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I. Introduccion

Uno de los principios de administracién que contribuye a mejorar el desempefio en las
organizaciones, sean estas de caracter privado o publico, es el de “Unidad de Direccion”, y
significa que todos los miembros de una organizacién deben trabajar a favor de los mismos
objetivos. Este principio requiere de la aplicacién de un proceso de planificacion, con el cual
es posible definir y ordenar los propoésitos concretos que el equipo directivo de la
organizacion desea alcanzar, de modo que le permita realizar sus actividades de manera
ordenada y coordinada, que conduzca al uso eficiente de los recursos, evitar la
improvisacién, como también desempenarse de manera efectiva dentro del contexto en el
cual opera, que para el caso del CNR es el gubernamental, en donde la demanda de servicios
por parte de personas juridicas y naturales, se orienta a solventar necesidades de orden
legal que regulan aspectos del ambito econémico y social, como también necesidades propias
del pais.

En virtud de lo anterior, el CNR aplica un proceso de planificacién estratégico y operativo,
del cual resulta el primer documento que guia el rumbo institucional, es decir, el Plan
Estratégico Institucional 2014-2019, en donde se establece la Vision, Politica de la Calidad,
Mision, Objetivos Estratégicos, indicadores e iniciativas. Todo ello en su conjunto,
representan los propoésitos que la Administracion Superior pretende alcanzar en los
proximos 5 afios.

El Plan Estratégico Institucional 2014-2019 (PEI), formulado bajo la metodologia del Cuadro
de Mando Integral (CMI), tiene por objeto consolidar e integrar esfuerzos entre las distintas
areas organizativas que intervienen en el desarrollo y logro de los objetivos estratégicos
institucionales. En el marco de esta metodologia, los propoésitos del PEI 2014-2019, se
configuran de la manera siguiente:

4 Perspectivas
1 Politica de la Calidad 47
7 Objetivos Estratégicos SIS
Estratégicas
16 Indicadores
3 \ g
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El cuadro siguiente muestra especificamente la estructura del PEI 2014-2019 del CNR

PERSPECTIVAS

OBJETIVOS

INDICADORES

No. DE

1. Desarrollo

Institucional y del
Talento Humano

2. Eficacia en los
Procesos
Institucionales
. Autosostenibilidad
Financiera y
Gestion de los
Recursos

. Calidad en el

Servicio a los
Usuarios y Usuarias

ESTRATEGICOS

1.-Crear y armonizar
la normativa
institucional

2.-Fortalecer las
capacidades del
talento humano

3.-Modernizar  las
capacidades de
gestion institucional

4.-Optimizar el
funcionamiento
integrado de los
procesos

5.-Optimizar el uso
de los recursos
6.-Fortalecer la
autosostenibilidad
de mediano y largo
plazo

7.-Elevar el nivel de
satisfaccion de los
usuarios y usuarias

1.-% de leyes y normativas creadas
2.-% de leyes y normativas armonizadas

3.-% promedio de eficacia de la gestion
del talento humano

4.-Indice de
funcionando

instancias nuevas

5.-Indice de eficacia de los sistemas
automatizados

6.-Indice de eficacia de instrumentos de
gestion alineados

7.-Indice de hacinamiento

8.-Indice de obsolescencia de la flota
vehicular

9.-Indice de obsolescencia tecnolédgica
(Hardware, Software)

10.-Indice de automatizacién de los
procesos

11.-% de reducciéon de los tiempos de
respuestas (Cliente Interno)

12.-% de reduccion de los tiempos de

respuestas (Usuarios y Usuarias
Externos)
13.-Costo promedio de servicios

prestados
14.-% de aumento del total de ingresos
provenientes de todas las fuentes

14b.- Productividad laboral promedio

15.-Indice de
usuarios internos

16.-Indice de satisfaccion de los
usuarios y usuarias externos

satisfaccion de los

INICIATIVAS
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Un segundo documento que surge de la aplicacion del proceso de planificacion estratégica y
operativa, es el Plan Operativo Anual, en el cual se define principalmente el camino a seguir
para alcanzar las Iniciativas Estratégicas. Tiene como elemento de entrada para su formulacion,
el PEI, por lo que sus actividades deben contribuir principalmente a lograr los objetivos de
eficacia, eficiencia, efectividad, excelencia y ética definidos en la estructura del PEI. En este
orden, la estructura del POA es la siguiente:

4 Perspectivas

7 Objetivos Estratégicos 47 Iniciativas F

Estratégicas

|
1 Politica de la calidad H \
’ Actividades

16 Indicadores

Para facilitar la elaboracion del POA, la Gerencia de Planificacion dispone de un archivo de
Excel, que automatiza la matriz para formular el POA, el cual facilita el disefio de las
actividades y subactividades a la vez que permite su vinculacién con las iniciativas, objetivos
estratégicos e indicadores del PEI 2014-2019. La operatividad de estas matrices, se aborda
en el Anexo 1 “Guia sobre el manejo de matrices EXCEL para formular el POA 2017".

II. Base Legal

La normativa legal aplicable al proceso de Planeamiento Estratégico y Operativo, se detalla a
continuacion:

1. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNR, articulo 16, el cual establece
que “La valoracién de los riesgos, como componente del Sistema de Control Interno, deberd
estar sustentada en una planificacién participativa y de divulgacién de los planes, para lograr
compromiso sobre el cumplimiento de los mismos. El nivel ejecutivo formulard, divulgard,
ejecutard y realizard, el sequimiento del Plan Anual Operativo, el cual deberad ser aprobado
por el Consejo Directivo.”

Cédigo: IPM0202 GP
Version: 1 ——n‘
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2. Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado, articulo 38,
el cual establece lo siguiente: “El Presupuesto de Egresos del Sector Publico no Financiero,
comprenderd la integracion de todos los gastos que se proyectan para un ejercicio fiscal y su
sustentacion presupuestaria a nivel institucional deberd justificarse en Planes de Trabajo que
compatibilicen propdsitos con recursos”.

3. Ley de Acceso a la Informacion Publica, la cual en su articulo 10, numeral 8, se
establece que “Los entes obligados, de manera oficiosa, pondrdn a disposicién del publico,
divulgardn y actualizardn, en los términos de los lineamientos que expida el Instituto, la
informacion siguiente....”El Plan Operativo Anual”

4. Manual de Operaciones del CNR, articulo IX, el cual indica que a la Gerencia de
Planificacién le corresponde la emision de lineamientos generales para la formulacién de
los planes de trabajo asi como también supervisar el cumplimiento de los mismos.

III. Objetivo

Normar la formulacién e implementacién de los planes operativos anuales, estableciendo las
actividades a desarrollar en cada una las etapas, a fin de lograr mejor coordinacién entre los
involucrados en este proceso, como también, alinear el quehacer institucional a los objetivos
del PEI 2014-20109.

IV. Roles de las Unidades Organizativas en el Proceso de
Planeamiento Estratégico y Operativo

La formulacién e implementacion del plan, conlleva la armonizaciéon de esfuerzos entre los
distintos niveles jerarquicos del CNR. En ese sentido se describen los principales roles que el
Consejo Directivo, Direccion Ejecutiva, Gerencia de Planificacién y Areas organizativas del CNR
tienen en las etapas de este proceso.

a) Roles en la etapa 1 “Formular el Plan Operativo Anual”

Area Roles ‘

Consejo Aprobar el Plan Operativo Anual, segin lo dispone el Art. 16 de las NTCI-
Directivo CNR. (POA institucional).

6 P
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Area Roles

e Aprobar los lineamientos para la formulacién del Plan Operativo Anual.
Direccion

Ejecutiva e Aprobar el Plan Operativo Anual (POA) de cada area organizativa.

e Someter a la aprobacién del Consejo Directivo, el POA Institucional.

e Emitir el instructivo para la formulacién del POA.

e Socializar el instructivo para la formulacién, implementacion y
seguimiento del POA y velar por su cumplimiento.

e Facilitar los mecanismos, sean estos manuales o automatizados para la

formulacién y seguimiento del POA.
Gerencia de

Planificacion ¢ Orientaralasunidades organizativas del CNR, enlaformulacién del POA
de su drea y seguimiento del mismo.

e Organizar y llevar a cabo jornadas de validacién del POA elaborado por
cada unidad organizativa del CNR.

e Consolidar el POA Institucional y someterlo a la aprobaciéon de la
Direccion Ejecutiva.

e Formular los planes operativos de sus areas, segun los lineamientos
emitidos para tal efecto.

Ar_eas_ e Validar ante la Gerencia de Planificacidn, la propuesta del POA de su
Organizativas Area
del CNR
e Presentar ante la Direccién Ejecutiva, el POA de sus areas para su
aprobacion preliminar.
7 C
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b) Roles en la Etapa 2 “Implementar el Plan Operativo Anual”

Direccion Instruir a las areas organizativas del CNR, sobre el cumplimiento del Plan
Ejecutiva Operativo Anual aprobado.
Gerencia de
Planificacion e Comunicar a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, el plan
Operativo Anual aprobado, para su respectiva publicacién, en atencién
a lo dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, la cual
expresa:
Art. 10. Los entes obligados, de manera oficiosa, pondran a disposicién
del publico, divulgaran y actualizaran, en los términos de los
lineamientos que expida el Instituto, la informacién siguiente:
Numeral 8: El plan operativo anual y los resultados obtenidos en
el cumplimiento del mismo; las metas y objetivos de las unidades
administrativas de conformidad con sus programas operativos; y
los planes y proyectos de reestructuracién o modernizacién.
Unidad de
Acceso a la | ¢ Publicar el Plan Operativo Anual aprobado. (POA Institucional)
Informacion
Publica e Gestionar las consultas de la ciudadania sobre el Plan Operativo Anual.
Areas e Socializar el POA al interior de sus areas y con el personal que la
Organizativas integra, esto con el objeto de concientizar y generar compromiso sobre
del CNR el aporte que cada uno hace en el cumplimiento de objetivos y metas,
las cuales a su vez contribuyen al progreso institucional, como también
a brindar mejores servicios a los usuarios y usuarias.

Cédigo: IPM0202
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V. Etapas del Proceso de Planeamiento Estratégico y Operativo

La aplicacion del proceso de Planeamiento Estratégico y Operativo conlleva las etapas
siguientes:

Se refiere a definir las actividades a realizar durante un
periodo, teniendo como base principal, los objetivos,
Formular el indicadores e iniciativas del PEI.

Plan De acuerdo a las NTCI-CNR, art. 16, este proceso debe

realizarse de manera participativa, a fin de lograr una
mejor definicidn de las actividades y generar compromiso.

' Comprende la socializacion del plan a todos los
( Implementar el ‘l involucrados asi como la asignacion de metas y
Plan actividades a los responsables de concretarlas, para la

puesta en marcha de las mismas.

Es la verificacion mensual de las actividades
Monitorear el programadas, a fin de establecer el nivel de cumplimiento

Plan de cada una, como también el desempefio del Plan en su
conjunto.

L. Con los resultados del seguimiento, se analizan las
Definir e implementar o L
. razones que inciden en el no cumplimiento de metas
acciones para d o dicad tividades. t do 1
| subsanar desviaciones. esperadas en indicadores y actividades, tomando las
acciones necesarias que tributen al logro de las mismas.

Es oportuno mencionar, que este instructivo solamente regula las etapas de “Formular el
Plan”, e “Implementar el Plan”. Las etapas de “Monitorear el Plan” y “Definir e
implementar acciones para subsanar desviaciones”, seran abordadas en otra guia.

a) Etapal “Formular el Plan Operativo Anual”.
Esta etapa conlleva los pasos siguientes:

1. Organizar un equipo de trabajo con personal clave del drea organizativa, para el disefio
del Plan de Trabajo,

9 \
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Identificar informacién basica para formular el Plan Operativo,
Definir las actividades,

Validar el POA de cada area,

Aprobar el POA de cada area,

i whN

A continuacidn se describe en que consiste cada uno de los pasos indicados.

]
Paso Organizar un equipo de trabajo con personal clave del area,
1 para la formulacion del Plan de Trabajo.

Con este paso se aplica lo expresado en el Art. 16 “Planificacion Participativa” de las
Normas Técnicas de Control Interno del CNR, a la vez que se logra una mejor precision en el
planteamiento de las actividades.

En atencidn a lo anterior, se debera conformar un equipo de trabajo con el personal clave de
cada area o los que se estimen necesarios, el cual debe ser liderado por el titular.

Muy importante es dejar constancia del equipo de trabajo que se establezca, como también
de los acuerdos que resulten en las reuniones que se lleven a cabo para el disefio del plan. En
este sentido deberd remitirse un memorando a la Gerencia de Planificacién donde se
notifique la conformacion del equipo de trabajo.

El quehacer de las Oficinas Departamentales, debera ser representado en una sola actividad
en el POA de la oficina central, siempre y cuando estas metas y actividades sean de aplicacion
comun a todas las oficinas. Un ejemplo de lo anterior, son actividades tales como:

¢ “Atender la demanda de los usuarios”;
¢ “Brindar respuesta en el tiempo estipulado, a las quejas de los usuarios”, entre otras.

Para el caso de estos ejemplos, a nivel de subactividad pueden detallarse las proyecciones por
oficina.

Si hay actividades de caracter especifico en las oficinas departamentales, estas deberan
evidenciarse en el POA de la oficina central, asignando como responsable al jefe de la oficina
departamental.

10 | 28
Cédigo: IPM0202 GP

Version: 1 —‘



EL SALVADOR

J d A ANANONOS BARA CREOSN Instructivo para Disefiar e Implementar el
S—" A
Centro Nacional de Registros i " Plan Operativo Anual
<
Paso Identificar informaciéon basica para formular el Plan
2 Operativo.

El objetivo de este paso, es disponer de informacién base que oriente o fundamente los
compromisos que se adquieran en el POA a través de las actividades. Esta informacién puede
ser:

Plan Estratégico Institucional 2014-2019,

Presupuesto Institucional,

Informes de resultados de gestion obtenidos en afios anteriores,

Solicitudes de entidades externas o internas, o hallazgos de auditorias internas o externas,

que requieran soluciones integrales a problematicas identificadas, y que en ambos casos,

requieren una inversidn significativa de tiempo y recursos,

Marco legal que rige el quehacer institucional,

Acciones planificadas en los mapas de riesgos, para abordar riesgos y oportunidades de los

procesos y objetivos estratégicos y que suimplementacién requiere un tiempo considerable

para finalizarlas,

+ Requerimientos de partes interesadas pertinentes para el Sistema de Gestion Estratégica y
de la Calidad, en tanto sea factible el cumplimiento de los mismos,

+ Cualquier otra informacién que sea necesaria para la formulacion del POA.

-+

-+

o

Paso  pefinir las actividades.

% 3.1 Tipos de actividad.

Las actividades del POA responden a dos principales contextos:

+ Al contexto estratégico, cuya base es el Plan Estratégico Institucional 2014-2019 y,

+ Al contexto Misional en dos vias: una derivada de las atribuciones consignadas en el marco
legal que rige el quehacer institucional y la otra derivada de la razén de ser de cada unidad
organizativa.

Sobre la base de lo anterior se pueden identificar dos tipos de actividades: Las de caracter
estratégico y las de caracter misional. En estas ultimas no deberan incluirse aquellas de
caracter rutinario como preparar informes o ayudas de memorias, pues son actividades que se
encuentran implicitas dentro de la actividad principal.

11 | 28
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Las actividades de caracter estratégico, se formulan con la intencién de:

4+ Ejecutar la iniciativa estratégica,
4+ Aportar y concretar las metas establecidas en indicadores y objetivos estratégicos,
considerando que el objeto de estos propoésitos es generar desarrollo y cambios en las
condiciones actuales de la institucion a fin de fortalecerla en todos los ambitos que
necesiten de atencidn, como por ejemplo:

R R

L

Mejorar el posicionamiento e imagen institucional,
Lograr mayor agilidad en la prestacion de servicios,
Mejorar el desempefio en aspectos éticos y administrativos,

Alcanzar niveles de rentabilidad que garanticen la solvencia y sostenibilidad financiera,
Facilitar el acceso de los servicios que se brindan,
Ampliar la relacion con entidades homélogas en otros paises, o nuevos convenios con
entidades que apoyan técnica o financieramente proyectos,

Fortalecer la infraestructura institucional,

Mejorar niveles de calidez en la atencidn, entre otros.

Un ejemplo de actividades estratégicas es el siguiente:

Perspectiva

Objetivo
Estratégico

Indicador

Iniciativa
Estratégica

Actividades Estratégicas

1-Desarrollo

2-Modernizar
las

Desarrollar e
implementar un
plan de

AE 1.

Elaborar un diagnéstico sobre
estado actual de la
infraestructura fisica y su
equipamiento.

AE 2.
Disefiar el plan de accion para
fortalecer la infraestructura

institucional : 7- Indice de |inversién para | . . .
capacidades . . fisica y modernizar su
y de Talento ., | Hacinamiento | la : .
de gestion . equipamiento.
Humano o infraestructura
institucional .
fisica y
equi : AE3.
quipamiento. )
Implementar la primera fase
del plan de accién para
fortalecer la infraestructura
fisica 'y modernizar s
equipamiento.
12 | 28
Codigo: IPM0202 GP
Versién: 1 4‘



EL SALVADOR

¥ 4 \ UNAMONOS PARA CRECER Instructivo para Disefiar e Implementar el
Centro Nacional de Registros =~ — Plan Operativo Anual

Las actividades de caracter misional, tienen su origen en el marco legal que rige el quehacer
institucional, es decir, guardan estrecha relacién con el propdsito para el cual fue creada la
institucion o area organizativa.

Por ejemplo:

4+ Ejecutar el Plan de Compras Institucional,

4+ Elaborar el Proyecto de Presupuestos para el afio 2017,

+ Implementar el plan de mantenimiento tecnolégico, en infraestructura,
formacion/capacitacion del recurso humano, etc.

4+ Atender la demanda de los servicios registrales,

4+ Gestionar las quejas de los usuarios en el tiempo establecido para su respuesta, etc.

4|
Importante

Las actividades misionales, deberan ser vinculadas a la Perspectiva No. 1 “Desarrollo
Institucional y del Talento Humano”, iniciativa No. 48 titulada “Desarrollar todas las
acciones de caracter misional de la unidad organizativa institucional pertinente.”

“ 3.2  Definicion de actividades.

Para lograr una mejor definicion de las actividades, hay que tomar en cuenta algunos aspectos
que conduzcan a lograr equilibrio en los planteamientos que se hagan, como también faciliten
su posterior seguimiento. Para tal efecto, se utilizara la Técnica S.M.A.R.T, cuyas siglas
representan un acrénimo de adjetivos en el idioma inglés, los cuales califican cualidades de las
metas. Aplicando estas siglas al idioma espafol, las actividades en principio deben
caracterizarse por ser:

S Especificas,
M Medibles,
A Asignables,
R Realistas y Relevantes,
T Temporales.
Codigo: IPM0202 e 'G:

Version: 1 —A
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SIGLA DEFINICION

Se refiere a enfocar y precisar lo que se quiere alcanzar, evitando
generalidades o ambigiiedades al momento de redactar las actividades.
Actualmente existe una diversidad de usuarios que tienen acceso al POA,
y por tal razon, este documento debe ser de facil comprension. En ese
sentido, es importante que al momento de enunciar las actividades se
tomen en cuenta las siguientes recomendaciones:

Especificas

4+ La redaccion se debe iniciar con verbos en modo infinitivo, (Palabras
que denotan acciones y que terminan en Ar, Er, Ir,) Por ejemplo:
Diagnosticar, Inscribir, Proveer, Mejorar, Instruir, Fortalecer, etc.

+ El nombre de la actividad debe ser breve pero muy preciso, de modo
que facilmente se comprenda lo que se quiere realizar.

+ Guardar la debida vinculaciéon con la iniciativa, indicador, objetivo
estratégico y perspectiva, (Alineacion).

4+ Formular actividades en el marco de las competencias del area, y en
caso de haber actividades que requieren del apoyo de otras unidades,
verificar la disposicion de tiempo y recurso que dispone la unidad
involucrada.

+ Las actividades se redactaran, segun lo indicado en el paso 3 del
Anexo 1 “Guia sobre el manejo de matrices EXCEL para formular
el POA 2017”. (Pagina 5).

Consiste en cuantificar lo que se espera alcanzar en las actividades, de
modo que se facilite monitorear el avance de las mismas durante su
ejecucion. Esto se indicara en la columna llamada “Resultado Esperado”,
del formato para el POA, y debera mantener consistencia con el enunciado
de la actividad.

Medible La cuantificacién se indicard con valores absolutos. Por ejemplo: 10
jornadas, 2 oficinas capacitadas, 20 personas instruidas, 15 reportes, 5
mediciones, 20 Kilometros, 2 proyectos, 20 contratos, etc.

Para aquellas actividades en las que no exista verdadera certeza de la
cantidad que se espera alcanzar, el resultado esperado meta podra
indicarse en porcentaje.

14 | 28
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SIGLA DEFINICION

Por ejemplo: 100% de las quejas resueltas en el tiempo establecido, 100%
de las asesorias brindadas en el tiempo, 100% de los eventos solicitados
por entidades externas, atendidos, etc.

Otra informacidon que sigue al Resultado Esperado, es el de Medio de

Verificacion. Este dato representa la evidencia concreta que se obtiene al
. haber ejecutado la actividad. Constituye la evidencia de la gestion

Medibles . ) ) .

realizada, no solo para el que ejecuta el POA, sino también para ser

presentada como evidencia ante cualquier organismo interno o externo

que la requiera.

Si el Resultado Esperado meta es: 10 jornadas, el medio de verificacion lo
podria constituir las listas de asistencia asi como el programa desarrollado
en el evento. Se recomienda como, buena practica, crear carpetas digitales
por actividad y colocar los medios de verificacion como respaldo de las
mismas.

El Resultado Esperado y el Medio de Verificacion, se indicaran segun el
paso 4 del Anexo 1 “Guia sobre el manejo de matrices EXCEL para
formular el POA 2017”. (Pagina 6).

La “Divisién del Trabajo” es otro principio administrativo aplicable a este
proceso, y en resumen se refiere a la asignacion de responsables para cada
una de las actividades. La asignacién de actividades tiene a la base el nivel
que la persona ocupa en la escala jerdrquica como también las funciones
del puesto.

Asignables Esta distribucion del trabajo promueve la eficiencia, el compromiso, facilita
el control de las actividades, justifica los puestos de trabajo y presupuesto,
la evaluacién del desempeiio, y ademas, se da cumplimiento al art. 15 de
las NTCI de las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas.

Los responsables se indicardn, segin lo establecido en el paso 4 del
Anexo 1 “Guia sobre el manejo de matrices EXCEL para formular el
POA 2017”, (Pagina 6). Los responsables pueden ser Directores, Gerentes,
Jefes de Unidad, de todos los niveles jerarquicos, o el Técnico que sea
pertinente. En general debera especificarse el nombre y apellido, evitando
colocar el puesto que ocupan las personas.

15 =
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SIGLA DEFINICION

En el encabezado del POA debera aparecer el nombre del Director, Gerente
o Jefe de Unidad de Primer Nivel como responsable general del POA.

Al momento de establecer las actividades, se debe considerar la
factibilidad que existe para llevarlas a cabo, evitando sobrevalorar o
subestimar las actividades y por ende el desempefio. Para ello habra que
tomar en cuenta los recursos humanos, la disponibilidad financiera y
tecnolégica, la interaccién con otras areas, requisitos legales, etc.

La informacion historica, estadistica, informes de resultados y datos
similares, representan una valiosa fuente para generar proyecciones
objetivas.

Deben enunciarse solamente aquellas actividades que son relevantes para
concretar las iniciativas. Si para concretar la iniciativa se necesita mas de
una actividad, estas deberan colocarse de modo secuencial y en orden
logico.

. Se debe evitar confundir actividad con subactividad. Las subactividades,
Realistasy | tienen la funcién de establecer secuencialmente, el camino a seguir para
Relevantes | concretar la actividad y tienen un periodo més corto que la actividad para
llevarlas a cabo.

Alas subactividades se les debera asignar ponderacidn, colocando el valor
mas alto a la que da respuesta al resultado esperado meta. También se
debera indicar el responsable de llevarla a cabo, especificando nombre y
apellido.

Los enunciados de las actividades y subactividades, se colocaran segtin lo
establecido en el paso 3 y 5, del Anexo 1 “Guia sobre el manejo de
matrices EXCEL para formular el POA 2017”). (Pag.5y 7).

Otro elemento importante que se debe indicar, es el lapso de tiempo en el
cual se desarrollaran las actividades y subactividades.

La asignacion del tiempo estara en funcidn de prioridades, la cantidad de
tiempo y recursos que se requieren para desarrollarla, incluyendo la
interaccién con otras unidades o instancias, el nivel de oportunidad de la
actividad, etc.

Temporales
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SIGLA DEFINICION

Es oportuno aclarar que el tiempo en el cual las actividades se ejecutan,
vendra determinado por la programaciéon que se asigne a cada una de las
subactividades que la conforman. Por ejemplo:

Tiempo de Ejecucion
Actividades/Subactividades

E F M A
Temporales
Actividad XY En - Ab
Subactividad XY 1 1
Subactividad XY 2 1
Subactividad XY 3 2 2 2

‘> 3.3 Asignar Presupuesto al POA

Este dato lo proporcionara la UFl y sera incorporado por la Gerencia de Planificacion al POA
de cada area organizativa segiin corresponda.

)
Paso . 7

4 Validar el POA de cada area
Previo a la presentacion del POA ante la Direccion Ejecutiva, la Gerencia de Planificacion,
organizaray llevara a cabo jornadas de validacién del documento con cada una de las areas,
con el objeto de verificar la aplicacién de este instructivo en la formulacién del POA, como
también valorar los compromisos que se adquieren en las actividades.

Posterior a esta validacién, la Gerencia de Planificacion gestionara ante la Direccién
Ejecutiva, jornadas de presentacion del POA, la cual realizara el titular de cada area, esto con
el objeto de buscar la aprobacién preliminar del mismo.

Se levantaran actas de cada reunion, a fin de documentar las recomendaciones y acuerdos
que resulten.

17 | 28
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Paso

5 Aprobar el POA de cada area

En este paso, la Gerencia de Planificacion verificara si las observaciones que surgieron en
las jornadas de presentacién del POA han sido subsanadas.

Finalmente, la Gerencia de Planificacién procedera a imprimir el POA de cada area y
gestionara las respectivas firmas correspondientes al visto bueno proporcionado por:

X/

« El titular de cada unidad organizativa responsable de su POA Yy,

X/

¢ El Director Ejecutivo.

El Director Ejecutivo informara al Consejo Directivo sobre el POA formulado.

b) Etapa Il “Implementar el Plan Operativo Anual”.

Esta etapa consta de un paso, y consiste en socializar el POA aprobado para la puesta en marcha
del mismo.

En atencioén a lo dispuesto en el articulo 15 de las NTCI de la Corte de Cuentas y 16 de las
NTCI-CNR, el titular de cada unidad organizativa, debera divulgar a su personal el POA de su
area, formalizando asi la asignacidn de actividades. Algunos de los beneficios que se obtienen
de esta practica son:

e Se genera conciencia de los compromisos que la unidad organizativa asume en el afio,

e El personal adquiere un conocimiento integral del quehacer del area organizativa,

e Se involucra al personal en el logro de las actividades y metas, generando asi
compromiso,

e Facilita la comunicacion y cooperacion entre areas, etc.

Se debera dejar constancia de la jornada de socializacién, a través de acta y lista de asistencia
de los participantes.
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I. INTRODUCCION

Este anexo es una guia para el uso de las hojas de trabajo diseniadas en EXCEL para elaborar el
POA. Estas hojas facilitan vincular el plan estratégico con las actividades operativas que seran
formuladas para el periodo de un afio. A través de este mecanismo, la Gerencia de Planificacion
provee una herramienta para la construccion del POA, sin embargo se hace énfasis, que el
manejo y contenido de la informacion que ahi se consigne, es responsabilidad de los
titulares de cada area.

Para facilitar el acceso a estas hojas de trabajo, la Gerencia de Planificacion dispone de un
servidor llamado “Proyecto GP”, dentro del cual se ha creado una carpeta para cada unidad
organizativa. Cada carpeta tiene un archivo en EXCEL cuyo nombre se estructura de la manera
siguiente: “POA + nombre del area + afio del POA”, por Ejemplo: 05 - POA DRGM 2017.

Este archivo en EXCEL contiene las hojas de trabajo para consignar las actividades y

subactividades. La figura siguiente, ilustra el contenido del archivo.

CENTRO NACIONAL DE REGISTROS
PLAN ESTRATEGICO 2014 - 2019 (PEI)

Perspectiva

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) ENE/2017 - DIC/2017

Programa anual acumulado (%) ===>
Trim 1 - 2017 Trim 2 - 2017 Trim 3 - 2017 Trim 4 - 2017
Objetivo . rine i et Fecha | Fecha | Resultado | Medio de ETF mlalmlaglsTlalslolnlo
5 Indicad Iniciatir Actividad | " 5 i .. |R bl
Estratégico CHE0E CIEENES 4 IS Inicial | Final | Esperado |Vrificacion R
Prog | Prog | Prog | Prog | Prog | Prog | Prog | Prog | Prog | Prog | Prog | Prog

LB L

PLAN ESTRATEGICO 2014 - 2019 POA DE LA UNIDAD

1T

En la segunda hoja de

La primera hoja de

A|B | E [D|[E

Requerimientos otras unidades ®

14

El tercer tipo de hoja sera

{

Esta hoja se ha disefiado para las areas

trabajo llamada trabajo, nombrada para detallar las organizativas que brindan servicios
“PLAN POA DE LA UNIDAD, subactividades. Habrd una transversales, es decir aquellas unidades
ESTRATEGICO se definiran las hoja por cada actividad que atienden requerimientos a nivel

2014 - 2019”7, tiene
por objeto facilitar
la consulta de los
componentes del
Plan Estratégico,
incluyendo la
participacién que
tienen las unidades
organizativas en las
iniciativas.

de verificacion,

como también

transversales

actividades, resultado
esperado (producto
final o meta), medio

responsables, asi

vincular actividades
que requieren el
apoyo de areas que
brindan servicios

que se haya definido en la
segunda hoja.

Por ejemplo: Si se
definieron 5 actividades,
corresponderan 5 hojas de
trabajo para describir las
subactividades de cada
una.

institucional. Por ejemplo, las solicitudes
que la mayoria de las areas hacen a DTI,
ESFOR, GIM, UFI, UACI, GC, GDN, URICC,
UJ, UGDA, DDHA y GP.

Este paso pretende lograr una mejor
coordinacion, entre los solicitantes y las
unidades que brindan el servicio a nivel
institucional, a fin de que en conjunto se
determine si las actividades que la unidad
solicitante incorpora en el POA, son
factibles de llevarse a cabo.
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Hoja de trabajo No. 2 “Formulacién de Actividades”
CENTRO NACIONAL DE REGISTROS

Plan Operativo Anual

PLAN ESTRATEGICO 2014 - 2019 (PEI)

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) ENE2017 - DIC/2017

. | Objetivo | . | #
Perspectiva T Indicador | Iniciativas

Programa anual acumulado (%) ===>
Trim 1-2017 | Trim 2 - 2017 | Trim 3 - 2017 | Trim 4 - 2017 EEGEHEREEHE
] i | 7o de:
Actividad Fe.cl.la Fc?cha Resultado 'M\.edm de T E{F/ M|{A|M[J|J|A|S| O|N el apayo de:
? Inicial | Final | Esperado |Verificacion
Prog|Prog|Prog|Prog | Prog | Prog|Prog Prog|Prog Prog |Prog

Centro Nacional de Registros

Hoja de trabajo No. 3 “Formulacion de subactividades”

Area: _ Titular
# Act Actividad Resultado Esperado | Medio de Verificacion Responsable
ANO: 2017 ==
Volvera POA
Peso E F M A M ] ] A S 0 N D
Subactividad  Responsables(S) P[?;;l - Unid Prog|Prog|Prog Prog|Prog Prog|Prog|Prog Prog| Prog Prog|Prog
0
# Y. % Aporte de las subactividades
Hoja de trabajo No. 4 “Requerimientos Transversales”
Unidad Proveedora del servicio
Siglas de .
- Fecha | Fecha | Resultad Medio de
[GET # ¥| Actividad e.c. = ‘?c | Reswaco .e o .,e Responsable
o Inicial | Final | Esperado | Vrificacion
solicitante
22
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IL.

PASOS PARA FORMULAR EL POA EN LAS HOJAS DE TRABAJO DE EXCEL

Paso No. 1 Seleccionar carpeta y archivo de formatos POA

El

primer paso consiste en seleccionar la carpeta correspondiente al drea organizativa. Luego

abrir el archivo de EXCEL, cuyo nombre se estructura de la manera siguiente:
“POA + nombre del area + afio del POA”, por Ejemplo: 05 - POA DRGM 2017.

Este paso se ilustra en la figura siguiente:

£

Nota

(€ ® EX

Equipo b Proyecto_gp (\\192168.410) (Z:) »
—

Organizar v

La carpeta solo

=l Abrir Sincronizar v Grabar Trabajar sin conexin Nueva ca

Nombre
4% Favoritos Hombre |1-POA 01 - POA DRPRH 2017 debe contener
l8 Descargas ESTRUCTURA_SGEC 2-POA 2015 .02 - POADRC 2017 el archivo del
B Escritorio . PLAN ESTRATEGICO 2014 - 2019 < 3- POA 2016 , 03 - POA DRPI 2017 POA
5| 4- POA 2017
% Sitios recientes PROCESOS INSTITUCIONALES MODELADOS | 04 - POA DIGCN 2017
. PROCESOS INSTITUCIONALES MODELADOS - GP J 5- POA 2018
4 Bibliotecas SPM 2007 - 2014 6- POA 2019 05 - POA DRGM 2017
> [5 Documentos AVANCES INDICADORES ) 06 - POA UCP 2017
> [ Imagenes | AVANCES INDICADORES 2016 |07 - POA DT 2017
> o) Misica COMISIONES TRANSVERSALES | 08 - POA DDHA 2017
i | GESTION DE RIESGOS 2016
* B videos 09 - POA GON 2017
VARIOS
« /88 Equipo \ = S 10 - POA GIM 2017
s & 05 () ] 00 - PLAN ESTRATEGICO 2014-2019 /11 - POA GC 2017 12 - POA GP 2017
> & Planificacion (\\192.168.4.10) (G:) £5/] 999 - UMIDADES QUE PARTICPAN 112 - POAGP 2017 -
» L% public (\\192.168.4.10) (P:) E2] Enlaces Planificacién-Unidades .13 - POA UFI 2017

> & cesarvalladares (Wsrv-cnil) (T3)

] PE1 2014-2019 sprobado por Consejo Directivo .

I 5# Proyecto_gp (\\192.168.4.10) (Z:)

Paso No. 2 Seleccionar las iniciativas en las que participa la unidad organizativa

Ingresar a la hoja de trabajo No. 2 “POA DE LA UNIDAD” y seleccionar las iniciativas segtn lo
muestra la figura No. 1, eligiendo en principio, aquellas en las que se tiene participacion directa.

Las iniciativas en las que participa cada unidad organizativa, pueden ser consultadas en la
primera hoja de trabajo titulada ““PLAN ESTRATEGICO 2014 - 2019” o en las paginas 38 a la

42 del documento de Plan Estratégico, ubicado en el “proyecto gp”.

I—\ Y J

Las primeras tres
columnas indican la
Perspectiva, Objetivo
Estratégico y el
Indicador asociado a la
iniciativa y  seran
visibles hasta el
momento en el cual se
elija la iniciativa.

Figura No. 1 Seleccidn de iniciativas

Objetivo
Estratégico

Perspectiva ‘ Indicador Iniciativas

{PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2014 - 2019 }

12.-% de reduccion de los
tiempos de respuestas
(Usuarios y Usuarias Externos)

Eficacia en los
Procesos
Institucionales

4.-Optimizar el
funcionamiento integrado
de los procesos

29.-Desarrollar proyectos
orientados a mejorar los procesos

Eficacia en los
Procesos
Institucionales

12.-% de reduccion de los
tiempos de respusstas
(Usuarios y Usuarias Externos)

4 -Optimizar el
funcionamiento integrado
de los procesos

29.-Desarrollar proyectos
orientados a mejorar los procesos.

mentar los ingresos a trave
blecer alianzas con socios

Desarrollar proyectos para |z of 5]
36.- Actualizar los aranceles de los principa les servicios quep ~

cos para mejorar |
de fondos no ree

mejora en la prest” )

|

La eleccion de las
iniciativas se hara en
esta columna y se eligen
desplegando la lista de
iniciativas y  elegir
aquellas en las cuales la
unidad organizativa
participa segun el PEL

Cédigo: IPM0202
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Paso No. 3 Ingresar las actividades definidas para el POA

Al elegir las iniciativas se despliega el campo en la columna titulada “Actividad”. En ella se
digitara el enunciado de la misma segun los parametros de redaccion establecidos en la letra “S
y R” de la técnica S.M.A.R.T. explicada en el instructivo para el disefio del POA.

Si hubiere mas de una actividad para desarrollar la iniciativa, esta se digitara en orden
secuencial en las filas siguientes. Luego seleccionar la iniciativa a la que corresponde. Cabe
mencionar que pueden existir actividades que aportan a iniciativas en las cuales el area
organizativa no tiene participacion segin PEI. En ese caso, agregar las actividades siempre y
cuando estas actividades sean relevantes, es decir, genere un impacto considerable en el

desarrollo de la iniciativa. Un ejemplo de este paso, se ilustra en la figura siguiente:

Perspectiva

Objetivo

Figura No. 2 Ingreso de actividades

Indicador

Iniciativas

Actividad

Estratégico

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2014 - 2019 El numero
Desarrollo 1.-Creary 1.-% de 1.-Formular anteproyectos de ley para
Institucional | armonizarla |leyesy fortalecer la gestion institucional que .
. . . . o 1 | Actividad A
y del Talento | normativa normativas | contribuya al ordenamiento territorial y
Humano institucional | creadas al desarrollo econémico y social del pais.
Desarrollo 1.-Creary 1.-% de 1.-Formular anteproyectos de ley para
Institucional | armonizarla |leyesy fortalecer la gestion institucional que 2 | Actividad B
y del Talento | normativa normativas | contribuya al ordenamiento territorial y
Humano institucional | creadas al desarrollo econémico y social del pais.
Desarrollo | 1.-Creary 1.-% de 1.-Formular anteproyectos Qe ley para .
o . fortalecer la gestion institucional que Actividad C
Institucional |armonizarla |leyesy . . o
. . contribuya al ordenamiento territorialy || 3
y del Talento | normativa normativas o : : El nt
Humano institucional | creadas al desarrollo econémico y social del pais. numero
correlativo aparece
[ R R automtcamente
digitar la actividad.

—

Debera existir igual nimero de iniciativas y actividades. Si no se cumple esta condicién de
igualdad, entonces el titulo de la columna de “Iniciativas” adoptara un nombre diferente y
cambiara de color, indicando con ello un llamado de atencidn.

Perspectiva

Objetivo
Estratégico

Revisar: # niciatvas igual a # Actividades DA
—— —

'PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2014 - 2019

Desarrollo 1.-Creary 1.-% de leves
Institucional y | armonizar la : 24 1.-Formular anteproyectos de ley para fortalecer la st

T y normativas P 1| Actividad A
del Talento normativa AT gestion institucional........ -
Humano institucional
I.- = | -_.:. - [ m _-”.,\.
Iniciativa | Iniciativa | Iniciativa i 4cividadi
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Paso No. 4 Indicar el Resultado Esperado, Medio de Verificacion y Responsables de la
Actividad.

Para cada actividad se debe definir, el resultado esperado, medio de verificaciéon y responsables,
segln los parametros indicados en la letra “M” y “A” de la técnica S.M.A.R.T. descrita en el
instructivo para el disefio del POA. Para efectos de ilustracion se indican las columnas del
formato POA en donde se ingresa la informacion.

Se indicara como responsable a los Directores, Gerentes y Jefes de primer
y segundo nivel y técnico pertinente, especificandolos con nombre y
apellido. Debera aparecer solamente la persona que tenga la
responsabilidad directa en cuanto al desempefio de la actividad.

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) ENE/2016 - DIC/2U16

Direccion de Tecnologia de la Informacion

Edward Fernando Calderon

Actividad - Resultado Esperado | Medio de Verificacion ‘ Responsables

> Act's DTI: 2 Promedio mensual: Avances vrs Programa ==>
Implementar controles de seguridad 25% |del controles (29) evaluados e ) .

1 en todas as PC's del CNR impleentados. Informe de Confroles implementados |Ing. Nelson Chacén

5 Capacitar a Ios_ programadores en 25p oglamadqres capacitados en L\stad_os qe asistencia a Ing. Nelson Tesorero
desarrollo de sistemas desajrollo de sistemas. capacitaciones

Son las evidencias por el cual
se comprueba la actividad y el
resultado esperado.

La redaccion inicia con una cantidad de lo que se
espera, como resultado final de la actividad. Ej: 5
proyectos, 10 oficinas funcionando, etc.

Debido a que algunas actividades requieren del apoyo de areas ~[+] DDHA
organizativas que brindan servicios a nivel institucional, (Ejemplo DTI, ~bl DIGCN
ESFOR, GC, entre otras.); al final del formato, habra una lista desplegable EEEM
de tales areas, esto con el objeto de elegir la unidad de la cual se necesita %] DRFI
el apoyo para concretar la actividad. Al realizar este paso, la informacién ~[+] DRPRH
sera vinculada en una hoja adicional al POA del area que se elija. kDT

-[+] EADE

¥ ESFOR
Este paso pretende lograr una mejor coordinacién entre los solicitantes y | GDM
las unidades que brindan el servicio a nivel institucional, a fin de que en -] GIM
conjunto, se determine si las actividades que la unidad solicitante eGP
incorpora en el POA son factibles de llevarse a cabo, de lo contrario no aia
debe planificarse o limitarlas solamente a lo que sea factible alcanzar. A A
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Paso No. 5 Definir Subactividades

Para cada actividad se definiran subactividades segtin lo explicado en la letra “R” y “T” de la
técnica S.M.A.R.T. la cual se describe en el instructivo para la formulaciéon del POA. Para el
ingreso de informacion se procedera de la manera siguiente.

. “ . ”n i
1 -H’ac1endo click en ene.17 | jun17 Result:io Vhll'ie.l"'lm)df m i
el niimero correlativo [EFEnn CECACION
de la actividad, se 7 -Fortalecer las N
. O Elaborar diagnostico para ) .
abre la hoja de del cuerpo ejecutivo ) I identificar brechas en las  |ene.-17 | feb.-17 |1 diagnéstico |Documento lggr-nﬁize
trabajo de las institucional habilidades gerencialesT ? ®
subactividades. 7 Fortalecer las Elaborar & implementar d Docymento y
S plan para fortalecer las 1 plan lista e : .
habilidaces gerenciales 2| habilidad les Jel | feb.-17 |may.-17|elaborado e tknciage L4 Martin
e abilidades gerenciales del - y-17)¢ asistenciade |40
T cuerpo ejecutivo implementado |las jdrmadas de
institucional fortajecimiento
;’E?:a{'fce’ = | Evaluar la efectividad de 1 informe con nd Rene
da fidaces gerenciales B |plan de fortalecimiento d mar.-17 | jun.-17 |resultados de |Documento 9
el cuerpo ejecutivo I ; E . Campos
institucional las habilidades gerenciales la evaluacién
1.1 Se desplegar4 la siguiente hoja NOTA: En estos campos estan vinculados de manera
de trabajo, la cual se completa de automatica a la actividad, Resultado esperado y Responsable,
) s s P
la manera siguiente: W | con el propésito de no perder el enfoque de la actividad y el
resultado que se espera.
Centro Nacional de Registros Area: Direccion del Talen|u Humano Safil Echeverri4
# Act Actividad tado Esperado Veﬁ;di;gzn \*&ponsable
Aﬂo 2017 Elaborar diagndstico para .
1 identificar brechas en las 1 diagnéstico D to I:g. René
habilidades gerenciales ampos
Volvera POA
;:n":_f Feb-2017 Mar - 2017 Abr- 2017 May - 2017
SUBACTIVIDADES que apoyan a la Act # 19 del
POA 2016 DIGCN < Elaborar diagnostico para Peso Pond. ., |Progr Sub
Responsabl Unid Progr Sub - act ProgrSub-act | ProgrSub -act | Progr Sub - act
identificar brechas en las habilidades S =E I-100% | - act = = e e
gerenciales >
¥ % consolidado del aporte de las subactividades ==>| 30.00 100.00
Elaborar el instrumento de diagndstico Ing. René
B - 50% # 1
para identificar brechas Campos A
Implementar el instrumento para Carolina
2 identificar brechas sobre habilidades . 10.0% # 1
- Miranda
gerenciales
Procesar la informacion recopilada pagr el |Carolina
) o - 15.0% # 1
instrumento de diagnéstico Miranda
Analizar la informacidén recopilada porjel Carolina
4 instrumento de diagndstico vy elaborar Miranda T0.0% # 1

informe de resultados

2 - Celdas para la

descripcion
ordenaday
secuencial de las
subactividades

3 - Celdas para
asignar
responsables a
las
subactividades

Cédigo: IPM0202
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4 - Celdas parala
asignar la ponderaciéon
(%) segun el nivel de
incidencia que tienen
sobre la actividad y su
resultado esperado. La
sumatoria debe ser
100%.

5- Cel(las para
indicar unidad de
medida de la
subactividad, la cual
se puede expresar
en#,%oS$.

l

6 - Celdas para indicar
la programaci6n
mensual de la
subactividad. El
formato de estas celdas
s6lo son niimeros

absolutos.
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IIl. VINCULACION ENTRE MATRIZ DE SUBACTIVIDADES Y MATRIZ DE ACTIVIDADES.

La siguiente ilustraciéon muestra la relacion entre la matriz de subactividades y las
actividades

El periodo total en el cual se desarrollard la actividad, se

determina, a partir de los valores porcentuales que se indican en
la programacion, los cuales a su vez se alimentan de la matriz de

Estas celdas muestran un promedio
mensual, determinado a través del
porcentaje de programacién que

subactividades. tiene cada actividad.
Ene | Feb )ﬁr Rb\ May | Jun
Resultado | Medio de \
ele.-17 | jund7 ’ Responsables [y Pr Pr Pr
J Esperado Verificacion e e g
Promedio mensual acumu ado de la Unidad Organizativa ==>| 16.67 | 58.3 | 45.0 | 62.0 |71.67 | 100.0
Elaborar diagnostico para ( . René ®
1 identificar brechas en las  |ene -17 | feb-17 |1 diagnostico |Documento g 30.00 |100.00
. ) Campos
habilidades gerenciales € ®
Elaborar e implementar el Documento y T\ f\
plan para foralecer las 1 plan lista de Lic. Martin
2 habilidades gerenciales del [ene-17 may. 17 |elaborado e |asistencia de Goﬁzélez 33 | §6.67 | 30.00 | 76.00 | 100.00
cuerpo gjecutivo implementado |las jornadas de
institucional fortalecimiento
Evaluar la efectividad del 1 informe con Ina. René
3 |plan de fortalecimiento de  [mar-17| jun.-17 |resultados de |Documento Cgr-n 0s 500 | 10.00 | 15.00 [100.00
las habilidades gerenciales la evaluacion P
Eﬂ“; Feb - 2017 Mar - 2017 Abr - 2017 May - 2017
SUBACTIVIDADES que apoyan a la Act # 19 del
POA 2016 DIGCN < Elaberar diagnostico para Peso Pond. .. | Progr Sub
identificar brechas en las habilidades Responsables(S) | 5_ ) gy, | Unid = ProgrSub_act PjogrSub-act | ProgrSub-act | Progr Sub - act
gerenciales > {
¥ 9% consolidado del aporte de las subactividades ===| 30.00 100.00 @
Elaborar el instrumento de diagndstico Ing. René 5 00 A
i i o # 1
para identificar brechas Campos
Implementar el instrumento para ’
. . - Carolina
2 identificar brechas sobre habilidades , 10.0% # o |
5 Miranda
gerencilales
Procesar la informacion recopilada por el | Carolina 15.0% # -
instrumento de diagndstico Miranda e
Analizar la informacion recopilada por el Carolina
4 instrumento de diagnostico y elaborar Miranda 70.0% # 1
informe de resultados N Y
Y

El peso ponderado que se asigne a cada subactividad se distribuye entre los valores de la programacion
mensual. La programacion asignada a las subactividades, sera la que determine el valor porcentual promedio
anivel de actividad. Este dato se refleja mensual y se vincula a la matriz de actividades.
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3.1 Criterio Acumulativo

Otro aspecto a considerar en la programacion de las subactividades es el “Criterio
Acumulativo”, el cual consiste en incrementar de modo acumulado la programacién de un mes
a otro.

Esto es asi debido a que el POA se construye bajo una perspectiva de progreso, y ademas debe
proporcionar datos acumulados al momento de hacer analisis sobre los avances que se han
obtenido hasta un determinado periodo, de modo que se responda a la siguiente pregunta
;Cuanto es el valor y las actividades planificadas desde Enero hasta hoy?

La siguiente ilustracién explica este criterio, en donde el cuadro de color gris muestra una
programacion sin datos acumulados mientras que en el segundo cuadro las cantidades
programadas se acumula de un mes para otro, lo que denota un incremento.

SIN CRITERIO ACUMULATIVO

Ene - 2017 | Feb - 2017 | Mar - 2017 | Abr - 2017 | May - 2017
SUBACTIVIDADES que apoyan a la Act # 2 del POA 2016 Peso
DIGCH < Elaborar e implementar el plan para fortalecer las Responsables(S) Pond. |Unid Progr iub - | Progr fub - | Progr fuh - | Proar fuh - | Progr Sub -
habilidades gerenciales del cuerpo ejecutivo institucional > I=100% i =ix HE i act
Disefiar el plan de fortalecimiento de
habilidades gerenciales segun informe de . - -
ebs S, LU Lic. Martin Gonzélez 20.0% [# 1 4 1
resultados obtenidos en el diagndstico de
brechas
Preparar las condiciones para implementar
2|el plan de fortalecimiento de habilidades Fausto Benitez 20.0% [# 2 1
gerenciales
Desarr.o.llar Iasprnadgs de fortélemmuento et re 60.0% |& 3 2
de habilidades gerenciales segin plan

CON CRITERIO ACUMULATIVO
Ene - 2017 | Feb - 2017 | Mar - 2017 | Abr - 2017 | May - 2017
SUBACTIVIDADES que apoyan a la Act # 2 del POA 2016 Peso
DIGCN < Elaborar e implementar el plan para fortalecer las Responsables(S) Pond. |Unid ProgrmSuh ) ProgrmSuh ) ProgrmSuh ) Progrcfuh ) ProgrmSuh )
habilidades gerenciales del cuerpo ejecutivo institucional > I=100% = = g = =
3 % consolidado del aporte de las subactividades ==>| 3.33 16.67 30.00 76.00 100.00
Disefiar el plan de fortalecimiento de
habidades gererjma\es segun |nf0rme de Lic. Martin Gonzalez 200% # 1 5 6
resultados obtenidos en el diagndstico de
brechas
Preparar las condiciones para implementar
2 el plan de fortalecimiento de habilidades Fausto Benitez 200% # 2 3
gerenciales
Desarrollar las jornadas de fortalecimiento Maria Gonzalez 60.0% # 3 5

de habilidades gerenciales segin plan
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IV. CONFIGURACION DE CONTROLES DE SEGURIDAD DEL ARCHIVO EXCEL

Los usuarios que estan autorizados para ingresar al servidor "proyecto GP"son los que estan
relacionados a nivel institucional, con el Sistema de Gestién Estratégica y de la Calidad. Los
permisos de acceso al servidor son aplicados por la DTI a solicitud de la Gerencia de
Planificacién. Si alguna Unidad Organizativa requiere permisos de acceso al servidor y sus
carpetas, o modificaciones a los permisos ya otorgados, debera solicitarlo a través de
memorando a esta Gerencia, justificando las razones pertinentes.

Para el manejo de los archivos que contienen el formato del POA se han autorizado dos tipos de
usuarios los cuales son:

a) Usuarios con permisos de consulta. Pueden abrir los archivos en modo de lectura, es
decir, “no pueden” modificar la informacién consignada en las matrices. El objetivo es
que puedan consultar el POA’s de su unidad y el de cualquier otra. Al momento de abrir
los archivos, a estos usuarios no se les pide clave de apertura.

b) Usuarios con permiso para ingresar y modificar informacién, pueden abrir los archivos
en modo de lectura-escritura, es decir “pueden” digitar y modificar la informacion del
POA en las matrices. Para ello se asigna una clave de acceso al archivo. Dichas claves son
las vigentes desde el afno 2014. Es responsabilidad de cada enlace o usuario con
derechos de lectura-escritura el resguardo de su clave.

Durante el periodo de formulacién de los POA, las hojas de trabajo del archivo de matriz de
actividades y subactividades, estaran desbloqueadas. Cuando se tenga la version final del POA
de cada area, la Gerencia de Planificaciéon procedera a bloquear la informacién relacionada con
las actividades y su programacidn, dejando libre solamente las celdas en donde se registrara
los avances de las actividades y subactividades.
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