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	Programa Anual de Trabajo (Anotar año)

	Institución:  (1)

	Rubro:  (2)
	Periodo:   (3)
	Fecha de Elaboración:   (4)

	Director o Responsable de la Institución: 
(5)
	Programa: 
(6)
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Instructivo de Llenado del Formato de Programa de Trabajo

El contar con un programa de Trabajo, facilita la organización de las instituciones, ya que es la herramienta de planeación básica para cualquier tipo de organización, ya sea pública y privada, el diseño del presente formato se realizó con la finalidad de simplificar la presentación de la información referente a las actividades que las instituciones vienen desarrollando, considerando los puntos básicos de la planeación que son: el qué se va hacer, para qué se va hacer, cómo se va a medir, cuánto se va a hacer, y cuándo se va a hacer, de esta forma se obtiene un panorama de fácil comprensión sobre lo que cada institución planea hacer, proporcionando además los elementos suficientes de evaluación y seguimiento para la toma de decisiones y la mejora continua de los proyectos de las instituciones.

Para la correcta integración de los programas de trabajo, deben tener en cuenta las actividades contenidas en el objeto asistencial de la institución, la relación de los servicios o actividades que realizan cotidianamente y de ser posible, los programas de trabajo de periodos anteriores y los informes o evaluaciones de éstos últimos. 

Llenado
	1) 
	Anotar denominación completa de la institución, tal y como se registró en el Acta Constitutiva, incluyendo al final las iniciales I.A.P.



	2) 
	Anotar el Rubro Asistencial a que pertenece la institución, en términos de lo dispuesto en la Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de México, disponible en la página web de la JAPEM.


	3) 
	Anotar el Periodo que se programa, para el caso del presente ejercicio será Enero a Diciembre del 2013.




Llenado
	4) 
	Anotar la fecha en que se integra el programa de trabajo anual, considerando lo establecido en la Ley.

Artículo 67.- A más tardar el primero de diciembre de cada año, los patronatos de las Instituciones deberán remitir a la Junta, en los términos y con las formalidades que la misma establezca, los presupuestos de ingresos, egresos y de inversiones en activos fijos del año siguiente.
 
Al enviarse los presupuestos a que se refiere el párrafo anterior, se remitirá el programa de trabajo correspondiente al mismo periodo.

	5) 
	Nombre completo del responsable designado o nombrado por el Patronato, quien será el responsable de la ejecución y cumplimiento de las actividades programadas. 

	6) 
	Anotar el nombre del programa que se proyecta, en caso de que la institución tenga establecidos varios programas, como por ejemplo: Capacitación, Salud, Recaudación de Fondos, Entrega de Apoyos a la Comunidad, Jornadas de Servicios Dentales, Prevención de Enfermedades, etc., deberá llenar un formato por cada programa.

	7) 
	Anotar el número progresivo de la actividad con números arábigos (1,2,3,4,5,6………)



	8) 
	Anotar la actividad a realizarse referente al programa a que se hace referencia en el punto (6) utilizando frases como: Proporcionar de becas, Jornada de servicios médicos, Pláticas de prevención de enfermedades, Evento de recaudación de fondos, Ejercicios de estimulación temprana, Gestión de donativos en empresas, etc. (es el ”qué se va a hacer”)
Deben considerarse siempre actividades de vital importancia para las instituciones, como el caso de: procuración de fondos, capacitación de personal, apoyos a la población asistida y servicios que la institución proporciona, así como todas las actividades que se desarrollan en cumplimiento de su OBJETO ASISTENCIAL, registrado en el Acta Constitutiva registrada  ante la JAPEM.

	9) 
	Anotar el motivo por el que se pretende realizar la actividad programada, con frases como: mejorar las condiciones de salud en la población infantil,  promover la cultura de la prevención de enfermedades, proporcionar los elementos básicos para la subsistencia del adulto mayor, etc.,    (es el ”para qué se va a hacer”)




Llenado
	10) 
	Anotar la forma en que se va a establecer la cantidad de acciones a realizar, como por ejemplo: Pláticas, Despensas, Curso, Consulta, Persona, Consulta, etc., (es el “cómo se va a medir”)



	11) 
	Anotar con número la cantidad de veces que se va a hacer durante el periodo programado, (es el cuánto se va a hacer)



	12) 
	Anotar con número la cantidad de veces que se va a hacer durante el mes que integra el periodo programado, (es el cuándo se va a hacer)




	
	
	

	Elaboró

Nombre y Firma

(Director o responsable de la I.A.P.)
	Rev. 01
	Autorizó

Nombre y Firma

(Presidente del Patronato o Rep. Legal)
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