramiento de la salud de la poblacién y en el logro de una
cobertura mas uniforme, por ello las REDES tendran a su cargo las
responsabilidades de rectoria, coordinacibn y armonizacion de los distintos
programas y debera facilitar y propiciar, la compensacion en las diferentes regiones
de salud.

Otro de los factores a destacar de la REDES, es la coordinacion de trabajo de
los programas del Ministerio de Salud, haciendo un cronograma de trabajo en
conjunto que permita una tarea ordenada, evitando la repeticion de acciones,
teniendo un sistema de comunicacion constante, lo que lleva a que todos los
programas del Ministerio de Salud tengan una Unica agenda de trabajo que se
realiza en el marco de las REDES.

Ademas se debe optimizar los sistemas de comunicacion se comenzara con
el area central de las Coordinaciones (en la actualidad se encuentran todas en la
Ciudad de Posadas) para paulatinamente ir incorporando de a una todas las zonas
de Salud, hasta cubrir la totalidad de la provincia. Esta comunicacion debera ser
fluida y de un fuerte intercambio entre todas las REDES que se conformen, siendo la

forma optima Internet.

3- Referencias

Se trabaja con el disefio metodolégico relevado en el presente proyecto. No
existe documentacién que respalde este proceso, por tal motivo se realiza el

instructivo de trabajo.

4- Responsabilidades
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La responsabilidad de recolectar el Protocolo de Procedimiento de cada
Coordinacion sera del FESP, quienes deberan en conjunto con los coordinadores o
guienes estos dispongan identificar de acuerdo a lo antedicho en 1c- la
conformacion de las REDES, pudiendo cada programa integrar una o mas REDES

de acuerdo a la evaluacion realizada.

Cada Programa a través de su Coordinador, se compromete a integrar o
designar un integrante responsable en cada RED de pertenencia, cada
representante de programa debe cumplir con las pautas establecidas en la
conformacién de la RED (reuniones, informacion, convocatoria, armado de grilla de
trabajo, etc.) como asi también estar dispuesto a participar de las capacitaciones,
talleres o jornadas de trabajo que se establezcan para mejorar la calidad de las
REDES.

Cada RED, debera asumir la responsabilidad de ayudar en la ampliacion de
su RED a las distintas Zonas de Salud, de acuerdo a un cronograma de trabajo

acordado por los integrantes de la RED.

El Programa FESP, tendr4d un compromiso de intercambio de informacion y
acompafiamiento de las REDES, trabajaran con un cronograma de actividades
compartidos, donde las REDES tengan identificado las debilidades y fortalezas de
las rendiciones, para poder mejor y el programa FESP, pueda acompafar por

ejemplo con viaticos a las REDES para poder llegar a todas las zonas de salud.

5 - Definicion

Definicibn de Programa: existe varias facetas que tienen que llevarse a cabo

para que el programa sea tal. Lo primero es el analisis, es decir la definicién de cual
es el problema y recién entonces se desarrollard el algoritmo o secuencia l6gica de
los pasos a seguir para resolverlos. Hay que tener en cuenta que no existe ni una

cantidad minima ni maxima de metas para que un programa se constituya como tal:
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pueden variar desde unos pocos pasos hasta miles. Con los programas

conformamos REDES de trabajo

Red de trabajo: forma de de interaccién social, definida como un intercambio

dinamico entre personas, grupos e instituciones en contextos de complejidad. Un
sistema abierto y en construccion permanente que involucra a conjuntos que se
identifican en las mismas necesidades y problematicas, y que se organizan para
potenciar sus recursos. La fuerza del grupo permite cambios que individualmente

serian imposibles de lograr y genera nuevos vinculos de compromiso y trabajo.
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6 — Método de trabajo: Descripcidén de Actividades
M[ [ONES Procedimiento PR-DO-00
Logistica para conformacién de trabajo en Fecha:
Redes .
a U Version:
Ministerio d
e \Islores
Pagina: 0de 0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(clave)
1 Coordinaciéon de | Establecer los Programas que conformaran Rendicion de
Programa FESP |la Red | programas
2 Coordinacién de | Determinar y seleccionar a los Responsables Planilla de
Programa FESP | para la conformacion de grupos primarios y Personal
secundarios en zona |.
3 Coordinacion de | Fijar un calendario de trabajo:
Programa FESP
3.1 Coordinacion de | Para establecer una reunién inicial con los
Programa FESP | seleccionados para conformar la Red.
3.2 Coordinacibn de |Para Capacitar en una jornada de
Programa FESP | sensibilizacion sobre el funcionamiento de la
Red.
4 Coordinacién de | Coordinar la logistica para Reunion inicial y Agenda de
Programa FESP | para la capacitacion con la Red: sala de trabajo
reuniones, pantalla y proyector, micréfono,
café.
5 Coordinacién de | Efectuar la invitacion para la reunién inicial Mail institucional
Programa FESP
6 Coordinacién de | Verificar la existencia de todas las Check-list
Programa FESP | condiciones de logistica para la reunion
inicial con la Red.
7 Coordinacién de | Realizacion de la Reuniéon inicial de Listado de
Programa FESP | conformacion de la Red I. asistentes
7.1 Coordinacion de | Llenado del Libro de actas Libro de Actas

Programa FESP
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A.2.22 INSTRUCTIVO DE TRABAJO N°2:

“Sistema de Capacitaciones en Redes” (Ver ANEXO XIV)

Introduccién

La principal caracteristica de la propuesta de capacitacion en redes, se basa
en implementar un sistema de capacitacibn que se realizarA mediante la
descentralizacion. Es decir, en una primera instancia, la capacitacion se realizara en
el Ministerio de Salud (en la ciudad de Posada). Luego esta jornada se deberia

transferir a toda la provincia, por Zona de Salud.

La modalidad de descentralizacion deberia programarse para llevar a cabo la
jornada antes de la conformacién efectiva de la RED, asi todas las REDES de la
provincia de Misiones contarian con las herramientas necesarias para alcanzar el

objetivo deseado: integrar a toda la provincia.

Para optimizar los recursos y garantizar el buen funcionamiento, seria
importante que se incorporar a la jornada en la etapa de grupo de trabajo, personas
gue ya hubieran participado de la jornada y estén trabajando en la RED que formara
parte de referencia de la zonal a iniciar, esta practica ayuda al conocimiento de los
actores involucrados en la misma tematica y ademas al trabajo en equipo que se

llevara adelante una vez que la RED este conformada en esta nueva region.

Para participar de la jornada serd necesario llenar en tiempo y forma, la
solicitud de inscripcion. Quienes quieran participar podran solicitar las mismas por
email o en papel impreso a b Coordinacion del FESP. Este requisito es de suma

importancia para la preparacion del material que sera entregado en las jornadas.

Cuando las jornadas se comiencen a llevar a cabo en las distintas zonas de

salud, se hara llegar en tiempo y formas las planillas de inscripcion a todos los
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lugares que se delimite deban participar de la jornada. Estas planillas de inscripcion
sera la misma para toda la provincia, obteniendo de esta forma una recopilacion de
datos actualizados de los recursos humanos que conforman las Zonas de Salud y
mejorar la comunicacion. Estara a cargo de la Coordinacion del programa FESP la

recepcion y archivo de las mismas.

La jornada contara con la entrega de material de investigacion, material de
trabajo, instructivos de REDES y sugerencia de bibliografia referida a la ematica
abordada.

1- Propdsito del procedimiento:

El propoésito consiste en brindar las herramientas necesarias para consolidar
el fortalecimiento institucional del FESP, a través de un Programa de Capacitacion
continua que permita satisfacer las distintas demandas del personal que realiza sus

funciones y se vincula directamente con FESP.

La valoracion del recurso humano, obedece no solamente al reconocimiento
de la labor, sino al desafio constante de actualizacion, asistencia, y acompafiamiento
de politicas publicas que permitan el desarrollo personal del capital humano que
presta servicios. En este sentido, se deben articular planes de capacitacion en
conjunto con el sistema de trabajo de redes, descentralizando la misma, para llegar
a toda la Provincia.

2 - Alcance

La misma esta dirigida a todos los funcionarios y a los coordinadores de los
programas que tienen rendiciones hacia el Programa FESP, y a quienes estos
ultimos designen de su equipo de trabajo, dichas personas podran formar parte o no
de laRED.
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3- Referencias

Se tomaran como referencias todo el material actual que hayan desarrollado

para distintos tipos de capacitacién: documentos, folletos, libros,

4- Responsabilidades

La organizacion y supervision de las jornadas de capacitacion estaran a cargo
de las Coordinadoras del Programa FESP.

5 - Definicion

Jornadas de capacitacion y sensibilizacion: se llama a la instancia técnica

programada que permitira instruir a todo el personal involucrado en una determinada
situacién particular, establecida para fomentar el desarrollo del recurso humano en el

sector.

Descentralizacién: modalidad que consiste en distribuir la capacitaciéon por la

provincia, a modo de expansion territorial. Implica transferir de un centro hacia otro

lugar.
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6 — Método de trabajo: Descripcidén de Actividades
M] IONES Procedimiento PR-DO-00
Fecha:
a‘UCI_ Sistema de Capacitaciones en Redes .
—— Version:
Ministerio d
e Misiones
Péagina: 0de 0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Documento
de trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Coordinadoras Fijar cronograma de reunibn para Agenda
capacitacion
2 Coordinadoras/ | Coordinar con responsables de Agenda
Responsables de | programas la confirmacion de fecha para
Programa capacitacion
3 Coordinadoras/ | Determinar la logistica del lugar: reserva,
Asistente catering, infraestructura edilicia, sillas,
pantalla y proyector, etc.
4 Coordinadoras Coordinar con capacitador el formato y
disefio de la modalidad.
5 Coordinadoras Preparacion de documentos y material de | Documento a
capacitacion entregar
6 Asistente Preparacion y envio de invitaciones Mailing
7 Asistente Confirmar asistencia a través de ficha de Check-list
inscripcion.
8 Coordinadoras Realizacion de la Jornada de Listado de
Capacitacién y Sensibilizacién asistencia
9 Coordinadoras Evaluacién de la Jornada a través de un| Documento
documento anénimo. gue califica la
capacitacion
10 Coordinadoras | Analisis de los resultados de la jornada de Documento

Capacitacion
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A.2.2.3 INSTRUCTIVO DE TRABAJO N° 3:
“El trabajo en Red en el Programa FESP” (Ver ANEXO XV)

Introduccion:

Armado de la RED: el armado de redes tendra como objetivos, identificar las
pautas y metas en comun de todos los programas que tienen rendicion en el FESP,
si bien no es necesario que concuerden en todas, si se agruparan de acuerdo a la

mayor cantidad de similitudes.

Este armado se hace necesario porgue la mayoria de los programas tienen
actividades dirigidas a la poblacién en general y en particular a los grupos de mayor
vulnerabilidad social y también comparten los lugares de abordaje a la poblacién,

CAPS, empresas, otros organismos del estados, etc.

La conformacion de las REDES se hace necesario para poder mejorar la
calidad de vida de los habitantes de la Provincia, con el funcionamientos de las
redes los programas podran llegar a cubrir mejor todas las zonas de salud y sobre
todos las zonas de salud mas alejadas de los centros urbanos, las de los pueblos

originarios y las de mayor demanda asistencial por el nivel de vulnerabilidad.

Cuando las redes se encuentren conformadas, deberan trabajar con una
agenda Unica de actividades, que beneficio tendria esta agenda? Se optimizarian los
recursos humanos, ya que se podrian dividir los lugares a visitar y quien haga la
visita podria relevar la informacién para todos los programas que conforman la RED,
se optimizaria los insumos, debido a que se movilizaria menor cantidad de personal
para una misma zona, se llevarian a cabo actividades en conjunto, los distintos
programas podrian organizar las actividades en un mismo dia y espacio, esto ultimo

seria de un gran beneficio para toda la poblacion ya que estaria teniendo la
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informacién y actividades centralizadas para acceder o conocerlas y las campafas

serian masivas.

1- Propdsito del procedimiento:

El fin del armado de redes es optimizar el rendimiento de los programas antes
el FESP y cumplir con la premisa por la cual se ha dado inicio al Programa FESP,

trabajar en prevencion y mejorar la calidad de vida de los habitantes.

2 - Alcance

El objetivo de la RED es incorporar paulatinamente a todas las zonas de
salud, a medida que se van incorporando se debe realizar una agenda Unica,
consensuada con la red central que llamaremos la RED MADRE, y asi poder realizar
en conjunto las jornadas, actividades, etc. que se ejecuten desde los programas que
conforman dicha RED, garantizando una mayor amplitud de cobertura, teniendo
como prioridad realizar dichas actividades en las zonas de salud donde menor
cantidad se han realizado, pudiendo de este modo mejorar la prestacion, al estar
varios programas conformado la RED, hace posible que una sola bajada en zonas
alejadas permita a la poblacion del lugar informarse, participar y tener acceso a las
propuestas de los programas, esta cobertura garantiza la descentralizacién de los

programas del ministerio.

3- Referencias

No posee referencia documental. Se trabaja en un instructivo para este fin.

4- Responsabilidades

Las responsabilidades corresponden a la Coordinacion del Programa FESP y

los Responsables de los Programas que conforman la Red.
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5 - Definicién

Red de trabajo: Las Redes son formas de interaccidon social, definida como un

intercambio dinamico entre personas, grupos e instituciones en contextos de
complejidad. Un sistema abierto y en construccidon permanente que involucra a
conjuntos que se identifican en las mismas necesidades y problematicas y que se

organizan para potenciar sus recursos.

Grupo Primario: formado por los Coordinadores de Programas o quien ellos

designen, quienes seran los encargado de diagramar las politicas de trabajo a llevar
adelante en conjunto, y ver como pueden ser facilitadores uno de otros, llevando un

esquema organizativo de funciones y misiones que cada uno debe aportar.

Grupo secundario: formado por cada uno de los participantes del grupo anterior, con

sus equipos de trabajo de la Coordinacion cumpliendo la funcion de trabajar lo
acordado con el grupo primario, identificando las debilidades y aportando mejoras,
pasando un informe a la coordinacion central de las fortaleza y sobre todo de las
debilidades que se encuentran en campo para la aplicacion del proyecto acordado,
creando espacios de debate entre el equipo, para que quien los represente pueda

llevarlo a las reuniones del grupo primario y optimizar el resultado.
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6 — Método de trabajo: Descripcidn de Actividades

MICTONEs Procedimiento PR-DO-00
El trabajo en Red en el Programa FESP | Fecha:
O..‘UCJ. Version:
Ministerio d
© Vislones Pagina: 0 de 0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Documento
de trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Coordinacién de | Identificar los objetivos comunes de los Agenda
Programa FESP | Programas seleccionados para conformar
la red y establecer un sistema de
coordinacién y comunicacién para la red.
2 Coordinacion de | Establecer actividades a  desarrollar
Programa FESP | segln la coordinacion efectuada.
3 Coordinadoras/ | Establecer agenda de trabajo segln
Responsables de | cronogramas de actividades
Programa
4 Coordinacion de | Fijar cronograma de reuniones Agenda

Programa FESP

5 Coordinacién de
Programa FESP

6 Coordinacién de
Programa FESP

6.1 Coordinacion de
Programa FESP
6.2 Coordinacion de
Programa FESP
6.3 Coordinacion de
Programa FESP
6.4 Coordinacion de
Programa FESP
6.5 Coordinacién de

Programa FESP

Efectuar la logistica para la preparacién
de la reunion a desarrollar como red de
trabajo: sala de reunion, materiales, sillas,
pizarrén, etc.

Reunién de trabajo en Red: Comienzo de
la Jornada de trabajo en Red entre
Programas.

Relevamiento de datos de cada Programa
incluido: analisis de plan de actividades
de Cada Programa en un plazo bimestral.

Requerimientos necesarios de cada

Programa.

Desarrollo de Plan de Actividades como
Red.

Andlisis y debate de dultimas acciones:
evolucion de resultados esperados.

Cierre de la Jornada: conclusiones.

Libro de Actas

Libro de Actas
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A.2.24 INSTRUCTIVO DE TRABAJO N°4:

“Sistema de Monitoreo y Seguimiento de trabajo en Redes en el
Programa FESP” (Ver ANEXO XVI)

Un objetivo central del trabajo de redes, es la evaluacién continua y permanente de
la aplicacion del proceso de integracion de Programas. Para la aplicacion del sistema, se
deben establecer metas iniciales y alcanzables una vez conformadas las redes. El logro de

los objetivos, permitird medir la gradualidad de los resultados esperados.

1- Propdsito del procedimiento:

El seguimiento interno e individual de cada programa que conforme una o mas
REDES, tendra como finalidad poder detectar las fortalezas y debilidades de la RED hacia el

programa.

Una vez detectadas ambas se trabajara para incorporar las fortalezas como mejoras
y en cuanto a las debilidades aportar sugerencias, cambios etc. para fortalecer la misma.
Los programas deberan internamente trabajar con objetivos, metas, proyectado deseable y

posibles.

El control de lo antedicho se llevara en una estadistica interna donde ademas se
trabajara con otras variables como: logros, la incidencias en otras zonas de salud, la
cobertura del programa a nivel provincial y se realizar un comparativo con otros afios para
poder medir la incidencia de la RED, cuyo resultante sera un indice (que podra ser positivo o

negativo).

2 - Alcance

El alcance que tiene dicha accién sera interno de cada programa y se reflejara en
las rendiciones que se realicen al programa FESP, también se podra informar de los

resultados a las autoridades del ministerio o generar alguna publicacion
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Para trabajar una correcta informacion se debe centralizar las actividades que
realicen todos los miembros del programa que conformen REDES en las distintas zonas de
salud de la Provincia de Misiones.

3- Referencias

No existen referencias documentadas.

4- Responsabilidades

Los responsables para llevar adelante esta actividad son:

\/

+ Los Coordinadores de Programas o quienes estos designen para representar el
Programa en la RED, deberan informar a sus programas los cronogramas de trabajo
consensuados y como se estdn cumpliendo los mismos, destacando si se estan

llevando adelante en tiempo y forma

®.
°

Los integrantes de las REDES descentralizadas quienes deberan informar al nivel
central si en sus zonas se estan cumpliendo en tiempo y forma los cronogramas de

trabajo de la RED, identificando fortalezas y debilidades de los mismos

®
L 4

El Coordinador del Programa o quien este designe para procesar la informacion
enviada por los anteriores y mantener actualizada las planillas, para poder el equipo
en caso de ser necesario intervenir ante su representante en la RED, para sugerir

modificaciones.

%+ Seria conveniente fambién tener un encargado de comunicacion del funcionamiento

de la RED y como se va extendiendo hacia toda la provincia.

5 - Definicion

Monitoreo: es un proceso continuo y sistematico mediante el cual se verifica la eficiencia y
eficacia mediante la identificacion de logros y debilidades de objetivos propuestos.

No conformidades: Se refiere a la calificacién que el sistema aplica cuando no se consigue
el objetivo planeado.
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6 — Método de trabajo: Descripcion de Actividades
MI [ON Procedimiento PR-DO-00
ES Fecha:
alUd Sistema de Monitoreo y Seguimiento de trabajo |Version:
en Redes en el Programa FESP
Ministerio d
e Visiones Pagina: 0 de 0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(clave)
1 Coordinacién de [Andlisis de la situacidn inicial (o Ultima reunion| Rendicion de
Programa FESP |de trabajo en red). programas
2 Coordinadoras/ |Planteamiento de objetivos generales y| Libro de actas o
Responsables de |especificos en reunion de trabajo en red. Cuaderno de
Programa Registros
2.1 Coordinadoras/ |Establecimiento de Metas mensuales y| Libro de actas o
Responsables de |bimestrales segin acuerdo convenido en la] Cuaderno de
Programa reunién de trabajo en red. Registros
2.2 Coordinaciéon de ([Transcripcion de datos en planillas, sobre el Planillas.
Programa FESP |avance de los Programas en sus rendiciones| Documento de
al FESP. Rendicion.
3 Coordinacién de |Evaluacion y calificacion de resultados| Libro de actas o
Programa FESP |alcanzados por las autoridades de aplicacion| Cuaderno de
del Programa FESP: Determinacion de No Registros
Conformidades.
4 Coordinacién de [Andlisis de los Indicadores (metas propuestas) | Documentos con
Programa FESP metas propuestas
5 Coordinacién de |Difusién de los datos alcanzados. Archivo
Programa FESP |Cruzamiento de datos con situacién inicial y informatico
situacién deseada.
6 Coordinacién de [Implementacion de ajustes y reestructuracion| Libro de actas o
Programa FESP |de metas segun los resultados alcanzados.| Cuaderno de
Propuestas de mejora. Registros
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A.2.25 INSTRUCTIVO DE TRABAJO N°5:

“Implementacion de Uso de la Herramienta Informatica en el trabajo de
Redes” (Ver ANEXO XVII)

El funcionamiento propuesto de la aplicacion de la herramienta informatica
sera ON LINE, y la base de datos funcionara desde un Server con acceso
restringido. La carga y modificacion de datos, como también la lectura de los mismos
se podran realizar a través de una computadora de requerimientos minimos con
acceso a Internet.

A través de esta herramienta, se permitira la obtencion instantanea de
informacién: expedientes, programas, actividades, asignaciéon de fondos por item,
montos y porcentuales, asignacion de fondos por Programa, montos y porcentuales,
Responsables y Proveedores, Consumos de combustibles, ejecucion de actividades,

deébitos y multas, saldos y transferencias.

En cuanto a la navegacion, la informacion podra ser consultada a través de
una computadora con acceso a Internet. La navegacion va a ser restringida ysolo
podran ingresar la consulta de datos las personas que dispongan de un Usuario y su
correspondiente Clave de acceso. Es posible asignar un diferente tipo de acceso
para obtener diferentes niveles de acceso a la informacion y segmentarla segun el
usuario. En cuanto a los requerimientos técnicos, este sistema debera instalarse en
un Server que posea las siguientes caracteristicas: Server Linux, PHP Version 5 o
posterior, Apache 2 y MySQL 5 o posterior.

1- Propdsito del procedimiento:

Se propone lograr una facil accesibilidad en el manejo de los datos, alcanzar

una seguridad en los mismos.
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2 - Alcance

Esta herramienta incluye las actividades afectadas en los Programas FESP
del Ministerio de Salud de la Provincia de Misiones y gestiona o detalla informacién

sobre algunos items.

3- Referencias

Se basa en un esquema basico de trabajo de utilizacion de herramientas

informaticas.

4- Responsabilidades

La carga y modificaciéon de datos lo realizardn los operadores autorizados,
cada operador contard con una clave de acceso y modificar la informacion. La

informacion contenida sera guardada en una Base de Datos alojada en un Server.

Se estableceran cuatro niveles de responsabilidades que van a utilizar cada
uno de sus funciones y que acciones se realizaran: carga, modificacion, consulta y

eliminacion.

5 - Definicion
Brecha: la brecha que determina la cantidad maxima de ASP que podra realizar por
periodo es la diferencia existente entre la ejecucién de una ASP antes del inicio del

proyecto (2006) y la cantidad deseable u Optima a ser lograda en cada afio de

ejecucion del mismo.

CGA (compromiso de gestiéon anual); cantidad maxima total establecida para cada

ASP para la jurisdiccion
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6 — Método de trabajo: Descripcidén de Actividades
M[ lONES Procedimiento PR-DO-00
Fecha:
o ) Version:
alUd Implementacion de Uso de la herramienta
c informatica en el trabajo de Redes
Ministerio d
e \I siores
Pagina: 0de 0
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo

(clave)

1 Coordinaciéon de | Definir Usuarios Nota de
Programa FESP Autorizacion

2 Informatico Carga de los Parametros Nota de
Autorizacion

3 Coordinacién de | Definicion de Responsabilidades Nota de
Programa FESP Autorizacién

4 Informatico Carga de datos Nota de
Autorizacidn

5 Informético Control y prueba Nota de
Autorizacién

6 Informético Tareas de correccion y ajuste Nota de
Autorizacién

7 Informético Puesta en funcionamiento. Nota de

Autorizacion
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CONCLUSIONES.

Tercer Informe: Informe Final
Junio de 2010
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CONCLUSIONES

Finalizadas las tres instancias principales del Proyecto, pudimos destacar
algunos aspectos que nos parecieron importantes mencionar como sintesis del
Diagnéstico inicial, y también mencionar algunos desafios pendientes vy

oportunidades a mejorar.

Las principales caracteristicas relevadas y analizadas fueron: la escasez de
recursos humanos para desempefiar todas las actividades propuestas, problemas de
movilidad para llegar a lugares lejanos o de dificil acceso, deficiencias en el area
informatica, fuerte compromiso de los Responsables de los Programas y de la
Coordinacion con sus tareas que deben desempefar, Excelente calificacion
profesional por el nivel académico de los mismos, constante interés y preocupacion
por mejorar los procesos y areas de trabajo. Algunos reconocieron que habian
tenido que ampliar tareas especificas que no se llevaban anteriormente a cabo, pero
les resultaba positivas. Existen ademas, obstaculos burocraticos que necesitan
simplificarse para poder desarrollar las tareas (no desde el Ministerio). Algunos
profesionales querian ampliar los items a rendir de sus programas. Se reconocio
también, la necesidad de tener referentes de las distintas zonas de salud, para
optimizar sus trabajos. Pero principalmente se reconocié la necesidad de incorporar

una mayor capacitacion interna.

Las conclusiones obtenidas durante el estudio realizado por el Equipo de
trabajo de ECOPOLYS, tanto en campo como durante el relevamiento técnico,
demuestra un gran compromiso y una excelente capacidad técnica de las
Coordinadoras del Programa FESP, desde el Programa FESP. Existe una constante
manifestacion de preocupacién por mejorar las metas propuestas, y lograr una
optimizacion de recursos. Los objetivos que desean alcanzarse implica un desafio de
mejora en aspectos de gestion y de sistematizacion de procesos. En este sentido,
nuestra propuesta metodolégica brindada, apunta a complementar la tarea realizada

por la Coordinacion.
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Es decir, se puede resumir que los Programas del Ministerio que tienen
rendicion con el FESP, tienen un potencial a utilizar en su valor humano, por el
excelente nivel técnico y compromiso con el trabajo de las personas que ejecutan las

tareas.

Las debilidades que tienen los programas, basicamente, es la falta de
comunicacion (dada por la falta de espacios comunes de trabajo), falta de recursos
humanos e insumos y falta de descentralizacion de los Programas a toda la
provincia, hay que destacar que todas las Coordinaciones se encuentran en
Posadas, por lo cual se hace muy dificil individualmente a cada programa llegar a

todas las Zonas de Salud.

La necesidad de formar y articular redes, consideramos que fortalecera y
consolidara el proceso de integracion institucional de todos los Programas. Estas
REDES propuestas en el presente proyecto, tienen como finalidad facilitar el trabajo
de los programas, unificar las actividades de los programas del ministerio, crear
sistemas de comunicacién, una base de datos Unica, incorporar a toda la provincia,

capacitar a los agentes de la provincia, mejorar la calidad de vida de los habitantes.

Durante la Jornada de presentacion de resultados, evidenciamos que
hubieron importantes progresos llevados a cabo por la Coordinacion del FESP,
disponen actualmente una mejoria en la rapidez de los valores rendidos para que las
actividades tengan continuidad y puedan cumplir con los objetivos de la
organizacion. Aunque este avance no fue en general para todos los Programas,
consideramos oportuno la implementacion inmediata del sistema de redes de

trabajo para fortalecer el interés manifiesto de los Responsables de los Programas.

58



Relevamiento, Diagnostico y Disefio de una metodologia de trabajo para la megjora en la
implementacion del Programa de Funciones Especiales y Programas de Salud Publica
(FESP)

Ecopolys

Algunos aspectos que destacaron desde la Coordinacién de FESP en relacién

al desarrollo de nuestro Proyecto:

- En relacion al software de gestibn de erogaciones del proyecto: result6 muy

importante y util al desarrollo de la gestion.

- La posibilidad de aprovechar los recursos humanos de apoyo para las tareas
administrativas en programas que tienen mayor importancia. Aunque en este
aspecto, y en relacion al Programa de Inmunizaciones no se logr6 una mayor
rendicion de actividades, se permiti6 contar una persona encargada de las

rendiciones y solicitudes a los Efectores.

- Ademas, la oportunidad de contar con recursos humanos disponibles, facilito el
trabajo administrativo durante los tres meses de contrato de pasantia. Quedo
pendiente el seguimiento y la devolucion del trabajo en terreno de los contratados a

fin de trabajar en mejoras en el circuito de rendicion por ejemplo.

- Del relevamiento de la situacion del Programa y los circuitos de informacion y
rendicion no se obtuvieron respuestas claras a las necesidades planteadas en un
primer momento del Proyecto, por ello surgié la necesidad del Programa de

Capacitacion resultante del diagndstico previsto en el proyecto.

- Se destacoO h colaboracion para la financiacion de la Jornada de exposicion de
resultados en lo que respecta a refrigerio, impresiones, articulos de libreria, permitié

colaborar en la realizacion del evento.

Con la implementacion del Sistema de Redes de trabajo, y su articulacion con
instructivos, herramienta informatica y capacitacion, se generaran beneficios

crecientes que repercutira en las rendiciones de los procesos de trabajo. Entre los
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principales beneficios que destacamos en la conformaciéon de REDES, podemos

mencionar:

1.- Optimizar recursos humanos e insumos.

2- Integrar todos los Programas del Ministerio en un trabajo en comun dejando de

ser compartimentos estancos.

3.- Se garantiza la igualdad de prevencién en toda la Provincia.
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ANEXO |. AGENDA de Reunién de Presentacion de Resultados
propuesta por la COORDINACION del FESP y por ECOPOLYS.

MIGoREs FESP

FURCIOMES ESENCIALES
e Mislones DE SALUD FUBLICA

Ministerio d

JORNADAS ABIERTAS DE INFORMACION
PARA FUNCIONARIOS Y RESPONSABLES
DE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE SALUD PUBLICA”
Eecha: MARTES 08 DE junio de 2010

Lugar de Realizacion: SALON AUDITORIUM DEL M.S.P.

Participantes:

Ministro Secretario de Salud Publica

Asesor de Ministro

Subsecretarios de Salud Pdblica, Atencién Primaria y Salud Ambiental, de Recursos
Humanos, de Prevencion de Adicciones y Control de drogas y de Gestiébn Administrativa y
Financiera

Directores de Epidemiologia, del Banco Central de Sangre, de Atencidon Primaria, de
Recursos Humanos, de Personal, de Saneamiento Ambiental, de Prevencion y control de
Drogas, de Farmacia, de Bioquimica, de Cuentas Especiales, de Organizacion y Control de
Gestion, de Asuntos Juridicos, de Arancelamiento, de Programas Comunitarios de Atencion
Primaria de la Salud (APS)-Salud Indigena, De Derivaciones y Emergencias

Jefes de Departamento de Inmunizaciones, de Vigilancia, de Control De Vectores, de
Inspectoria de farmacia, de Patrimonio, Sistemas, Comunicaciones, Odontologia, Enfermeria,
de Educacién Sanitaria

Responsables de los Programas priorizados del Proyecto FESP y de Unidad de Género,
Maternidad e infancia, Adolescentes, Plan Nacer, Misiones Camina.

Directores de Zonas

Jefes de Areas Programaticas

Directores de Hospitales Niveles Il y I

FESP: Consultora de Gestion y Administracion: Cras. Patricia Otaza y Ana Starik.
ECOPOLYS - Asociacion Civil Economia, Politica y Sociedad : Trabajo de consultoria para el

proyecto FESP financiado por el CFl (Consejo Federal de Inversiones).

Lic. Ana Maria Volpato
Ing. En sistemas Fabiana Beatriz Taboada
Lic. Mauricio Salinas
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AGENDA DE TRABAJO

7.30 hs.

Acreditaciones

8.00 hs

Apertura
Funcionario Contraparte Subsecretario de Salud Dr. Oscar Herrera Ahuad

Sr. Ministro de Salud Plblica Dr. José Daniel Guccione

8.15 hs

Estado de Situacidn Proyecto FESP.
Consultoras de Gestion y Administracion: Cras. Patricia Otazi y Ana Starik.

9.00 hs

Exposicién Responsable de Programas priorizados.
Por_Subsecr etar ia:
Sdlud: Dr. Richard Mdén y Dra Patricia Colombana
APS: Dr. Jorge Deschutter y Dra Rosa dd Carmen Piragine.

10.00 hs

Break

10.20 hs

Exposicién Responsable de Programas priorizados.

Por_Subsecr etar ia:

Prevencion Adicciones: Lic. AnaMariaManzioney Fca LucilaOliva

Recursos Humanos: Bgca MariaLuz Valgos
Articulacion:  Sgema Inmunizaciones.  Ing. En  Sisemas Bettina
Petrella

11.20 hs

Presentacion y estado de Stuacion de las propuestas de meora
redizadas por d Equipo de trabgo de la Asociacion Civil Economia,
Politicay Sociedad (ECOPOLYS) a cargo de la Lic. Ana Maria Volpato
y lalng. En Sistemas Fabiana Bestriz Taboada
Presentacion Ecopoysy Equipo del Proyecto
Ing. Fabiana Taboada
Mauricio Sdinas
Introduccidn del Proyecto: objetivo genera, objetivos especificos.
Mauricio Sdinas
Plan de tareas efectuadas.
Mauricio Sdinas
1. Reevamiento delainformacion
Ing. Fabiana Taboada
2. Andidsy diagnogtico
Lic. AnaVolpato
A Fortalecimiento del FESP: propuestas metodol dgicas

Ing. Fabiana Taboada. Mauricio Salinas
B. Propuesta de Plan de capacitacion
Lic. AnaVolpato
C. Propuesta de Mecanismos de eval uacion:
Redes Lic. Ana Volpato

Software Ing. Fabiana Taboada

13.00 hs

Lunch
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13.45 hs - Propuesta de Plan de capacitacion
Lic. AnaVolpato
Propuesta de M ecanismos de eval uacion:
Redes
Lic. AnaVolpato
PROGRAMAS PRIORIZADOS: Inmunizaciones, Dengue vy
Sangre.
Exposicion experienciay metodologia de trabgjo Red Sangre:
Dr. Maan
14.00 hs - Inmunizaciones. Evaduacion dd programa Inmunizaeciones por Zona de
Sdud — ario 2010.
Lic Blanca Duarte y Data entry Programa |nmunizaciones
Objetivos

Nomindizacion y sdematizacion de la poblacion vacunada en la
provincia de Misiones.
Mejora continua en € registro y carga de datos.
- Actudizacion dd Sgtema de inmunizaciones

Informacion red y oportuna sobre € cumplimiento de indicadores

1. Importancia Sigema de Informacién Programa PAIl: Lic. Blanca
Duarte

2. Rendiciones. Por Zona Capitd Gimena Acosta, Zona Sur Gaspar
Soler, Zona Centro Parana Crigtina Klikailo, Zona Centro Uruguay
Marta Meza, Zona Norte Parand Maria Cecilia Bich y Noreste
Carina Bonorino.

3. Sgemade Inmunizaciones. Ing. Bettina Petrella

15.00 hs - Obsarvaciones, Conclusonesy Sugerencias
Lic. AnaVolpato
16.00 hs - Cierre
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alod
Ministario o e, | Do FUNCIONES ESENCIALES
DE SALUD PUBLICA

PROYECTO FESP— ECOPOLYS
JORNADA DE SENSIBILIZACION

8 DE JUNIO DE 2010

“ JORNADAS ABIERTAS DE INFORMACION PARA FUNCIONARIOS Y
RESPONSABLES DE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES DE SALUD PUBLICA”

M artes 8 de Junio. Por la mafiana

PROGRAMACION ECOPOLY S

TURNO MARNANA (80 minutos)

Presentacion Ecopoys'y Equipo del Proyecto
Ing. Fabiana Taboada

10 minutos Mauricio Sdinas

Introduccién del Proyecto: objetivo general, objetivos especificos.
Mauricio Sdinas

Pan de tareas efectuadas.

Mauricio Sdinas

3. Rdevamiento delainformacion
Ing. Fabiana Taboada

4. Andissy diagndgico
Lic. AnaVolpato

A Fortaecimiento del FESP: propuestas metodol 6gicas

Ing. Fabiana Taboada
Mauricio Sdinas
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40 minutos

B. Propuesta de Plan de capacitacion
Lic. AnaVolpato
C. Propuesta de M ecanismas de evduacion:
Redes
Lic. AnaVolpato
Software
Ing. Fabiana Taboada

30 minutos

Asgenciaen laimplementacion productos
Lic. Ana Volpato

Productos.
1. Redes
Lic. AnaVolpato
2. Senghilizaciony capacitacion
Lic. AnaVolpato
3. Procedimientos: ingructivo o manud
Mauricio Sdinas
4. Software
Ing. Fabiana Taboada

Viernes8 de Junio . Por latarde.

PROGRAMACION ECOPOLY S

TURNO TARDE (45 minutos)

Introduccién. Propuesta'y objetivos. Findidad.

Mauricio Sdinas

10 minutos
Plan de Trabajo.
Ing. Fabiana Taboada
Lic. AnaVolpato
15 minutos
Cronograma de Capacitaciones.
10 minutos Ing. Fabiana Taboada
Conclusionesy Observaciones.
10 minutos Lic. AnaVolpato
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ANEXO 1V. Propuesta de Capacitacion: “Trabajo en Equipo y

Gestion de Recursos Humanos en las organizaciones estatales”

El factor humano es una pieza clave en las organizaciones en el contexto de
la globalizacion actual, porque sus habilidades y caracteristicas dan vida,
movimiento y accién a las instituciones. Toma afios reclutar, capacitar y desarrollar
el personal necesario para la conformacion de grupos de trabajo competitivos. Por
ese motivo, las organizaciones publicas y privadas han comenzado a considerar a
los recursos humanos como su capital mas importante y la correcta administracion
de los mismos como una de sus tareas mas decisivas. Sin embargo, la

administracion de este recurso no es una tarea sencilla.

Si las organizaciones se componen de personas (lo que implica que cada
persona es diferente, con distintas variables que lo influyen, con comportamientos
diversos), el estudio de las mismas constituye el elemento fundamental para analizar

las organizaciones, y en patrticular, la gestion del recurso humano.

El esfuerzo humano es vital para el funcionamiento de cualquier entidad u
organizacion (privada o publica), si el elemento humano esté dispuesto a colaborar
con su esfuerzo, tal organizacion marchara; de lo contrario, se detendra. Por esa
razén, toda entidad tiene que prestar especial atencibn a su personal (recurso

humano).

En muchos casos, la mayoria de los trabajadores estan insatisfechos con su
empleo actual, o con el clima organizacional. Todos los responsables o supervisores,
con personal a cargo, deben actuar como sujetos claves en el uso de técnicas y
conceptos de gestion de personal para mejorar la productividad y el desempefio en
el trabajo. Las técnicas de gestion de recursos humanos pueden impactar realmente
en los resultados de la compafiia. Sin importar la caracterizacion de produccion que

se realice, o el tipo de organizacion (publica o privada), las instituciones la
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conforman personas, por lo que la gestibn de recursos humanos se aplica para
todos de la misma manera, pero con las especificaciones que incumben a cada

sector.

Todos los sectores de la entidad, deben estar involucrados en este sentido,
porque no es solamente una labor especifica a las Oficinas de Personal o para
Gerentes de Recursos Humanos. Gestionar el factor humano, significa propender
para el desarrollo integral de los funcionarios, a través de la ejecucion de actividades
en areas de capacitacion, bienestar, salud, némina, control, que contribuyan al
crecimiento profesional y personal de los empleados, asi como el fortalecimiento en

su sentido de pertenencia y compromiso frente a la organizacion.

Actualmente, las instituciones publicas comenzaron a valorizar esta gestion,
porque los procesos de reforma estatal, estdn orientadas a los resultados y la
reestructuracion del rol del empleado. Las exitosas premisas y resultados logrados
en el sector privado, permiten su importacion, en ambitos donde hasta hace poco

tiempo, era impensable suponer su aceptacion.

Temario/Médulos de trabajo:

- Mobdulo 1: La gestion de Recursos Humanos.

- MoAdulo 2: Conduccién y Liderazgo.

- Mobdulo 3: Motivacion de Recursos Humanos.

- Maddulo 4: Negociacion. Inteligencia emocional.

- Modulo 5: Planeamiento Estratégico en la gestion de Recursos Humanos.

Objetivos:

- Desarrollar las herramientas que permitan optimizar el factor humano dentro
de la organizacién, para obtener resultados que deriven en logros

institucionales y productivos a nivel de la administracion publica municipal.
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- Analizar los procesos de trabajo que se necesitan mejorar y efectuar una
planificacién estratégica para implementar nuevas politicas para aumentar el

desempefio de los empleados.

Metodologia:

Desarrollo de los Modulos de trabajo a través de exposiciones interactivas y

dinamicas grupales.

Duracion:

Dos Jornadas de trabajo, de 12 horas presenciales con lugar a confirmar .

Destinado:

Responsables o Funcionarios Jerarquicos del Ministerio de Salud de la Provincia de
Misiones.

Resumen Cronograma:

La gestion de Recursos

Humanos.

Mariana Trabajo en grupo Yy analisis

de casos.
Desarrollo

Jornada 1 Conduccion y Liderazgo
Motivacion de los Recursos

Humanos.

Dinamica grupal.
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Desarrollo

Jornada 2

Mafiana

Negociacion. Inteligencia

Emocional.

Trabajo en grupo Yy analisis
de casos.

Planeamiento estratégico de
Recursos Humanos.

Dinamica grupal.

Conclusiones.
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ANEXO V. Propuesta de Capacitacion: “Gestion de Procesos de

Calidad y Mejora Continua en Organismos Estatales”.

Los escenarios actuales de las diferentes organizaciones, requieren de una
filosofia de la calidad que permita garantizar una competitividad y éptimo desempefio
de sus funciones. Existe una creciente demanda de eficiencia en los procesos que
realizan las compafiias u organismos publicos. Clientes cada vez mas exigentes con
las empresas, ciudadanos criticos y responsables que solicitan que desde el Estado
se cumplan eficazmente las funciones que debe desempefar. Existe un reclamo
generalizado para que la Administracion Publica realice la prestacion de sus
servicios con calidad. Para ello, se hace indispensable introducir en los organismos
publicos sistemas de calidad en la gestién, incorporando metodologia de la mejora
continua, y adaptar aquellos principios de esa filosofia de gestion en las
organizaciones que sean transponibles al estado, respetando su especificidad y
conformidad con el ordenamiento juridico.

Por tal motivo, las Gerencias, Supervisiones, Direcciones, Mandos medios, de
cualquier entidad (privada o publica), necesita identificarse en una gestién de la

calidad, que permita obtener resultados favorables y visibles.

Un sistema de gestion es de la calidad es un conjunto de normas
interrelacionadas de una empresa u organizacién, administrando de forma ordenada
la calidad de la misma. Orientado a satisfacer las necesidades del cliente o publico
objetivo. La calidad de los servicios esta determinada por la relacion existente entre
los resultados que se desean dbtener, los que efectivamente son conseguidos y los

gue esperan los usuarios.

El mejoramiento continuo es una estrategia y constituye un programa de

acciones a seguir, es un proceso que debe ser progresivo porque transformar
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procesos implica dificultades, resistencias y modificaciones lentas. Desde el sector
privado, existen consideraciones acerca de programas de mejora existentes tales
como: Benchmarking, Calidad Total, Reingenieria de procesos, Programas
permanente de mejoramiento de la productividad, etc. Pero desde el sector publico,
existen entidades en la Argentina que se animaron a implementar normas de calidad

para certificar sus resultados alcanzados.

En este curso, simplemente se intentaran establecer algunos parametros de
normas de calidad que pueden ser utilizados para favorecer el funcionamiento de
estructuras publicas, a través del paradigma que regula la calidad total. Las acciones
de mejora de la calidad de los servicios, deben tener su origen en una evaluacion
integral de las unidades responsables de su prestacion. El objetivo central del curso,
es difundir la ideologia de la calidad total, y permitir diagnosticos institucionales que
favorezcan la introduccion progresiva de estos principios en las administraciones

estatales.

Temario/Moédulos de trabajo:

- Estructura de la organizacion y estructura de responsabilidades.
- La mejora continua. Analisis de los procesos de trabajo actuales.
- Procedimientos. Procesos. Recursos.

- Estandarizacion de los procesos de trabajo.

- El cambio en las organizaciones.

- Evaluacién de Sistemas de Calidad y Auditoria Interna.

- Elrol del Facilitador.

- La Mejora continua como filosofia organizacional.

Objetivos:

- Elaborar diagnosticos institucionales que permitan la introduccion progresiva

de los valores y principios de la calidad total en las administraciones estatales.
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- Analizar las fortalezas y debilidades estructurales para las elaboraciones de

programas de mejora continua en las distintas entidades.

Metodologia:

Desarrollo de los MdOdulos de trabajo a través de exposiciones interactivas y

dinamicas grupales.

Duracion - Cronograma:

Cuatro Jornadas de trabajo con frecuencia mensual (durante 4 meses), de 32 horas

presenciales en total, con lugar a confirmar.

Condiciones de certificacion:

Asistencia minima a tres (3) de las cuatro (4) jornadas de trabajo.

Destinado:

Responsables o Funcionarios Jerarquicos del Ministerio de Salud de la Provincia de

Misiones.

Resumen Cronograma:

Estructura de la organizacién
y estructura de
responsabilidades.

Trabajo en grupo Yy analisis
Jornada 1 de casos.

La mejora continua.

Analisis de los procesos de
trabajo actuales.

Dinamicas individuales vy
grupales.
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Procedimientos. Procesos.
Recursos.

Trabajo en grupo Yy andlisis

Manana
de casos.

Jornada 2

Estandarizacion de  los
procesos de trabajo.

El cambio en las
organizaciones.

Dindmicas y grupales.

Evaluacion de Sistemas de
Calidad.

Marfiana Andlisis de casos.

Jornada 3 ) )
La Auditoria interna.

El rol del Facilitador.

Conclusiones.

La Mejora continua como
filosofia organizacional.

Mafiana  Diné@mica grupal.

Jornada 4 _ S
Diagndésticos institucionales.

Trabajo grupal para
elaboracion de Propuestas.

Conclusiones.
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ANEXO VI. Propuesta de Capacitacion: “Programa de Formacién
Continua para Jefaturas/Supervision/Coordinacion en
Administracion Publica”

Las necesidades de las organizaciones, requiere de administrar los recursos
humanos de manera eficiente, y entre sus tareas resulta de vital importancia la
capacitacion humana. Aunque la capacitacion auxilia a los miembros de la
organizacién a desempefar su funcion actual, sus beneficios pueden prolongarse a
toda su vida laboral y auxiliar en el desarrollo de esa persona para cumplir futuras

responsabilidades.

Desarrollar las capacidades del Supervisor o Jefe, ayuda a los trabajadores a
aumentar sus habilidades y cualidades y beneficia la organizacion, incrementando el
desarrollo del personal de manera de una manera costo-efectiva. La capacitacion
hara que los Supervisores sean mas competente. Generalmente es mas costoso
contratar y capacitar nuevo personal, aun cuando este tenga los requisitos para la
nueva posicion, que desarrollar las habilidades del personal existente. Al desarrollar

las cualidades del Supervisor, la entidad se vuelve mas fuerte, productiva y eficiente.

Capacitar las Jefaturas y Coordinaciones en las instituciones publicas, implica
cambiar los preconceptos y paradigmas establecidos en torno al abandono e
ineficiencia del estado para sus empleados. Un programa de formacion y
capacitacion permite ampliar los conocimientos que luego permitirdn al trabajador
desarrollar su labor y ser capaz de resolver los problemas que se le presenten
durante su desempefio. Esto repercute en dos sentidos: por un lado, eleva su nivel y
calidad de vida, porque el empleado se siente parte y contenido por una entidad, con
la posibilidad de crecer y tener un desarrollo personal y profesional. Por otro lado,

mejora el desempefio generando un beneficio para toda la organizacion.

En la actualidad la capacitaciéon de las Jefaturas, brinda respuestas a las

necesidades que tienen las instituciones de contar con un personal calificado y
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productivo. Las entidades se preocupan por actualizar sus conocimientos con
nuevas técnicas y métodos de trabajo que garantizardn su eficiencia. El beneficio

finalmente redundara en logros organizacionales y sociales.

Temario/Médulos de trabajo:

- Lasrelaciones humanas en los ambitos laborales: las relaciones entre
Jefatura y colaboradores.

- Vinculos y conductas en procesos de trabajo.

- La Jefatura como Coordinadora de grupos de trabajo.

- La Jefatura como Facilitador de procesos de aprendizaje.

- Los tipos de Liderazgo. Liderazgo efectivo y Conduccion.

- Las exigencias de la nueva gestion publica.

- La planificacion de las tareas y metas.

- El cumplimiento de objetivos en la gestién publica.

- El plan de carrera en la organizacion. Motivacion de Recursos Humanos.

Objetivos:

- Brindar instrumentos que permitan optimizar las competencias de los Agentes
de la administracion publica para un mejor y mayor desempefio de Jefaturas,
Coordinaciones y Supervisiones, y para el desarrollo de habilidades humanas

en beneficio de la organizacion.

Metodologia:

Desarrollo de nueve (9) Modulos de trabajo a través de exposiciones interactivas y
dinamicas grupales durante tres encuentros de una jornada durante tres (3)

meses/bimestres.

Trabajos préacticos a realizar por cada Modulo.

Duracion:
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Tres Jornadas de trabajo, de 18 horas presenciales con lugar a confirmar.

Condiciones de certificacion:

Asistencia a las tres (3) jornadas de trabajo y presentacion de 80 % de los practicos

arealizar.

Destinado:

Personal en general del Ministerio de Salud de la Provincia de Misiones.

Resumen Cronograma:

Las relaciones humanas en

los ambitos laborales: las

relaciones entre Jefatura y
Mafiana colaboradores.

Jornada 1 Dinamica grupal.

Vinculos y conductas en
procesos de trabajo.

La Jefatura como
Coordinadora de grupos de
trabajo.

Conclusiones y cierre
Jornada 1.

81



Relevamiento, Diagnostico y Disefio de una metodologia de trabajo para la megjora en la
implementacion del Programa de Funciones Especiales y Programas de Salud Publica
(FESP)

Ecopolys

La Jefatura como Facilitador
de procesos de aprendizaje.

Trabajo en grupo Yy andlisis

Manana
de casos.

Jornada 2
Los tipos de Liderazgo.

Liderazgo efectivo y
Conduccion.

Las exigencias de la nueva
gestion publica.

Dinamicas individuales vy
grupales.

La planificacion de las tareas
y metas.

Mafiana  Trabajo en grupo y analisis
de casos.

Jornada 3
El cumplimiento de objetivos
en la gestion publica.

El plan de carrera en la
organizacion. Motivacion de
Recursos Humanos.

Dindmicas individuales vy
grupales.
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ANEXO VII. Propuesta de Capacitacion: “Motivacion: el desafio en

la administracion publica”

El curso consiste en la integracion de cuatro modulos interrelacionados y
fundamentales para el desempefio de las organizaciones que analizan la motivacion, como
pilar central para el desarrollo personal y funcional de las estructuras organizacionales.

La motivacion de los empleados es un objetivo constante en la agenda de un lider.
Muchas veces lo relacionamos con el salario, por eso, debemos buscar otros elementos que

nos ayuden a motivar.

Temario/Médulos de trabajo:

- Rendimiento laboral.
- Teorias de motivacion: Maslow, Herzberg.
- Modelo de motivacion laboral.

- Herramientas de motivacion laboral.

Objetivos:

- Analizar la habilidad para motivar desde el liderazgo.

- Diagnosticar los motivos del rendimiento eficaz e ineficaz en el trabajo.
- Conocer las principales teorias de motivacion.

- Aprender a identificar las herramientas que facilitan la motivacion.

- Identificar elementos motivadores y desmotivadores.

Metodologia:

Desarrollo de cuatro (4) Médulos de trabajo a través de exposiciones interactivas y

dinamicas grupales durante una jornada de trabajo.

Trabajos précticos a realizar por cada Modulo.
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Duracion:

Capacitacion presencial. Una Jornadas de trabajo, de 8 horas presenciales con lugar

a confirmar.

Condiciones de certificacion:

Asistencia a las dos jornadas de trabajo y presentacion de 100 % de los practicos a

realizar.

Destinado:

Funcionarios y Responsables de Programas del FESP, y puestos de liderazgos en

general.

Resumen Cronograma:

9:00 hs a
10:30 hs

10:30 hs
10:45 hs

10:45 hs
13:00 hs

14:00 hs
15:30 hs

15:30 hs
15:45 hs

15:45 hs
18:00 hs

Rendimiento Laboral

Break

Teorias de Motivacion. Casos
practicos. Dinamica grupal.

Modelo de motivacion laboral.

Break

Herramientas de motivacion
laboral.
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ANEXO VIIl. Propuesta de Capacitacion: “Desarrollo Personal:

Técnicas y estrategias de Programacion Neurolinguistica en las

relaciones laborales”

Los participantes podran contar con las herramientas necesarias para poder:
trabajar consigo mismos para el logro de metas personales y profesionales, mejorar
su comunicacion, personal, profesional y organizacional, mejorar sus relaciones
personales y profesionales, obtener estados de excelencia a voluntad, adquirir
habilidades admiradas en otros, romper patrones conductuales que obstaculizan la

excelencia en la vida personal y profesional.

Temario/Médulos de trabajo:

Principios y fundamentos de la Programacion Neurolinguistica (PNL).

La PNL como herramienta personal.

Aplicacién de la metodologia en relaciones laborales.

Objetivos:

- Establecer un modelo de impacto en las relaciones laborales.
- Optimizar el proceso de comunicacion.

- Identificar factores que limitan o potencian las decisiones.

Metodologia:

Desarrollo de tres (3) Mddulos de trabajo a través de exposiciones interactivas y

dinamicas grupales durante una jornada de trabajo.

Duracion:

Capacitacion presencial. Una Jornada de trabajo, de 7 horas presenciales con lugar
a confirmar.
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Condiciones de certificacion:

Asistencia a la capacitacion de la jornada de trabajo.

Destinado:

Personal en general del Ministerio de Salud de la Provincia de Misiones.

Resumen Cronograma:

9:00 hs Principios y fundamentos de la
10:30 hs Programacién Neurolingtistica
(PNL).

10:30 hs Break
10:45 hs

10:45 hs La PNL como herramienta
13:00 hs personal

14:00 hs Aplicacion de la metodologial

15:30 hs en relaciones laborales.
Dinamica.

15:30 hs Break

15:45 hs

15:45 hs Aplicacion de la metodologial
18:00 hs en relaciones laborales.
Conclusiones
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ANEXO IX. Propuesta de Capacitacion: “Curso de Liderazgo de
equipos”

Los lideres de las organizaciones, necesitan utilizar técnicas y herramientas, a
su vez, desarrollar habilidades para dirigir, liderar y motivar e implicar a las personas

y a los equipos en el logro de los resultados esperados a nivel laboral.

Temario/Médulos de trabajo:

- Dirigir y liderar: caracteristicas. Responsabilidades.

- Grupo de trabajo y equipo de trabajo: diferencias. Caracteristicas.

- Etapas del desarrollo del equipo de trabajo: fases y actuacion del lider.
- Roles dentro del equipo.

- Liderazgo situacional y delegacion.

- Toma de decisiones.

- Resolucion de problemas.

- Desarrollo de las personas.

Objetivos:

- Reconocer las fases de formacién, normalizacion y productividad de un
equipo.

- Desarrollar la habilidad de identificar los roles de un equipo para poder utilizar
las mejores capacidades de cada persona.

- Practicar el estilo de direccion apropiado.

- Desarrollar habilidades para delegar, tomar decisiones y resolver problemas.

- Utilizar las tendencias de motivacibn para mejorar la satisfaccion del
empleado.

- Conocer métodos de evaluacion del rendimiento y desarrollo de las personas.

Metodologia:
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Desarrollo de ocho (8) Modulos de trabajo a través de exposiciones interactivas y
dinamicas grupales durante dos jornadas de trabajo, distribuidos en dos jornadas de

trabajo.

Duracién:

Dos Jornadas de trabajo, de 16 horas presenciales con lugar a confirmar.

Condiciones de certificacion:

Asistencia a las dos (2) jornadas de trabajo.

Destinado:

Personal en general del Ministerio de Salud de la Provincia de Misiones.

Resumen Cronograma:

9:00 hs Dirigir y liderar: caracteristicas.
10:30 hs Responsabilidades

10:30 hs Break
10:45 hs

10:45 hs Grupo de trabajo y equipo de
13:00 hs trabajo: diferencias.
Caracteristicas.

Jornada 1

14:00 hs Etapas del desarrollo del
15:30 hs equipo de trabajo: fases vy
actuacion del lider.

15:30 hs Break
15:45 hs

15:45 hs Roles dentro del equipo.
18:00 hs
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Jornada 2

9:00 hs
10:30 hs

Liderazgo situacional
delegacion.

10:30 hs
10:45 hs

Break

10:45 hs
13:00 hs

Toma de decisiones.

14:00 hs
15:30 hs

Resolucion de problemas.

15:30 hs
15:45 hs

Break

15:45 hs
18:00 hs

Desarrollo de las personas
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ANEXO X. MODELO DE JORNADA DE CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION EN REDES

“Jornada de Capacitacion y Sensibilizacion en
REDES”

7,30hs. Acreditaciones
8,30 hs. Inicio de la Jornada, Historia, Definicion y Concepto de RED

Contenido: presentacion, definicibn y conceptos. Historia y evolucion de las REDES.

Alcances, complemento y diferencias con los organismos de la sociedad civil

9,00hs El proceso del armado de la RED

Contenido: Rol de los integrantes de la RED. Funciones, procesos de investigacion,

planificacion, comunicacion y evaluacion. Analisis de cada etapa del proceso. Ejemplo

Espacio de Preguntas

11,00 break

11,30hs Practico del Proceso de armado de REDES
Actividad: se armaran grupos de trabajo, se entregara material para el trabajo.

12,30hs Exposicion de los grupos

13,00 hs almuerzo

14,00 El proceso de ampliaciéon de cada RED atodala Provincia de Misiones

Contenido: herramientas para ampliacion, forma de identifica lideres, caracteristicas

poblacional de las diferentes zonas de salud, incentivos (diferentes forma de incentivos y
como implementarlos), herramientas para la articulaciéon de las REDES.
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Espacio de preguntas

15,30hs Comunicacion interna

Contenido: herramientas de comunicacion general, herramientas de comunicacién con las

distintas REDES (del Ministerio de Salud y de la Sociedad Civil). Herramientas de

comunicacion interna.

16,30hs Break

16,45hs Debate

Practico: se trabajara con un disparador, se leera un texto de una comunicacion interna y
se abrird el debate (intercambio de opiniones, correcciones que se deben realizar,

adaptacion a las distintas realidades de la Provincia etc.)

17,30hs. Comunicacion Externa

Contenido: Herramientas de comunicacion externa con: medios de comunicacion,
programas del Ministerio de Salud, otros Ministerio, Gobierno Provincial, Gobierno Nacional,

Municipios, comunidad de la Provincia. Comunicacion especializada.

Espacio de Preguntas

18,30hs. La dinamica de trabajo de las REDES y RSE (responsabilidad social

empresarial)

Contenido: que es una RSE, quienes la conforman, debilidades y fortaleza. Punto de

encuentro de las RSE y las REDES. Herramientas para el trabajo en conjunto.

Practico: analisis de un caso de RSE y REDES

19,30 Cierre
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ANEXO XI. SOLICITUD DE INSCRIPCION PARA CAPACITACION EN

REDES

Solicitud de Inscripcion

Jornada de Capacitacion y Sensibilizacion en

REDES
Datos Personales
Nombre y Apellido:
Domicilio Particular: Localidad:
Teléfono Particular: Celular:

Correo electrénico:
Nacionalidad:

Tipo y numero de documento:
Estudios Cursados:

Cursos y Capacitaciones realizadas:

Datos Laborales

Reparticion ala cual pertenece:

Domicilio Laboral: Localidad
Teléfono Laboral:

Correo electrénico

Lugar de trabajo:
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Area geografica de cobertura de su trabajo:
Dias y horario laboral:

Tareas que desempefia:

Antigliedad en el area:

Otras tareas realizadas:

Quiere recibir informacion del Ministerio de Salud sobre actividades vy
jornadas:

Sugerencias:
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ANEXO Xll. MODELO DE INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA
COMPLETAR (VACIO).

PROCEDIMIENTO

11 X”

Datos de control

Copia asignada a: Fecha:

Puesto: Version:

94



Relevamiento, Diagnostico y Disefio de una metodologia de trabajo para la megjora en la
implementacion del Programa de Funciones Especiales y Programas de Salud Publica

(FESP)
Ecopolys
MICTONEs Procedimiento PR-DO-00
a‘ud Nombre del Procedimiento Fecha:
Ministerio d e Version:
Pagina: 0de 0

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

1.1 Propésito del Procedimiento.

1.2 Alcance.

1.3 Referencia.

1.4 Responsabilidades

1.5 Definiciones.
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Politicas y Lineamientos
Procedimiento PR-DO-00
Nombre del Procedimiento Fecha:
(logo)
Version:
Pagina: 0 de 0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
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Descripcion de Actividades
Procedimiento PR-DO-00
Nombre del Procedimiento Fecha:
(logo)
Version:
Pagina: 0de 0
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(clave)
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ANEXO XIIl. INSTRUCTIVO DE TRABAJO N° 1. LOGISTICA PARA LA
CONFORMACION DE UNA RED DE TRABAJO.

M] [ONES Procedimiento PR-DO-01
a‘Ud Logistica para Conformacion de Fecha: 1/6/2010
Ministerio d Red’es de trabajo Version:1.0
e Vlisiones en Area de Salud
Pagina:

Unidad Administrativa: Coordinacion de | Area Responsable:
FESP

Propésito del Procedimiento.

Integrar a toda la Provincia de Misiones en el area de Salud, trabajando en etapas con las
distintas zonas.

Alcance.

El alcance es para toda la provincia en forma paulatina y gradual, se comenzara por el nivel
central para ir incorporando primero a la Zona de Salud Capital (area Programatica I),
cuando todos los niveles de salud se hallan integrados a la red y esta funcione
correctamente, se incorporara la Zona de Salud Sur @reas programatica Il, lll, IV y V),
siguiendo con la misma modalidad que en la zona anterior, una vez que estén las dos zona
funcionando correctamente se incorporara la Zona de Salud Centro Parand (areas
programatica VI, VII, VI y IX), siguiendo con la misma modalidad que en la zona anterior,
una vez que estén las tres zona funcionando correctamente se incorporara la Zona de Salud
Centro Uruguay (areas programatica X, XI y Xll), siguiendo con la misma modalidad que en
la zona anterior, una vez que estén las cuatro zona funcionando correctamente se
incorporara la Zona de Salud Centro Uruguay para continuar con la Zona de Salud Norte
Parana y Noroeste.

Referencia.
No posee

Responsabilidades
Coordinacion de Programas FESP

Responsables de Programas
CAPS
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Definiciones.

Red de trabajo: formas de interaccion entre grupos de trabajos conformados por grupos
primarios y secundarios segun el grado de responsabilidad en la aplicacion de los FESP,
conformados para desarrollar procesos de trabajo intercomunicados para la sistematizacion
de funciones y estructuracion de criterios.

Grupo Primario: formado por los Coordinadores de Programas o quien ellos designen,
quienes seran los encargado de diagramar las politicas de trabajo a llevar adelante en
conjunto, y ver como pueden ser facilitadores uno de otros, llevando un esquema
organizativo de funciones y misiones que cada uno debe aportar.

Grupo _Secundario: formado por cada uno de los participantes del grupo anterior, con sus
equipos de trabajo de la Coordinacién cumpliendo la funcién de trabajar lo acordado con el
grupo primario, identificando las debilidades y aportando mejoras, pasando un informe a la
coordinacién central de las fortaleza y sobre todo de las debilidades que se encuentran en
campo para la aplicacion del proyecto acordado, creando espacios de debate entre el
equipo, para que quien los represente pueda llevarlo a las reuniones del grupo primario y
optimizar el resultado.

M[ IONES Procedimiento PR-DO-01
Fecha:
Cl.lUC!. Logistica para conformacién de trabajo en Version: 1.0
Ministerio d Redes
e W slores
Pagina:
Unidad Administrativa: Coordinaciéon de FESP Area Responsable:
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(clave)
1 Coordinacién de | Establecer los Programas que conformaran| Rendicién de
Programa FESP |la Red | programas
2 Coordinaciéon de | Determinar y seleccionar a los Responsables | Planilla de

Programa FESP |para la conformacion de grupos primarios y Personal
secundarios en zona |.

3 Coordinacién de | Fijar un calendario de trabajo:
Programa FESP

3.1 Coordinacion de Para establecer una reunion inicial con los
Programa FESP | seleccionados para conformar la Red.

3.2 Coordinacion de |Para Capacitar en una jornada de
Programa FESP | sensibilizacion sobre el funcionamiento de la
Red.
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4 Coordinacién de | Coordinar la logistica para Reunion inicial y | Agenda de
Programa FESP |para la capacitacion con la Red: sala de trabajo
reuniones, pantalla y proyector, micréfono,
café.
5 Coordinacion de | Efectuar la invitacion para la reunion inicial Mail
Programa FESP institucional
6 Coordinacion de | Verificar la existencia de todas las| Check-list
Programa FESP |condiciones de logistica para la reunion
inicial con la Red.
7 Coordinacion de | Realizacibn de la Reunidon inicial de| Listado de
Programa FESP | conformacion de la Red I. asistentes
7.1 Coordinacion de | Llenado del Libro de actas Libro de
Programa FESP Actas
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ANEXO XIV. INSTRUCTIVO DE TRABAJO N° 2. SISTEMA DE
CAPACITACION EN REDES.
M] [ONES Procedimiento PR-DO-02

Q‘Ud Fecha: 1/6/2010

Sistema de Capacitaciones en Redes

Ministerio d Version:1.0

e Misiones

Pagina:

Unidad Administrativa: Coordinacion de FESP Area Responsable:

Propdésito del Procedimiento.
El proposito consiste en brindar las herramientas necesarias para consolidar el
fortalecimiento institucional del FESP, a través de un Programa de Capacitacién continua
gue permita satisfacer las distintas demandas del personal que realiza sus funciones y se
vincula directamente con FESP.

Alcance.

La misma esta dirigida a todos los funcionarios y a los coordinadores de los programas que
tienen rendiciones hacia el Programa FESP, y a quienes estos ultimos designen de su
equipo de trabajo, dichas personas podran formar parte o no de la RED.

Referencia.
Se tomaran como referencias todo el material actual que hayan desarrollado para distintos
tipos de capacitacion: documentos, folletos, libros, deméas material didactico.

Responsabilidades

La organizacion y supervision de las jornadas de capacitacion estaran a cargo de las
Coordinadoras del Programa FESP.

Definiciones

Jornadas de capacitacion y sensibilizacion: se llama a la instancia técnica programada que
permitira instruir a todo el personal involucrado en una determinada situaciéon particular,
establecida para fomentar el desarrollo del recurso humano en el sector.

Descentralizacion: modalidad que consiste en distribuir la capacitacion por la provincia, a
modo de expansion territorial. Implica transferir de un centro hacia otro lugar.
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MICIONEs Procedimiento PR-DO-02
Fecha:
ah)d Versién: 1.0
Ministerio d < isiones Sistema de Capacitaciones en Redes —
Péagina:
Unidad Administrativa: Coordinacion de FESP Area Responsable:
Documento
de trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Coordinadoras Fijar cronograma de reunion para Agenda
capacitacion
2 Coordinadoras/ | Coordinar con responsables de programas la Agenda
Responsables de | confirmacion de fecha para capacitacion
Programa
3 Coordinadoras/ | Determinar la logistica del lugar: reserva,
Asistente catering, infraestructura edilicia, sillas,
pantalla y proyector, etc.
4 Coordinadoras Coordinar con capacitador el formato y disefio
de la modalidad.
5 Coordinadoras Preparacion de documentos y material de Documento a
capacitacion entregar
6 Asistente Preparacion y envio de invitaciones Mailing
7 Asistente Confirmar asistencia a través de ficha de Check-list
inscripcion.
8 Coordinadoras Realizacion de la Jornada de Capacitacion y Listado de
Sensibilizacion asistencia
9 Coordinadoras Evaluacién de la Jornada a través de un| Documento que
documento anénimo. califica la
capacitacion
10 Coordinadoras | Analisis de los resultados de la jornada de Documento
Capacitacion

102




Relevamiento, Diagnostico y Disefio de una metodologia de trabajo para la megjora en la
implementacion del Programa de Funciones Especiales y Programas de Salud Publica
(FESP)

Ecopolys

ANEXO XV. INSTRUCTIVO DE TRABAJO N° 3. EL TRABAJO EN
RED EN EL PROGRAMA FESP.

MI [ONES Procedimiento PR-DO-03

a‘ud Fecha:

El trabajo en Red en el Programa FESP

Ministerio d Version:1.0

e Misiones

Pagina:

Unidad Administrativa: Coordinacion de FESP Area Responsable:

Propésito del Procedimiento.

El fin del armado de redes es optimizar el rendimiento de los programas antes el FESP y
cumplir con la premisa por la cual se ha dado inicio al Programa FESP, trabajar en
prevencion y mejorar la calidad de vida de los habitantes.

Alcance.

El objetivo de la RED es incorporar paulatinamente a todas las zonas de salud, a medida
gue se van incorporando se debe realizar una agenda Unica, consensuada con la red central
que llamaremos la RED MADRE, y asi poder realizar en conjunto las jornadas, actividades,
etc. que se ejecuten desde los programas que conforman dicha RED, garantizando una
mayor amplitud de cobertura, teniendo como prioridad realizar dichas actividades en las
zonas de salud donde menor cantidad se han realizado, pudiendo de este modo mejorar la
prestacion, al estar varios programas conformado la RED, hace posible que una sola bajada
en zonas alejadas permita a la poblacion del lugar informarse, participar y tener acceso a las
propuestas de los programas, esta cobertura garantiza la descentralizacion de los
programas del ministerio.

Referencia.
No posee referencia documental. Se trabaja en un instructivo para este fin.

Responsabilidades

Las responsabilidades corresponden a la Coordinacion del Programa FESP y los
Responsables de los Programas que conforman la Red.

Definiciones

Red de trabajo: Las Redes son formas de interaccion social, definida como un intercambio
dindmico entre personas, grupos e instituciones en contextos de complejidad. Un sistema
abierto y en construccion permanente que involucra a conjuntos que se identifican en las
mismas necesidades y problematicas y que se organizan para potenciar sus recursos.
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Grupo Primario: formado por los Coordinadores de Programas o quien ellos designen,

guienes seran los encargado de diagramar las politicas de trabajo a llevar adelante en
conjunto, y ver como pueden ser facilitadores uno de otros, llevando un esquema
organizativo de funciones y misiones que cada uno debe aportar.

Grupo Secundario: formado por cada uno de los participantes del grupo anterior, con sus

equipos de trabajo de la Coordinacién cumpliendo la funcién de trabajar lo acordado con el
grupo primario, identificando las debilidades y aportando mejoras, pasando un informe a la
coordinacion central de las fortaleza y sobre todo de las debilidades que se encuentran en
campo para la aplicacion del proyecto acordado, creando espacios de debate entre el
equipo, para que quien los represente pueda llevarlo a las reuniones del grupo primario y
optimizar el resultado.

MICTONEs Procedimiento PR-DO-03
Fecha:
a.h.)d El trabajo en Red en el Programa FESP Version:
Ministerio d
e Vislones Péagina: 0de 0
Unidad Administrativa: Coordinacién de FESP Area Responsable:
Documento
de trabajo
Paso Responsable Actividad (clave)
1 Coordinacién de | Identificar los objetivos comunes de los Agenda
Programa FESP | Programas seleccionados para conformar la red y
establecer un sistema de coordinacion vy
comunicacion para la red.
2 Coordinacién de | Establecer actividades a desarrollar segin la
Programa FESP | coordinacion efectuada.
3 Coordinadoras/ | Establecer agenda de trabajo segun cronogramas
Responsables de | de actividades
Programa
4 Coordinacion de | Fijar cronograma de reuniones Agenda
Programa FESP
5 Coordinacién de | Efectuar la logistica para la preparacion de la
Programa FESP | reuniéon a desarrollar como red de trabajo: sala de
reunién, materiales, sillas, pizarrén, etc.
6 Coordinacién de | Reunion de trabajo en Red: Comienzo de la Libro de Actas
Programa FESP | Jornada de trabajo en Red entre Programas.
6.1 Coordinacién de | Relevamiento de datos de cada Programa Libro de Actas
Programa FESP | incluido: andlisis de plan de actividades de Cada
Programa en un plazo bimestral.
6.2 Coordinacion de | Requerimientos necesarios de cada Programa.

Programa FESP
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6.3

6.4

6.5

Coordinacion de
Programa FESP

Coordinacién de
Programa FESP

Coordinacién de
Programa FESP

Desarrollo de Plan de Actividades como Red.

Andlisis y debate de ultimas acciones: evolucion
de resultados esperados.

Cierre de la Jornada: conclusiones.
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ANEXO XVI. INSTRUCTIVO DE TRABAJO N° 4. SISTEMA DE
MONITOREO Y SEGUIMIENTO DE TRABAJO EN REDES EN EL
PROGRAMA FESP

MI [ONES Procedimiento PR-DO-04

alud Fecha:

Sistema de Monitoreo y Seguimiento de trabajo en

Ministerio d Redes en el Programa FESP Version:1.0

& Misiones

Péagina:

Unidad Administrativa: Coordinacion de FESP | Area Responsable:

Propdésito del Procedimiento.

El seguimiento interno e individual de cada programa que conforme una o mas REDES,
tendrd como finalidad poder detectar las fortalezas y debilidades de la RED hacia el
programa.

Alcance.

El alcance que tiene dicha accion sera interno de cada programa y se reflejara en las
rendiciones que se realicen al programa FESP, también se podra informar de los resultados
a las autoridades del ministerio o generar alguna publicacion.

Referencia.
No posee referencias documentadas.

Responsabilidades

Las responsabilidades corresponden a la Coordinacion del Programa FESP, a los
integrantes de las redes, Coordinadores de Programas,

Definiciones

Monitoreo: es un proceso continuo y sistematico mediante el cual se verifica la eficiencia y
eficacia mediante la identificacion de logros y debilidades de objetivos propuestos.

No conformidades: Se refiere a la calificacién que el sistema aplica cuando no se consigue
el objetivo planeado

106




Relevamiento, Diagnostico y Disefio de una metodologia de trabajo para la megjora en la
implementacion del Programa de Funciones Especiales y Programas de Salud Publica

(FESP)
Ecopolys
M] [ON Procedimiento PR-DO-04
E'S Fecha:
a‘Ud Sistema de Monitoreo y Seguimiento de trabajo en |Version: 1.0
L Redes en el Programa FESP
Ministerio d
e Visiones Pagina: 0 de 0
Unidad Administrativa: Coordinacion de FESP Area Responsable:
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(clave)
1 Coordinacién de [Analisis de la situacion inicial (o Ultima reunién Rendicién de
Programa FESP |de trabajo en red). programas
2 Coordinadoras/ |Planteamiento de objetivos generales y| Libro de actas o
Responsables de |especificos en reunion de trabajo en red. Cuaderno de
Programa Registros
2.1 Coordinadoras/ |Establecimiento de Metas mensuales y| Libro de actas o
Responsables de |bimestrales segun acuerdo convenido en g Cuaderno de
Programa reunion de trabajo en red. Registros
2.2 Coordinacién de [Transcripcion de datos en planillas, sobre el| Planillas. Documento
Programa FESP |avance de los Programas en sus rendiciones de Rendicion.
al FESP.
3 Coordinacién de |[Evaluacion y calificacion de resultados| Libro de actas o
Programa FESP |alcanzados por las autoridades de aplicacion Cuaderno de
del Programa FESP: Determinacion de No Registros
Conformidades.
4 Coordinacién de [Analisis de los Indicadores (metas propuestas) Documentos con
Programa FESP metas propuestas
5 Coordinacién de [Difusion de los datos alcanzados.| Archivo informético
Programa FESP |Cruzamiento de datos con situacién inicial y
situaciéon deseada.
6 Coordinacién de [Implementacion de ajustes y reestructuraciéon| Libro de actas o
Programa FESP |de metas seglin los resultados alcanzados. Cuaderno de
Propuestas de mejora. Registros
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ANEXO XVII. INSTRUCTIVO DE TRABAJO N° 5. IMPLEMENTACION
DE USO DE LA HERRAMIENTA INFORMATICA EN EL TRABAJO EN
RED.

MI IONES Procedimiento PR-DO-05

a‘UCJ, Fecha: 1/6/2010

Implementacion de uso de la herramienta

Ministerio d informatica en el trabajo en Red. Version:1.0

e Misiones

Pagina:

Unidad Administrativa: Coordinacién de FESP | Area Responsable:

Propésito del Procedimiento.
Se propone lograr una facil accesibilidad en el manejo de los datos, alcanzar una seguridad
en los mismos.

Alcance.
Esta herramienta incluye las actividades afectadas en los Programas FESP del Ministerio de
Salud de la Provincia de Misiones y gestiona o detalla informacién sobre algunos items.

Referencia.
Se basa en un esquema bésico de trabajo de utilizacion de herramientas informéticas.

Responsabilidades

La carga y modificacion de datos lo realizaran los operadores autorizados, cada operador
contara con una clave de acceso y modificar la informacion. La informacion contenida sera
guardada en una Base de Datos alojada en un Server.

Definiciones

Brecha: la brecha que determina la cantidad maxima de ASP que podra realizar por periodo
es la diferencia existente entre la ejecucion de una ASP antes del inicio del proyecto (2006)
y la cantidad deseable u Optima a ser lograda en cada afio de ejecucion del mismo.

CGA (compromiso de gestion anual): cantidad maxima total establecida para cada ASP para
la jurisdiccion.
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Procedimiento PR-DO-05
MI( TONEs |
Fecha:
Versidn:
alUd Implementacion de Uso de la herramienta

informatica en el trabajo de Redes

Ministerio d
e \I siores
Péagina:
Unidad Administrativa: Coordinaciéon de FESP Area Responsable:

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo

(clave)

1 Coordinaciéon de | Definir Usuarios Nota de
Programa FESP Autorizacién

2 Informatico Carga de los Parametros Nota de
Autorizacién

3 Coordinaciéon de | Definicion de Responsabilidades Nota de
Programa FESP Autorizacion

4 Informético Carga de datos Nota de
Autorizacién

5 Informético Control y prueba Nota de
Autorizacién

6 Informético Tareas de correccion y ajuste Nota de
Autorizacién

7 Informético Puesta en funcionamiento. Nota de
Autorizacién

109




Relevamiento, Diagnostico y Disefio de una metodologia de trabajo para la megjora en la
implementacion del Programa de Funciones Especiales y Programas de Salud Publica
(FESP)

Ecopolys
ANEXO XVIII. UTILIZACION DE HERRAMIENTA INFORMATICA

MODALIDAD INGRESO Y MODIFICACION DE DATOS AL SISTEMA:

Lo realizaran los operadores autorizados, estos operadores contaran con una clave de

acceso para incorporar y realizar modificaciones a la informacion.

La informacion contenida sera guardada en una Base de Datos de un Server.

Pantalla 1.
MAVEGACION
MIC IONEs
e MINONES | 42,
fo
Expedientes Ingreso nueva actividad
Acividades
Proveedores | Agentes Fecha: I I I Dia Mesfifio Codigo I
Combustible I
Ejecucion Mombre:
Dehitos y Mulkas y I vl
Saldos v Transferencias Resporisahlst] ST
Programa: INUBVU j
Periodo: I
Brecha: I
cea: |
Reembolso: I
Maodificar | s | Guardar

Ingreso de datos al sistema: Ingreso de actividad

El sistema permite definir nuevas actividades y asignarle los datos e informacion
correspondiente para su gestién y administracion:

* Fecha

 Codigo
 Responsable

* Nombre del programa

e Periodo
e Brecha
« CGA

« Reembolso
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Pantalla 1.1.

MAVEGACION
MICIONEs \ | sawp
e MIMONES | 385%.
Expedientes Ingreso hueva actividad
Acividades ;
Proveedares | Agentes Fecha: I I I DCia Mesfafio Codngol
Combustible I
Ejecucion Mombre:
Drebitos vy Mulkas ; I nuewo |
Saldos v Transferencias Responsable;

Programa:
harcelo Perez

henods; I Julieta Magafia
Brecha: I Tita Merello

I— Marda Lepes
CGA: Salomaon Kraft

Reembolso: I_Nicole Kidman

hodificar I Muena Guardar

Pantalla 1.2.

MAVEGACION

MICIONEs

ik MIMONES | £42,

Expedientes Ingreso nueva actividad
Arividades _ li
Provesdaores | Aogentes Fecha: I | I Dia Mesiffio Codiga
Combustible I
Ejecucion Mombre:
Debitos v Multas ] Responsable: I nueva vl
Saldas v Transferencias
Programa: I MNuewo j
Periodo: 1=

Comunicacion dengue y gripe H1N1
Brecha: I_ Chagas v dengue

CGa l_ Promocian de la salud

Salud sexual v procreacion responsable
Reembolso|Fiscalizacian de farmacias

Inmunizacianes

Prevencian de adicciones e
Tuberculosis

Laboratorios

Regulacian L
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Pantalla 2.
NAVEGACION
MICION :
P MIMONES | 2.
9/

Expedientes Ingreso de expediente
Acividades -
P dores | Agent ] ) .
Conbusls recro [T T o e ]
Eijgcucion
Dehitos v Mulkas Actividad: I Buscar
Saldos y Transferencias SR l—_,nuevo =

Tipa: I MNuewo j

Descripcion:

[~
E

Rubra: ISeNiciDs Presonales j

Tonko: I

Estado: I Fresventivo vI

Debito: I

Mulka: I

Chservaciones:

K310

Asignar otra compra a este expediente |

Modificar | Muewa | Guardar |

Ingreso de datos al sistema: Ingreso de expediente

El sistema permite definir nuevos expedientes y asignarle los datos e informacion
correspondiente para su gestion y administracion:

* Fecha

* Numero

* Actividad

* Proveedor /Agente
« Tipo

» Descripcién
* Rubro

* Monto
 Estado

+ Débito

* Multa
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Pantalla 2.1

MICIONEs
lod

Expedientes

Acividades
Proveadores | Agentes
Combustible

Ejecucion

Debitos v Multas

Saldos v Transferencias

MICIONEs
fod

Expedientes
Arividades
Proveedores [ Agentes
Combustible

Ejecucion

Debitos v Mulkas

Saldos v Transferencias

MNAVEGACION

MIMONES | g2,

Ingreso de expediente

Fecha: I I | Dia Mesfafio NOI—

Actividad: I Buscar

Proweedor [ Agente: I NUEND 'I

Tipao:

Descripcion: Ma_rcelu Pere~2
Julieta kagafia |
Tita Merella =
Marda Lepes

Rubro: ISENiCiGS Salomon Kraft
Manto: I MNicole Kidman
Estada: |Preventiv0 vI

Debito: I
Mulka: I
Observaciones:
-
-
Asignar ofra compra a este expediente I
Madificar MNuewa Guardar |

Pan
talla
2.2

MAVEGACION

MIMONES | &2,

Ingreso de expediente

Fecha: | I | Dia Masiffio NOI—

Ackividad: I EBuscar
Proveedor / Agenke; | NUEYO b
Tipa: | MNuewo ﬂ

Descrigii=]
Fapeleria
Insumos Informaticos

Impresiones

Combustibles

Mankd ¥iaticos oo
Feparacian

Servicios de Catering

Debitd Refrigerios

Repelentes

Muka Fasajes Urbanos hd
Observamores:

Rubrg

Estad

| Asignar otra compra a este expediente I

hModificar MNuewa Guardar |
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Pantalla 2.3

MICIONEs
lod

Expedientes

Arividades
Proveedores | Agentes
Combustible

Ejecucion

Debitos v Mulkas

Saldas v Transferencias

Pantalla 2.4

MICIONEs
fod

Expedientes

Acividades
Proveedores [ Agentes
Combustible

Ejecucion

Dehitos y Mulkas

Saldos v Transferencias

MAVEGA CION

MIMONES | 522,

Ingreso de expediente

Fecha: | I | Dia Mes/afio NOI—

Actividad: I Buscar

Provesdar [ Agente: | NUEWD ¥

Tipa: | MNuewo j
Descripcion:

Rubra: |Servicius Fresonales j

Fesar
Bienes de Consumo
Estado! Bienes de Capital

Debita: I

Manko

Mulca: I
Observaciones:

B
E

| Asignar ofra compra a este expediente I

hodificar Muena Guardar |

MAVEGA CIOR

MIMONES | #42,

Ingreso de expediente

Fecha: I I I Dia Mesfafio NOI—

Ackividad: I Buscar

Proveedor | Agente: |nUBVU 'l

Tipa: I Mugwo j
Descripcion:

B

Rubro: ISeNiciDs Fresonales j

IMonko: I
Estada: IPreventivo vl
Diebito: P ;

Diefinitivo —
Mulca: Pago
Chservd Anulado

=
&

| Asignar ofra, compra a este expediente I 114
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Pantalla 3
MAVEGACION
MICION :
Ol : MISIONES | 42,
U
Expedientes Ingreso Agente / Proveedor
Acividades . "
Provesdores | fentes Fecha:
Combustible
Ejecucion Monbre: I

Debitos y Mulkas
Saldos v Transferencias

Actividad: I Buscar

MNuewo Guardar

Ingreso de datos al sistema: Ingreso de agente / proveedor

El sistema permite introducir y guardar los de los agente y proveedores los cuales se

incluirdn automaticamente como listado en expedientes

* Fecha
* Nombre o razén social
e Actividad
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Pantalla 4
MAVEGACION
MICION
ONEs MIMONES | #42,
lod
ixpg;liedntes Combustible
Cividades Exp.
Sl rechor [T T o i ]
Ejecucion
Debitos v Multas Avctividad: I Bliscar

Saldos v Transferencias A I L vI

Destino: I

Km:l

Imparte: I
Chservaciones:

]

Mueswa Guardar |

Ingreso de datos al sistema: Combustible

El sistema permite el ingreso de datos para d control de consumo de combustible de las

diversas actividades y cuenta con los siguientes items

* Fecha

* Expediente

* Actividad

 Personaque retira el importe
» Destino del viaje

* Kmrecorridos

* Importe asignado
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Pantalla 5
MAVEGACION
d | PUBLICA
fo
Expedientes Ingreso de Ejecucion
Arividades
Proveedores | Agentes Perioda: Mesiafio
Combustible e
Ejecucion Actividad: I Buscar

Debitos v Multas
Saldos v Transferencias

Cant. Realizada : I

Muena Guardar

Ingreso de datos al sistema: Ejecucion

A través de esta operacion es introducen los datos para obtener en tiempo real los
porcentajes de ejecucion de cada una de las actividades.

* Fecha
e Actividad

e Cantidad realizada
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Pantalla 6
NAVEGACION
RO MISIONES | 242,
Expg;liedntes Ingreso Debitos y Multas
cividades

Proveedores | sAgentes Fecha: I I I DiafMes/afio
Combustible :
Ejecucion Expediente: I
-S::‘.nli-c.l:‘og-\y)Tr‘;l-'in..s.i:lérencias Debito: I

Iulta I

Chseryacion: Z

R[=2 Guardar

Ingreso de datos al sistema: Débitos y multas

Esta pantalla introduce los datos referentes a los debitos y multas.

* Fecha
 Expediente
« Débito

* Multa
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Pantalla 7
MAVEGACION
|
MlSIONES MIMONES | #42,
lod

Expn_accliiedntes Saldos y Transferencias

grcnlj\:fle:dzies | Agentes Trimesktre: IE Afio | 010 ]v

Combustible

Ejecucion boal: I

Debitos w Multas
Saldos v Transferencias

Retroactivos: I

Adelantos: I

Transferido Macion : I

Transferido Macro: I

MNuewa Guardar

Ingreso de datos al sistema: Saldos y Transferencia

Esta operacion permite ingresar los siguientes datos

» Trimestre

* Ao

- DDJJ

* Retroactivos

* Adelantos

e Transferencia Banco Nacion

« Transferencias Banco Macro
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MODALIDAD NAVEGACION

La informacion podra ser consultada a través de una computadora con acceso a internet.

La navegacion va a ser restringida y solo podran ingresar a la consulta de datos las
personas que dispongan de un Usuario y su correspondiente Clave de acceso.

Es posible asignar diferentes tipos de acceso para obtener diferentes niveles de acceso a la
informacién y segmentarla segun el usuario.

Pantalla 8

B NAVEGACION

MICIONEs MIMONES | g2,

fod

Expedientes  Acividades Provesdaores [ Agentes Combustible  Ejecucion Debitos v Mulkas Saldos v Transferencias

Expedientes
Fecha  Exp Prog Monto
feb-09  6300-029-09 Prevencion de adicciones 1369 Wer Detalle

Navegacion: Expediente

Accede al listado de los expedientes ingresados y a un resumen de sus datos.

Tiene la opcién, en cada uno de los expedientes, de visualizar la totalidad de los datos
ingresados en cada expediente
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Pantalla 9

CARGA Y
MODIFICACION

MICIONEs
fod

Fondos Expedientes Ackividades  Proveedores ) Agentes  Combustible  Ejecucion Debitos w Mulkas  Saldos v Transferencias

MIMONES | #:2,

Expediente. Detalle
Fecha feb-09
Exp:  6300-029-09
Estado:  Preventivo

Actividad:  Wigilancia vectorial en municipio de alto riesgo
Programa:  Prevencion de Adicciones

Tipo:  Repelentes
Detalle: 50 litros para Fumigacion en latifundios
Rubra  Bienes de Consumo
Proveedor:  Castafieda Jose Matia

Monko:  3.450

Debitos:
Mulkas:
Observaciones

Navegacion: Asignacion de Fondos

Accede a la informacion de los fondos asignados visualizando los datos por programa o por
tipo.

Sobre el listado general se puede detallar la informacion sobra cada una de las operaciones
ingresadas.

Es posible también filtrar por tipo de fondo: Preventivos, definitivos y anulados.

Informa total, porcentual sobre el total en el tipo o en el programa y subtotales por rubro
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Pantalla 10

MICIONEs
fod

Fondos  Expedientes  Actividades

Proveadores | Agentes

Asignacion de Fondos

Yer por Tipo

‘et por programa

Combustible  Ejecucion

ver: [ Preventivos [ Definitivos [ anulados [ Todos

CARGA Y
MODIFICACION

MIMONES | &2,

Saldos v Transferencias

Debitos v Multas

Tipa Monto L
Papeleria 120 15 Ver Detalle

Insumnos Informaticas 4215 1.8
Impresiones 320 5.6
Combustible 145 9.4
‘iaticos 954 1.1
Reparaciin 7895 0.5
Servicios de Catering 9524 15
Reefrigerios 1269 1.8
Repelentes 3120 5.6
Pasajes Urbanos 4215 9.4
Aires acondicionado Equipo informatico 320 1.1
IMaobiliario 145 0.5
Iicroscopio Laboratario 954 15
Disefio de Camparia grafica v audiovisual 7895 1.5
IMateriales de Laboratorio o524 5.6
Hospedaje 1269 9.4
Bakerias 3120 1.1
Fotocopiadora 4215 05
Heladeras 2456 3.2
IMaterisles de construccidn 3215 2.8

Total 95,501

Servicios Personales 22,455

Bienes de Consumo 12,655

Bienes de Capital 5287

Navegacion: Asignacion de Fondos

Accede a la informacion de los fondos asignados visualizando los datos por programa o por

tipo.

Sobre el listado general se puede detallar la informacion sobra cada una de las operaciones
ingresadas.

Es posible también filtrar por tipo de fondo: Preventivos, definitivos y anulados.

Informa total, porcentual sobre el total en el tipo o en el programa y subtotales por rubro
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Pantalla 10.1

MAVEGA CION

MICIONEs
lod

Fondos  Expedientes  Actividades  Proveedores f Agentes  Combustible  Ejecucion  Debitos v Multas Saldos v Transferencias

MIMONES | &2,

Papeleria. Detalle Asignacion de Fondos
Fecha  Exp Prog Monto
feb-09  £300-023-09 Prevencidn de adicciones 1369 Wer Detalle
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Pantalla 11

Fondaos

Expedientes

Proveedores / Agentes
Nombre

Biqca Roxana Piloni

Bqco. Jose Luis Rodriguez
Dt Patricia Colombana

Ot Raul Claramunt

Dr Richard Malan

Dr Zelava

Dr. Julio Esteves

Cra Colombana

Dra Diaz

Dra Glinca

Dra Rosa del Carmen Piragine
Dr. Fernandez Sosa

Fea, Lucila Cliva

Lic &na Maria Manzione
Lic Blanca Duarte

Lic Sergio Diures

Lic Zadarosne

Lic, Mifio

Lic, Ricardo Olmedo

Sr. Luis Alvarenga

Proveedores | Agentes

Programa
Comunicacion dengue v gripe
HiN1

Chagas v dengue
Promacian de la salud
Salud sexual v procreacian
responsable

Fiscalizacion de Farmacias
Inmunizacione
Prevencidn de adicciones
Tuberculosis
Laboratarios

Regulacion

Sangre

YIH-5ida

Wigilancia

Municipios saludables
Prevencidn de adicciones
Tuberculosis

Labor atarios

Regulacion

Fiscalizacion de Farmacias

Combustible

CARGA Y
MODIFICACION

MIMONES | 22,

Ejecucion Saldos v Transferencias

Actividades
1234567891011 12
15 14

15

15

16 164 17 174

Navegacion: Proveedores / Agentes

Accede al listado de proveedores y agentes con los detalles del programas asignado y las
actividades de las cuales es responsable.
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(FESP)

Ecopolys

Pantalla 12

MICIONEs
lod

Fondos Expedientes

Combustible

Fecha  Exp
11-03-10 6300-029-09
11-03-10 6300-029-09
12-03-10 6300-029-10

Carmbustible

Provesdaores [ Agentes

Prog

Prevencion de adicciones
Chagas

Hospitales

CARGA Y
MODIFICACION

MIMONES | &2,

Ejecucion Saldos v Transferencias
Maonto
150 Wer Detalle
370
405
Total Q87

Navegacion: Combustible

Accede al listado de las solicitudes de combustible, el monto total y el detalle de cada una

de ellas.

Pantalla 12.1

MICIONEs
fod

Fondos Expedientes

Combustible. Detalle
Fecha
Exp:

Actividad:
Retiro:

Destino:
Krn:

Imporke:

Observaciones

Combustible

Proveedores [ Agentes

feb-09
E300-029-09

Wigilancia vectorial en municipio de alto riesgo
Jose Luis Beluscio

RepelentesEldorado
320

450

CARGA Y
MODIFICACION

MIMONES | %,

Ejecucion Saldos v Transferencias
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(FESP)
Ecopolys
Pantalla 13
CARGAT
M l N MODIFICACION
! 01 5 MIMONES | 242,
Fondos Expedientes Proveedares | Agentes Combistible Ejecucion Saldos y Transferencias
Ejecucion Cod. Actividad I
1 Brecha  CGAZ010 0! 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 Sub Tt °’f°c%';"p °’;‘r§'c"|:’ap Falta
z
3
q
5
&
7
g

Navegacion: Ejecucién

Accede al detalle de ejecucion de cada una de las actividades.

Es posible ver el listado general o filtrar por cada una de las actividades.

Entrega también el porcentaje ejecutado sobre brecha , sobre CGA y el faltante a completar
en caso de que existiera.
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Ecopolys
Pantalla 14
CARGA Y
MICION : MODIFICACION
D= MISIONES | 242,
Fondos Expedientes Provesdores | Agentes Combustible Ejecucion Saldos v Transferencias
Galdos y Transferencias Afio I 2010 Yl

Periodo ooaa Debitos Drervolucion Transf, Macian Transf, Macro
Retroactivas 2009
19 Trim
28 Trimn
3° Trimn
49 Trirn

Total
G3astos

Cebitos
Mulas

Saldo

Navegacion: Saldos y Transferencias

Permite conocer los saldos y transferencia diferenciado por afos, sus retroactivos, los
trimestres, gastos, débitos, multas, subtotal y total.

REQUERIMIENTOS TECNICOS

Este sistema deberd instalarse en un Server que cuente con las siguientes caracteristicas:

Server Linux, PHP version 5 o posterior, Apache 2 y MySQL version 5 o posterior.
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