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Ref.: SO-11122020-5.10.1

La infrascrita Secretaria de la Junta de Gobierno de la Administracién Nacional de

Acueductos y Alcantarillados ~ANDA-, CERTIFICA: Que en el libro de Actas de la Junta

de Gobierno que lleva la Unidad de Secretaria, se encuentra el ACTA DE SESION
ORDINARIA nUmero NUEVE, del Libro DOS, celebrada el once de diciembre de dos mil
veinte, en la cual consta el ACUERDO numero CINCO PUNTO DIEZ PUNTO UNO, que

literalmente dice:

5.10.1) La Gerente de Planificacién y Cooperaciéon, somete a consideracién de la
Junta de Gobierno, solicitud de aprobacion de actualizacién del “INSTRUCTIVO PARA
LA PLANIFICACION ANUAL OPERATIVA Y SU SEGUIMIENTO — ANDA".

Por lo que la Junta de Gobierno, CONSIDERANDO:

5

N,

Que mediante acuerdo nimero 4.5.1 tomado en la sesidn ordinaria nimero 25,
Libro 2, celebrada el dia 6 de septiembre de 2018, la Junta de Gobierno aprobd
el "INSTRUCTIVO PARA FORMULACION, CRONOGRAMA Y SEGUIMIENTO DEL PLAN
ANUAL OPERATIVO DE ANDA”.

Que mediante acuerdo nimero 4.1.1 tomado en la sesién ordinaria nimero 14,
celebrada el dia 1 de abril de 2019, la Junta de Gobierno aprobd la primera
actualizaciéon del “INSTRUCTIVO PARA FORMULACION, CRONOGRAMA Y
SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL OPERATIVO DE ANDA"; en vista que, la Auditoria
Interna observé la metodologia utilizada en la remisidn de las evidencias
mensuales de los seguimientos al Plan Anual Operativo de ANDA (PAQO),
guedando establecido que la recepcién de la formulacién, cronograma y
seguimiento del PAO tendrdn validez a través del correo electronico automdtico
de nofificacién generado por el sistema PAO, el cual es recibido en la Direccion
de Planificacién y Desarrollo, desde el momento en que el responsable de cada
dependencia autoriza la formulacién o seguimiento.

Que mediante acuerdo nimero 4.1.2 tomado en la sesidn ordinaria nUmero 3,
Libro 2, celebrada el dia 8 de julio de 2019, la Junta de Gobierno entre otras cosas
aprobd la segunda actualizaciéon del "“INSTRUCTIVO PARA FORMULACION,
CRONOGRAMA Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL OPERATIVO DE ANDA", en vista
de la actudlizacién de la Estructura Organizativa aprobada por la Junta de
Gobierno mediante acuerdo nimero 5.1.1 tomado en la sesidn ordinaria nUmero
1, celebrada el dia 26 de junio de 2019 y su modificacion aprobada mediante el
acuerdo numero 4.1.1 tomado en sesidén ordinaria nimero 3, Libro 2, celebrada el
08 de julio de 2019.

. Que el Objetivo General es, normar y establecer los pasos a seguir por cada

dependencia que conforma la estructura organizativa de la Institucién, para que
disefien la formulacién, del Plan Anual Operativo, definiendo los objetivos,




VL.

los aspectos importantes y tiempos a considerar para el debido seguimiento a su

ejecucion.

Que los Objetivos Especificos son:

a) Establecer los lineamientos para la formulacidn de las metas, asi como la
programacién de su ejecucion y posterior seguimiento.

b) Orientar la formulacién del PAO en las metas operativas e indicadores anuaies
de ANDA, de manera precisa, factible, medible y tomando en cuenta el
estandar de medicidén de AquaRating.

c) Garantizar la programacién de metas mensuales y presupuesto estimado del
PAQ, con base a las actividades realizadas por cada dependencia de ANDA.

d} Asesorar a cada dependencia en la elaboracién e ingreso al sistema del
seguimiento mensual del PAO, de tal forma que pueda ejercer una evaluacion
sobre su cumplimiento.

e) Concientizar a las dependencias, acerca de los tiempos establecidos para el
ingreso de la informacidén del PAO en el sistema.

Que la Gerente de Planificacién y Cooperacién, mediante correspondencia con

Ref. 29.1.168.2020, solicita a la Junta de Gobierno se apruebe la tercera

actualizacién  del “INSTRUCTIVO PARA FORMULACION, CRONOGRAMA Y

SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL OPERATIVO DE ANDA™; el cual se denominard

“INSTRUCTIVO PARA LA PLANIFICACION ANUAL OPERATIVA Y SU SEGUIMIENTO -

ANDA", en vista de los cambios en la Administracién de la Institucién y a las

actualizaciones en todo el instructivo, siendo los mdés importantes los siguientes

apartados: En el objetivo especifico nimero 2 se menciona que la formulacién
del PAO debe ir orientada en las metas operativas e indicadores anuales de
manera precisa, factible, medible y tomando en cuenta el estdndar de medicidn
de AquaRating, el cual es un sistema de control de gestion que permitird a la
insfitucion, medir y dar seguimiento al cumplimiento de sus objetivos y meftas,
proporcionando informacidén cuantitativa por medio de indicadores, respecto del
logro o resultado de los objetivos institucionales. 6.1.5 literal b} No formular metas
cuyo indicador sed la elaboracién de informes mensuales, o actividades rutinarias
de la dependencia. En lo que respecta a la cantidad de metas, se sugiere

formular un promedio mdximo de 4 metas por drea bdsica de gestion. 6.4.2

Elaboracién de Nota de aprobacién de Formulacion: Todas las Gerencias y/o

Jefaturas responsables de las Dependencias que formulen PAO, aprobardn ia

formulaciéon-cronograma del Plan Anual Operativo del afio correspondiente, a

través de nota constancia para tal fin.

Con base a lo anterior, la Junta de Gobierno ACUERDA:

1.

Dejar sin efecto, a partir de esta fecha el acuerdo nimero 4.1.2 tomado en la
sesion ordinaria nimero 3, Libro 2, celebrada el dia 8 de julio de 2019, mediante el
cual la Junta de Gobierno aprobd la segunda actualizacién del "INSTRUCTIVO
PARA FORMULACION, CRONOGRAMA Y SEGUIMIENTO DEL PLAN ANUAL
OPERATIVO DE ANDA™.

Aprobar la actualizacién del “INSTRUCTIVO PARA LA PLANIFICACION ANUAL
OPERATIVA Y SU SEGUIMIENTO - ANDA”, documento que queda anexo y forma
parte de manera integra de los antecedentes de la presente acta.

Instruir a todas las Dependencias que cuenten con asignacién presupuestaria, el
fiel cumplimiento del “"INSTRUCTIVO PARA LA PLANIFICACION ANUAL OPERATIVA Y
SU SEGUIMIENTO — ANDA”", el cual estard vigente a partir de esta fecha.



4. Instruir a la Gerencia de Planificacion y Cooperacioén, redlice la divulgacion
correspondiente.

Y para los efectos legales pertinentes, extiendo, firmo vy sello la presente certificacion,
en la ciudad de San Salvador, el once de diciembre de dos mil vein’rEeé
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3. OBJETIVO

3.1 General

Normar y establecer los pasos a seguir por cada dependencia que conforma la estructura
organizativa de la instituciéon, para que disefien la formulacién, del Plan Anual Operativo,
definiendo los objetivos, indicadores y metas de acuerdo al Plan Estratégico Institucional,
estableciendo los aspectos importantes y tiempos a considerar para el debido seguimiento a su
ejecucion.

Especificos

- Establecer los lineamientos para la formulacién de las metas, asi como la programacion de
su ejecucion y posterior seguimiento.

- Orientar la formulacion del PAO en las metas operativas e indicadores anuales de ANDA, de
manera precisa, factible, medible y tomando en cuenta el estdndar de medicion de
AquaRating. (ver 6.2 Definiciones).

- Garantizar la programacion de metas mensuales y presupuesto estimado del PAO, con base
a las actividades realizadas por cada dependencia de ANDA.

- Asesorar a cada dependencia en la elaboracion e ingreso al sistema del seguimiento mensual
del PAQ, de tal forma que pueda ejercer una evaluacion sobre su cumplimiento.

- Concientizar a las dependencias, acerca de los tiempos establecidos para el ingreso de la
informacion del PAO en el sistema.

4. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
4.1. Alcance

El presente instructivo determina los pasos a seguir para la formulacién, cronograma y
seguimiento del Plan Anual Operativo de cada dependencia que conforma la estructura
organizativa de la Institucion, que cuente con una asignacion presupuestaria anual.

4.2. Campo de Aplicacion

Debera ser aplicado a nivel institucional por todas las dependencias que cuenten con
asignacion presupuestaria.

5. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
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5.1.

Base Legal
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de ANDA, Articulos:

Art. 14.- "Los planes operativos, deberan responder al Plan Estratégico Institucional. La
revision periodica del cumplimiento de los planes estara a cargo del drea de Planificacion™.

Art. 15.- "El proceso de planificacion institucional, sobre la base de la valoracion de los
riesgos, debera culminar con la elaboracién y puesta en marcha de un Plan Estratégico y un
Plan Anual de Trabajo.

...En cada Plan Anual de Trabajo se formularan las metas e indicadores de una manera
precisa, factible y medible; de tal forma que pueda ejercerse un seguimiento y evaluacion
sobre su cumplimiento.

La Unidad de Pianificacién y Cooperacién consolidara y verificara e! seguimiento y medicion
de los objetivos y metas del Plan Anual Operativo con base a la informacién que cada unidad
organizativa le proporcione mensualmente”.

Ley de Acceso a la Informacidon Puablica, Art. 10.

5.2. Definiciones

En este apartado se establece el significado de la terminologia empleada en el instructivo para la
elaboracién de la formulacion, cronograma y seguimiento del Plan Anual Operativo de ANDA.

INSTRUCTIVO
Enumera los pasos a seguir para realizar correctamente una actividad de una manera clara, detallada
y precisa.

PAO

Plan Anual Operativo.

MISION
Se refiere a la razdn de ser de una organizacion, una empresa o una institucion.

VISION

Se refiere a la imagen que la organizacién plantea a largo plazo sobre co6mo espera que sea su futuro,
una expectativa ideal de lo que espera que ocurra.

FORMULAR

Es la manera de crear metas especificas con base a los objetivos y funciones de una organizacion,
estableciendo tiempos e indicadores para su mediciéon, tomando en cuenta la mision, visidén vy
estrategias.

CRONOGRAMA
Representacion grafica y ordenada para que un conjunto de funciones y tareas se lleven a cabo en
un tiempo determinado, bajo condiciones que garanticen su cumplimiento.
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AQUARATING

Es un sistema de control de gestién que permitira a la institucion, medir y dar seguimiento al
cumplimiento de sus objetivos y metas, proporcionando informacion cuantitativa por medio de
indicadores, respecto del logro o resultado de los objetivos institucionales.

SEGUIMIENTO
Consiste en el analisis y recopilacion sistematica de informacién a medida que avanza un proyecto.

PILAR ESTRATEGICO
Elementos fundamentales que conectan la Vision con los objetivos y planes estratégicos.

GESTION

La gestion puede definirse como una forma de enfocar el trabajo, donde se persigue el mejoramiento
continuo de las actividades de una organizacion mediante la identificacion, seleccion, descripcion,
documentacidn y mejora continua de los procesos.

ESTRATEGIA
Consiste en la determinacion de objetivos a corto, mediano y largo plazo, la adopcion de los cursos
de accion y asignacion de los recursos necesarios para su cumplimiento.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Son los objetivos planteados por una organizacion para lograr determinadas metas y a largo plazo la
posicion de la organizacion en un mercado especifico, es decir, son los resultados que la empresa
espera alcanzar en un tiempo mayor a un afio, realizando acciones que le permitan cumplir con su
mision, inspirados en la vision.

META

Herramienta eficaz para avanzar cuando se asegura que los miembros del grupo tienen una
conciencia clara de lo que cada uno debe hacer para lograr un objetivo comun, implica el
establecimiento de objetivos especificos, medibles, alcanzables, relevantes y limitados en el tiempo.

INDICADOR

Un indicador se define como una medicién cuantitativa de variables o condiciones determinadas, a
través de la cual es posible entender o explicar una realidad o un fenomeno en particular y su
evolucion en el tiempo.

ACTIVIDAD
Es el conjunto de tareas necesarias para lograr un objetivo y mantener, de forma permanente y
continua, la operatividad de la accion de una organizacion.

CUMPLIMIENTO

Se entiende como el grado de avance en la ejecucion de las metas programadas con base a un
determinado periodo de tiempo y forma. La ejecucién incompleta, tardia o defectuosa de las
actividades programadas se define como incumplimiento.

PRESUPUESTO
Plan de operaciones y recursos de una organizacion, que se formula para lograr en un periodo los
objetivos propuestos y se expresa en términos monetarios.
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EVIDENCIA

Prueba que respalda la ejecuciéon de una meta del Seguimiento del PAO.

E-PAO

Herramienta de soporte en linea para la formulacion de las metas, creacién de cronograma,
seguimiento y generacion de informes consolidados sobre los diferentes planes anuales operativos
de cada dependencia de la institucion.

6. FORMULACION, CRONOGRAMA Y SEGUIMIENTO DEL PAO

En este apartado se explicara el proceso para desarrollar la formulacion, disefiar el cronograma y
efectuar el seguimiento del PAQO, estableciendo las condiciones para gestionar la presentacion de los
mismos a la Gerencia de Planificacion y Cooperacion, como la dependencia responsable de asesorar
administrativamente la formulacion los planes anuales operativos de las dependencias que conforman
la institucion, asi como efectuar su seguimiento.

Sera de caracter obligatorio, que las dependencias que tengan presupuesto asignado, ingresen y
aprueben la formulacién, cronograma y posteriores seguimientos al sistema informatico E-PAO en
las fechas previamente establecidas, los cuales contendran la informacion siguiente:

6.1 LINEAMIENTOS PARA ELABORACION DE LA FORMULACION

6.1.1 La formulacion de la Planificacidon Anual Operativa, debera elaborarse conforme a las
caracteristicas de la estructura organizativa, siendo las Gerencias las responsables de
establecer las metas de las dependencias bajo su cargo, para el caso de las Unidades que
dependen directamente de la Direccion Superior, éstas deberan formular su plan de forma
independiente, considerando las metas de resultado mas representativas que tengan un
impacto sustantivo en el cumplimiento de la Misién, Vision Institucional y objetivos
Estrategicos en concordancia con el proyecto de presupuesto presentado para el afio fiscal.

6.1.2 Se debera designar a una perscha como enlace técnico, por cada gerencia o unidad
que formule, la cual sera la responsable de consolidar e ingresar la informacion al sistema E-
PAO (formulacién, cronograma, seguimientos y evidencias).

6.1.3 La Planificacion Anual Operativa debera incluir las metas u objetivos establecidos en la
Planificacién Estratégica, conforme al ambito de competencia de cada dependencia para el
cumplimiento de la Mision y Vision Institucional.

6.1.4 Para las dependencias que aplique, deberan de formular las metas conforme a los
indicadores sugeridos por la evaluadora AquaRating, con el objetivo de disponer de
informacion para la toma de decisiones y que permita monitorear y evaluar los avances
logrados en la consecucidn de los objetivos y metas institucionales establecidas,
considerando las Areas basicas de gestion evaluadas, conforme al detalle siguiente:

1. Calidad de Servicio

2. Eficiencia en la Planificacion y Ejecucion de Inversiones

3. Eficiencia en la Operacion

4. Eficiencia en la Gestion Empresarial
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Sostenibilidad Financiera
Acceso al Servicio
Gobierno Corporativo
Sostenibilidad Ambiental

0 N oo

6.1.5 Tipos de metas a formular en el Plan Anual Operativo:

a) Estratégicas (obligatorias): Se refiere a las metas definidas en el PEI vigente, de acuerdo
a la funcién organizativa de cada dependencia. Dichas metas deberan incluirse en el area
basica de gestion como “Gestion Estratégica”.

b) Operacionales: Estas metas quedaran a consideracion de cada dependencia y deberan
formularse tomando en cuenta las actividades mds representativas de acuerdo a sus
funciones que demuestren el desempefio de su gestion (ver 6.1.4); para lo cual deberan
detallar las areas basicas de gestion (ABG) que consideren pertinentes. No formular metas
cuyo indicador sea la elaboracion de informes mensuales, o actividades rutinarias de la
dependencia. En lo que respecta a la cantidad de metas, se sugiere formular un promedio
maximo de 4 metas por ABG.

6.1.6 E! Gerente o Jefe de Unidad y el empleado designado como enlace, deberan solicitar a
la Gerencia de Investigacion, Desarrollo y Tecnologia, la creacion del usuario y contrasefia
del sistema PAO por medio del formulario de solicitud de acceso al sistema, en el caso que
no cuenten con el acceso (anexo 1).

6.1.7 Componentes que conforman la formulacién del PAO (anexo 2):

a) Ejels Estratégicol/s: En este espacio se muestran los ejes estratégicos que se
detallan en el PEI, a los cuales correspondan las metas estratégicas a formular.

b) Objetivols Estratégico/s: En este espacio se muestran los objetivos estratégicos
que se detallan en el PE!l, de los cuales se debera elegir como maximo dos
objetivos estratégicos que se encuentren vinculados con cada dependencia.

c) Objetivo General: En este apartado se deberd ingresar el objetivo general de 1a
dependencia, de acuerdo al Manual de Organizacion y Funciones vigente.

d) Numero: En este espacio se indica el numero correlativo del Area Béasica de
Gestion generado automaticamente por el sistema.

e) Area basica de gestion: Corresponde al Area o Funcién Basica, en la cual se

espera mejorar la gestion de las Direcciones, Gerencias, Unidades y/o
Departamentos durante el aiio formulado.
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f) Meta de resultado cuantificada: Establece la meta “cuantificada”, sobre ei
resultado esperado como consecuencia de las acciones que se realizaran durante
el afio formulado, para contribuir al cumplimiente de metas institucionales.

g) Indicador: Considera la forma de medir el cumplimiento de la meta, por lo que
deben formularse de manera clara y concisa (su equivalente, es lo establecido
como meta cuantificada. Ejemplo: Pozos perforados, Ingresos percibidos, metros
cubicos producidos, Reclamos atendidos en “x” dias / # Reclamos recibidos, etc.)

h) Actividades sustantivas: Son las principales actividades gue se van a desarrollar
para garantizar el cumplimiento de la meta de resultado (se debera considerar un
maximo de 5 actividades principales).

i) Impactos esperados: Se definen como la contribucion o impacto que se lograra con
la gestion que realizaran las dependencias institucionales para cumplir con sus
compromisos establecidos en el presente documento

6.2 LINEAMIENTOS PARA ELABORACION DEL CRONOGRAMA

El cronograma es un complemento de la formulacién del PAQ, detalla de forma mensualizada la
programacion de la ejecucion de las metas de resultado, el cual debera elaborarse posteriormente
de haber establecido las metas de resultado y sus correspondientes actividades sustantivas.

6.21 Componentes para la elaboracion del cronograma del PAO {anexo 3):

a) Meta de resultado cuantificada: Corresponde a la meta de resultado cuantificada
establecida en la formulacion.

b) Indicador: Se reiaciona con el indicador, es decir la forma de medir, establecido en la
formulacion.

c) Meta mensual: Se determinan las cantidades mensuales, que se proyectan realizar para
la consecucion de cada una de las metas de resultados programadas. Las cantidades a
programarse pueden ser de manera mensual, trimestral, semestral, anual, entre otros.

d) Total: Sumatoria o promedio final de la meta mensual, la cual debe ser igual a Io
establecido en la meta de resultado anual.

e} Presupuesto estimado (en ddlares): Monto de los recursos financieros del presupuesto
del afio formulado, que las Direcciones, Gerencias, Departamentos o Unidades destinaran
para el logro de cada una de las metas de resultados establecidas. De tal forma que al
sumar todas las metas de resultado se obtenga el total estimado asignado para esa
dependencia y que debera estar en concordancia con las asignaciones aprobadas para el
ejercicio del afio presupuestado (esta informacién debera solicitarse al Area de
Presupuesto de la Unidad Financiera Institucional).
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6.3 LINEAMIENTOS PARA ELABORACION DEL SEGUIMIENTO

Para facilitar la labor de informes de seguimiento del Plan Anual Operativo, en las diferentes
dependencias de ANDA, se utilizaran los componentes siguientes en la elaboracion del seguimiento
al PAO.

6.3.1 Componentes para la elaboracién del seguimiento del PAO (anexo 4):
a) Numero de la meta: Numero correlativo de la meta programada en la formulacion del
PAO.

b) Meta de resultado cuantificada: Meta cuantificada programada en el PAO, tal como se
aprobo en la formulacién.

¢) Indicador: Forma de mediciéon de cada meta definida en la formulacion del PAO.

d) Avance cuantitativo: En este item se detallan las cantidades programadas y realizadas
mensualmente.

i) Unidades programadas: Numero de unidades programadas en el cronograma
del PAO, correspondiente al mes informado.

iil) Unidades realizadas: Especifica el nimero de las unidades realizadas en el mes
informado (valor numérico o porcentaje).

e) Porcentaje de cumplimiento del mes: Consiste en dividir la cantidad de lo ejecutado
entre la cantidad programada del mes, esto con el fin de medir el cumplimiento real de la
meta.

f) Descripcion de lo realizado: Resumen de las acciones realizadas en cada meta durante
el mes informado, aunque la meta haya alcanzado e| 100.0% de ejecucion.

g) Causas de atraso/sobrecumplimiento: Informaciéon requerida de forma obligatoria
cuando el porcentaje de cumplimiento mensual es menor al 80.0% o mayor de 120%,
justificando el motivo del atraso y las acciones a implementar para superar el desfase y
cumplir con la meta; y de esta manera evitar observaciones a incumplimientos de
auditorias internas o externas.

6.3.2 Evidencias deberan ser incorporadas al sistema E-PAO de forma mensual.

6.4 CONDICIONES PARA LA FORMULACION Y RECEPCION DEL PAO
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En este apartado se establecen las condiciones para ia elaboracion y recepcion de la formulacion-
cronograma, con la finalidad de presentar informacion oportuna y confiable a la Maxima Autoridad.

6.4.1 Elaboracion de acta por reunidn: La elaboracion de la formulacion debera realizarse de
forma participativa y con enfoque de riesgos (es decir incluyendo al personal de su
dependencia para su elaboracion), por lo cual cada dependencia debera elaborar de caracter
obligatorio un acta de reunion (anexo 5), en donde se compruebe que la formulacion se ha
realizado de forma participativa y con enfoque de riesgos, la cual debera ser remitida a la
Gerencia de Planificacion y Cooperacién en su formato original o via correo electronico, con

6.4.2

6.4.3

6.4.4

tas firmas de los participantes responsables de la formulacion.

Recepcion de la formulacién-cronograma del PAO: Se solicita que la informacion sea
ingresada al sistema E-PAQ, siguiendo los pasos del Manual de Usuario del Sistema (el
cual se encuentra en el mismo sistema). Dicha formulacién debera efectuarse en la fecha
que designe la Gerencia de Planificacion y Desarrollo, con el objetivo que dichos informes
sean sometidos a un proceso de revisién por parte de los técnicos de la Gerencia de
Planificacién y Cooperacidon. La formulacion y cronograma tendran validez a traves del
correo automético de notificacion generado por el sistema E-PAO, el cual es recibido en
la Gerencia de Planificaciéon y Cooperacién, desde el momento que el responsable de la
dependencia autoriza la formulacion y el cronograma.

Elaboracién de Nota de aprobacién de Formulacién: Todas las Gerencias y/o Jefaturas
responsables de las Dependencias que formulen PAQO, aprobaran la formulacion-
cronograma del Plan Anual Operativo del afio correspondiente, a través de nota constancia
para tal fin. (Anexo 6)

Aprobacion de formulacién-cronograma del PAO consolidado: Al finalizar el proceso
de revision y validacidn por los técnicos de planificacion, de la formulacion y cronograma
del PAQ, se generaré el documento final consolidado, el cual sera revisado por un Comité
integrado por el Director Ejecutivo, Director Técnico, Director Administrativo, Director de
ingresos y Comercializacion, Gerente Legal y Gerente de Planificacion y Cooperacion,
posteriormente serd presentado a aprobacién del Presidente de la Institucion, quien lo
aprobara mediante formato correspondiente.

Reformulacion de metas del PAO: Las dependencias que por cualquier motivo
consideren necesario reformular las metas oficializadas, deberan solicitar por medio de
nota los cambios requeridos con su respectiva justificacion, la cual debera contener el
VoBo de la Direccién a la que pertenecen; una vez obtenido el VoBo, deberan remitir a la
Gerencia de Planificacion y Cooperacion la justificacion, los técnicos de Planificacion
procederan a habilitar el sistema E-PAO para que la dependencia solicitante pueda
efectuar las modificaciones autorizadas. Esta reprogramacion podra efectuarse en el
transcurso de los primeros cuatro seguimientos del afio, tomando fecha limite para
reformular, el titimo dia habil del mes de mayo del afio formulado, exceptuando:
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v Casos extremos por emergencia nacional

v" Cuando se presente cambios y aprobacion por parte de Junta de
Gobierno en la estructura organizativa de la institucion.

v Para incorporar las metas estratégicas, las cuales podran ser
reformuladas de acuerdo a los cambios autorizados en el PEI vigente
por Junta de Gobierno. De existir reformulacion de las metas del PAO,
esta se tomara en cuenta Unicamente a partir de los seguimientos
posteriores.

6.5 CONDICIONES PARA EL SEGUIMIENTO DEL PAO

6.5.1 Recepcion del seguimiento del PAO: Este seguimiento debera ser ingresado al sistema
PAO a mas tardar el séptimo dia habil de cada mes, en caso de emergencias y que estas
fechas no puedan cumplirse, sera la Gerencia de Planificacion y Cooperacion la que
determine las fechas maximas de prorroga. De no cumplir con el plazo esiablecido seran
reportadas con incumplimiento ante 1a Direccion Superior. El seguimiento mensual tendra
validez a través del correo automatico de notificacion generado por el sistema E-PAO, el
cual es recibido en la Gerencia de Planificacion y Cooperacién, desde el momento que el
responsable de cada dependencia autoriza el seguimiento.

6.5.2 Evidencias del seguimiento del PAO: Cada dependencia debera resguardar todos los
meses, la evidencia que respalda el cumplimiento de las metas, las cuales deberan ser
ingresadas al sistema E-PAO por el enlace de la dependencia en un plazo maximo de
once dias habiles, bajo cualquiera de las siguientes modalidades: a) En formato Excel. b)
En formato Word. c¢) En formato pdf. d) Archivos de correos electrénicos, o e) Archivos
escaneados en formato pdf con sello y firma del responsable de la dependencia. Para
aquellas dependencias que aplique el uso del reporte, se adjunta formato (anexo 7).

Las dependencias que cuentan con informacién reservada con base a lo establecido en la
LAIP (Ley de Acceso a la Informacion Publica) quedaran exentas de presentar evidencias
mensuales.

6.5.3 Informe de recomendaciones al seguimiento PAO: La Gerencia de Planificacion y
Cooperacion elaborara un informe del seguimiento trimestralmente, en el cual se
plasmaran las metas que no han alcanzado o que sobrepasen su cumplimiento; con la
finalidad de que las unidades responsables efectien ajustes a la formulacion o elaboren
un plan de accién para su cumplimiento e informar de las acciones a tomar a la Gerencia
de Planificacion y Cooperacion.

Este informe sera remitido a |la Direccion Superior, sin considerar a las dependencias que
no han remitido su seguimiento en el ultimo mes del trimestre, por medio de nota con
listado de las dependencias que no cumplieron con su envio en la fecha establecida.
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6.6 REMISION DE INFORMACION EN SITUACIONES FORTUITAS

En caso de no poder ingresar la informacion al Sistema E-PAO debido a situaciones fortuitas
(emergencia nacional, designacion de trabajo en modalidad home office, desastres naturales y
otros que dificulten el acceso al sistema E-PAQO), la Gerencia de Planificacion y Cooperacion
dara los lineamientos para la forma de envio de la formulacion, cronograma y seguimiento.

7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A

8 CONTROL DE CAMBIOS

Revision: 1 2 3 4
Fecha: 06 septiembre 2018 08 julio 2019 8 diciembre 2020
Sustituye al

Sustituye al instructivo
aprobado mediante
Acuerdo acuerdo SO-060918-

4.5.1 de fecha 6 de

tnstructivo aprobado
mediante acuerdo

S0-010419-4.1.1 de
fecha 01 de abril de

Sustituye al Instructivo
aprobado mediante
acuerdo SO-080719-
4.1.2 del 08 de julio de

septiembre de 2018 2019 2019
9 CONTROL DE DOCUMENTOS
Documento Inicial Borrador Documento Final

16 noviembre 2020 -

8 diciembre 2020
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11 ANEXOS: EJEMPLOS DEL LLENADO DE LOS FORMATOS

ANEXO No. NOMBRE DEL ANEXO

Solicitud de acceso al sistema PAO

Formulacion del Plan Anual Operativo

Cronograma de Actividades del Plan Anual Operativo
Seguimiento a Plan Anual Operativo

Acta de Reunioén, para formulacién Plan Anual Operativo

Nota de Aprobacion de Formulacion

Evidencia, para respaldar seguimiento mensual de cada meta del
Plan Anual Operativo
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ANEXO 1. SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA PAO
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ANEXO 2. FORMULACION DEL PLAN ANUAL OPERATIVO
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ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y AL CANTARILLADOS

.GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
CONTRIBUCION Al CUMPLIMIENTO DE LA MISION Y VISION lNST‘lTUCIONAl’_

FORMULACION DEL PLAN ANUAL CPERATIVO (PAO)
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ANEXO 3: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL OPERATIVO
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ANEXO 4. SEGUIMIENTO A PLAN ANUAL OPERATIVO
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o 5 ACLEDOCTON ¥
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ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
SEGUIMIENTO A PLAN ANUAL OPERATIVO ANO 2020

MES IFORMADO: ENERD
DEPENDENCLA: OSERENCIA DE PLANIFICACION Y DETARKRCLLO
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ANEXO 5. ACTA DE REUNION, PARA FORMULACION DEL PAO

ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS (ANDA)

ACTA DE REUNION DE EQUIPO DE TRABAJO PARA REALIZAR LA FORMULACION DEL PLAN ANUAL
OPERATIVO ANO: 20XX, DE FORMA PARTICIPATIVA Y CON ENFOQUE DE RIESGOS

DEPENDENCIA:

Fecha:

pro = s s s

L - - ASISTENTES

FLR 1 ok A NN, AR LSS SO RV D S P € YN AN AT A RAN AR L AR,

No. NOMBRE CARGO FIRMA

Hora:

Hacemos constar que la Formulacién y Cronograma de actividades del Plan Anual Operativo (PAO) afio
20XX de la {(poner nombre de la dependencia que formula), se elaboré realizando las consultas con cada
uno de los involucrados en el Cooperacién de las actividades de esta dependencia, los cuales fueron

analizados sobre la base de la identificacidn y valorizacion de riesgos.

Firma jefatura; Nombre, cargo y sello
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ANEXO 6. NOTA DE APROBACION DE PAO

ADMININTRACION
NACIONAL 1
. ACUERDUCETON Y

gl

£ .‘\‘:\:-‘,ﬂ‘ ALCANTARE L AIXON

ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
(ANDA)

Yo Claudia Ramirez de Escoto, Gerente de Planificacion y Cooperacién, apruebo el Plan Anual
Operativo (PAQO) para el afio 2021, de la unidad organizativa bajo mi cargo.

Alos 15 dias del mes de diciembre del afio 2020.

Inga. Claudia Ramirez de Escoto
Gerente de Planificacion y Cooperacién
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ANEXO 7. EVIDENCIA, PARA RESPALDAR SEGUIMIENTO MENSUAL DE CADA META DEL PAC

EVIDENCIAS PLAN ANUAL OPERATIVO 20XX

ré
META {Enunciar el nombre de
la Meta, seguin estd . N2 ORDEN DE TRABAJO y/o N° TOTAL DE LO
Ne / € | LUGAR Y FECHA DE EJECUCION v/
establecido en la formulacién REALIZADO
del PAO para cada drea)
*San Salvador, Soyapango, San | 529 Nuevos servicios
Marcos, Apopa, instalados
Instalar el 90% de nuevos
. ) Del 1 al 3 de junio
servicios urbanizados en 3
1 dias. de |a Regién 529 Nuevos servicios instalados
! i g *San Salvador, Ciudad Delgado,
Metropolitana llopango, del 6 al 8 de junio
Total instalados parajunio 1,058
*San Salvador, Soyapango, 529 Suspensiones
Realizar el 85% en Apopa, realizadas
suspensiones del servicio de
2 agua potable en 8 dias en Del 1 al 10 de junio
cuentas en mora de I3 Regién 529 Suspensiones realizadas
Metropolitana *San Salvador, Ciudad Delgado,
del 13 al 22 de junio Total Suspensiones realizadas para junio 1,058

Jefe de Unidad o Dependencia
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