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Introduccion

La aplicacién de un enfoque de planificacion participativa conlleva al establecimiento de un proceso
que ordene las acciones de todos los involucrados en la formulacion del Plan Estratégico Institucional
(PEI), Plan Operativo Anual (POA) y su respectivo seguimiento.

El presente manual constituye la base para documentar la manera de co6mo el CNR abordara la
aplicacion del enfoque de planificacion participativa en la formulacién y seguimiento de planes, a fin
de que éstos concentren los compromisos estratégicos y operativos acordes al contexto institucional
interno y externo. Con ello se pretende dar cumplimiento a las disposiciones legales aplicables al
proceso de planeamiento.

Antecedentes

En el marco de lo regulado en los articulos 10 y 16 de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del CNR vigentes, se elabor6 por primera vez el Manual del Sistema de Planificacion
Participativa, el cual fue aprobado en diciembre de 2013 mediante Hoja de Instruccion No. 0006648.

En este manual, se regula el Sistema de Planificacién Participativa haciendo referencia a la
metodologia Strategic Performance Management, SPM, considerando su traduccién como Sistema de
Gestién del Desempeiio Estratégico. Esta es una forma especifica que el CNR adopté en su momento
para realizar la planificacién y el seguimiento, basandose en el uso de indicadores claves de
desempefio. Para el quinquenio 2014 - 2019 esta modalidad fue modificada, habiéndose adoptado el
enfoque del Cuadro de Mando Integral o Balanced Score Card, cuya estructura para efectos
ilustrativos es la siguiente:

OBJETIVOS INDICADORES METAS DE
PERSPECTIVAS ESTRATEGICOS ESTRATEGICOS INDICADORES ANUALES
A1l A2 A3 A4 A5
Calidad en el servicio | Se definen objetivos | Se definen Se asignan metas a cada

a los
usuarias

usuarios y

Autosostenibilidad
financiera y gestion
de los recursos

Eficacia de los
procesos
institucionales
Desarrollo
institucional y del

talento humano

Codigo: MI10202
Version: 2

para cada
perspectiva, los
cuales deberan estar
alineados con la
vision, la mision y

politica de la calidad.

Se formulan sobre la
base del FODA
Institucional.

indicadores para
medir el
cumplimiento de cada
objetivo estratégico.

indicador, las cuales se
distribuyen en el tiempo y
se despliegan en cada uno

de los procesos
institucionales segun
corresponda.
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III. Objetivo

+ Establecer las pautas para implementar un proceso de Planificacion Participativa en la formulacién
de planes institucionales y su seguimiento, a fin de lograr una mejor coordinacién entre los actores
involucrados.

IV. Base Legal

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

continuacién:

Ley de la Corte de Cuentas de la Repiblica

Art. 30.- La auditoria gubernamental podrd
examinar y evaluar en las entidades y organismos
del sector publico:
4) La planificacién, organizacion, ejecucién y
control interno administrativo;

Art. 50.- El sistema de control y auditoria de la
gestioén piiblica examinard los siguientes sistemas
administrativos: Planificacion, Inversiones Publicas
y Presupuestos, Organizacién Administrativa,
Administracion de Ingresos, Tesoreria, Crédito
Publico y Contabilidad, Contratacion Piiblica,
Administracion de Bienes y Servicios y Recursos
Humanos.

Normas Técnicas de
Control Interno Especificas del CNR

Definicion de Objetivos Institucionales

Art. 15.- El Consejo Directivo, aprobard el Plan
Estratégico, que deberd contener los objetivos y
metas institucionales acordes a la visién y misién
del Centro Nacional de Registros (CNR) y la
Administracion Superior, revisard su cumplimiento
por lo menos una vez al afio. La Gerencia de
Planificacion, en coordinacion con el Nivel
Ejecutivo, serdn los responsables de formular el
Plan Estratégico y sus reprogramaciones, serdn
aprobadas por el Consejo Directivo.

Planificacion Participativa
Art. 16.- La valoracién de los riesgos, como

componente del Sistema de Control Interno, deberd
estar sustentada en una planificacion 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 seguimiento del Plan Anual
Operativo......”

V. Roles de los titulares de las unidades organizativas en el proceso de planificacion
estratégica

Dado que el enfoque de planificacién participativa, requiere del involucramiento del personal clave
del CNR, es necesario indicar los principales roles que el Consejo Directivo, Direcciéon Ejecutiva,
Gerencia de Planificacién, Unidad Financiera Institucional y Areas organizativas del CNR tienen en
las etapas de este proceso.

Codigo: MI10202
Version: 2
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Area Roles
Consejo Directivo + Aprobar el Plan Estratégico Institucional, (PEI).

+ Participar activamente en la definicion de los principales componentes
del PEI, que orientaran la gesti6n institucional.

+ Someter a la aprobaciéon del Consejo Directivo, el Plan Estratégico

Direccién/ Institucional.
Subdireccion + Girar lineamientos sobre la base de los informes de resultado
Ejecutiva obtenidos en el seguimiento del PEI.

+ Determinar con la Unidad Financiera Institucional y las Unidades
Organizativas involucradas, las asignaciones presupuestarias para el
desarrollo de las proyecciones estratégicas.

+ Proponer ala Direccion y Subdireccion Ejecutivas, el programa para la
formulacidén del PEI.

+ Coordinar el proceso de planificacion participativa, para la formulacién
del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Gerencia de + Consolidar el documento final del PEL
Planificacion _ _ o

+ Coordinar el despliegue de los indicadores del PEI en los procesos
institucionales, a través del Sistema de Gestion Estratégica y de la
Calidad, que permitan monitorear su cumplimiento.

+ Dar seguimiento al desempefo de indicadores estratégicos e informar
a la Direccion Ejecutiva sobre sus resultados.

+ Participar activamente en la definicion de los componentes del PEI.

+ Socializar el PEI con el personal de sus areas.

+ Alinear los esfuerzos del drea organizativa hacia el cumplimiento de
los indicadores estratégicos de desempefio, desarrollando las
actividades especificas que para tal efecto se establecen en el Plan

. Operativo Anual.
Unidades P
dO:lgzrl:lléatlvas + Atender lineamientos emanados del Consejo Directivo, Direccion

Ejecutiva y Gerencia de Planificacién en torno al proceso de
Planeamiento Estratégico y Operativo, asi como en todo lo relacionado
al control y seguimiento de los mismos.

+ Ejecutar de una manera eficaz, eficiente y efectiva el Plan Estratégico.

+ Rendir cuentas a la Administracion Superior sobre el cumplimiento de
los planes.

Codigo: MI10202
Version: 2
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Area Roles
Unidad Ambiental/ Velar porque los componentes ambiental y de género sean
Unidad de Género e considerados dentro de la planificacion estratégica institucional.

Inclusion Social

Etapas para la formulacion del Plan Estratégico Institucional

El Centro Nacional de Registros (CNR), considera a la Planificacién Estratégica como el medio para
articular de manera congruente los propoésitos del Plan Quinquenal de Gobierno, los objetivos
institucionales y el presupuesto. Es por ello que cuando inicia un nuevo periodo de gobierno y por
consiguiente una nueva administracion, se realiza un ejercicio de planificacion estratégica, con el fin
de establecer el horizonte que guiara el quehacer institucional para los préximos cinco afios, todo ello
con el propdsito de impulsar una gestidn orientada a resultados.

El ejercicio de planificaciéon estratégica es coordinado por la Gerencia de Planificaciéon. El Plan
Estratégico Institucional puede ser elaborado por la Gerencia de Planificacion o mediante la
contratacién de servicios de consultoria. Todas las unidades organizativas del CNR, brindaran su
apoyo a todo ejercicio de planeamiento institucional, ya sea estratégico, tactico u operativo.

En caso de que la Administracién Superior decida llevar a cabo este proceso a través de la Gerencia
de Planificacion, esta formulard y mantendrd actualizado el “Protocolo para la Planificacion
Estratégica Participativa e Incluyente”, en el cual se establecen las acciones a realizar para formular el
Plan Estratégico Institucional. Este protocolo tomara en consideracion las siguientes etapas:

Etapal Etapall Etapa III
Preparacion de Definir elementos Aprobacidn y divulgacion

metodologia de trabajo estratégicos de documento final
Recopilar informacion Definir pensamiento Revisar y ajustar
concerniente al contexto estratégico (Vision, Mision documento consolidado del
externo, (Plan o programa Valores, Politica de la calidad) PEI
de gobierno). . . :

g ) Analizar contexto interno y Aprobar documento final
Recopilar informacion externo por el Consejo Directivo

reliminar de la gestion _ - o .
P O & . Definir objetivos, indicadores y Divulgar documento del PEI
institucional y desempefio , Ce
4 lineas de accion o iniciativas
presupuestario L
estrategicas

Realizar convocatorias

Este ejercicio debera realizarse principalmente con la intervencién de la Administraciéon Superior del
CNR, los directores, gerentes y jefes de primer nivel, los cuales tienen a su cargo la conduccidn de los
procesos misionales y transversales, asi como el personal que se estime necesario para que este
ejercicio sea de caracter participativo. También es importante tomar en cuenta las necesidades y
expectativas de las partes interesadas, asociadas a la gestiéon del CNR.

Codigo: MI10202
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Implementacion, Seguimiento y Evaluacion del Plan Estratégico, (PEI)
Para la puesta en marcha del Plan Estratégico Institucional se realizaran las siguientes actividades:

a) Divulgacion del Plan Estratégico Institucional. El titular de cada area organizativa procedera a
realizar la divulgaciéon del PEI con todo el personal que estid bajo su cargo, de modo que el
contenido del mismo sea comprendido y se tome conciencia sobre la vision, mision, objetivos,
metas de indicadores y acciones estratégicas que se quieren desarrollar.

b) Cumplimiento de metas de indicadores que miden el logro de los objetivos estratégicos.
Dado que la vigencia del PEI es para cinco afios, se elaborara un Plan Operativo Anual para que
los titulares de las areas organizativas definan las actividades especificas con las que se
contribuird al logro de las proyecciones estratégicas.

Para tal efecto, en el Capitulo VIII se incorporan las “Instrucciones para Formular e Implementar el
Plan Operativo Anual’.

c) Despliegue de Indicadores Estratégicos. En el marco del Sistema de la Gestion Estratégicay de
la Calidad, se disefiaran los mecanismos para el despliegue de los indicadores estratégicos en los
procesos institucionales vinculados a la tematica que se quiere medir a través de los mismos.

d) Seguimiento al Plan Estratégico Institucional. Para el seguimiento y evaluaciéon de los
indicadores estratégicos, lo cual constituye la parte medular del PEI, se disefiaran e
implementaran los mecanismos que sean necesarios y convenientes para su seguimiento y
evaluacion. Toda modificacion en términos de los indicadores del PEI, debera ser aprobada por la
Direccion Ejecutiva.

Instrucciones para Formular e Implementar el Plan Operativo Anual, (POA)

Uno de los principios administrativos aplicados en la gestion de las organizaciones publicas y privadas,
es el de “Unidad de Direccion”, principio bajo el cual todos los miembros de
una organizacion reconocen y contribuyen a la estrategia organizacional, sumando esfuerzos para
alcanzar los objetivos institucionales.

Este principio reconoce la aplicacién de un proceso de planificacidn, con el cual es posible definir y
ordenar los propositos concretos que el equipo directivo de la organizacidon 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 improvisaciéon, como también desempefiarse de manera efectiva
dentro del contexto en el cual opera, 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
econdmico y social, especificamente en materia mercantil, mobiliaria e inmobiliaria, cartografica y de
propiedad intelectual.

En virtud de lo anterior, el CNR aplica un proceso de planificacion estratégica y operativa, del cual
resulta el primer documento que guia el rumbo institucional, es decir, el Plan Estratégico Institucional,
en donde se establece la Vision, Politica de la Calidad, Mision, Objetivos Estratégicos e indicadores.

Codigo: MI10202
Version: 2
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Todo ello en su conjunto, representan los propdsitos que la Administraciéon Superior pretende
alcanzar.

El Plan Estratégico Institucional (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.

8.1 Plan Operativo Anual, (POA)

Dado que las proyecciones estratégicas definidas en el PEI constituyen metas para los indicadores a ser
alcanzadas en un corto y mediano plazo, se requiere de la formulacién de un Plan Operativo Anual, siendo
este el instrumento mediante el cual se definen las actividades especificas con las que cada area
organizativa del CNR tributa al cumplimiento de dichas metas. Para ello se desarrollan dos etapas:

e Formulacién del Plan Operativo Anual
e Implementacion del Plan Operativo Anual

Para facilitar la elaboracion del POA, la Gerencia de Planificacion dispone de un archivo de Excel que
permita la definicion de las actividades y subactividades, a la vez que permite su vinculacién con los
indicadores estratégicos que se definan para el PEI, asi como también facilita el seguimiento de las
actividades planificadas. La operatividad de estas matrices, se aborda en el apéndice No. 1 “Guia sobre
el manejo de matrices EXCEL para formular el POA”. Una vez que el CNR ponga en funcionamiento el
proceso de planificacion estratégica y operativa de manera automatizada, este apéndice sera sustituido
por el manual de uso del sistema informatico en cuestion.

8.2 Base Legal

La normativa legal aplicable al proceso de Planeamiento Operativo, se detalla a continuacidn:

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del CNR, articulo 16.

“La valoracion de los riesgos, como componente del Sistema de Control Interno, deberd estar sustentada en
una planificacion 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 seguimiento
del Plan Anual Operativo, el cual deberd ser aprobado por el Consejo Directivo.”

Reglamento de la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado, articulo 38.

“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 sustentacién presupuestaria a nivel institucional deberd
justificarse en Planes de Trabajo que compatibilicen propdsitos con recursos”.

Ley de Acceso a la Informacion Publica, articulo 10, numeral 8.

“Los entes obligados, de manera oficiosa, pondrdn a disposicion del publico, divulgardn y actualizardn, en
los términos de los lineamientos que expida el Instituto, la informacién siguiente....”El Plan Operativo Anual”

6
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Normar la formulacién e implementacion 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 e indicadores del PEL

8.4 Roles delas Unidades Organizativas en el Proceso de Planeamiento Operativo

La formulacidn e implementacién del plan, conlleva la armonizacién de esfuerzos entre los distintos
niveles jerarquicos del CNR. En ese sentido se describen los principales roles que el Consejo Directivo,
Direccién Ejecutiva, Gerencia de Planificacién y Areas Organizativas del CNR tienen en las etapas de este
proceso.

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

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

e Aprobar los lineamientos para la formulacion del Plan Operativo Anual.

Consejo Directivo

e Aprobar el Plan Operativo Anual formulado por el nivel ejecutivo

Direccién/ institucional, previo a la aprobacion definitiva por parte del Consejo
Subdireccién Directivo.
Ejecutivas e Someter a la aprobacién del Consejo Directivo, el POA Institucional.

e Girar lineamientos sobre la base de los informes de resultados
obtenidos en el seguimiento del POA.

e Proponer ala Direccién y Subdireccién Ejecutivas, el programa para la
formulacién del POA.

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

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

Gerencia de formulacién y seguimiento del POA.

Planificacion e Orientar a las unidades organizativas del CNR en la formulacién del
POA de su area y seguimiento del mismo.

e Organizaryllevar a cabo jornadas de validaciéon del POA elaborado por
cada unidad organizativa del CNR.

o C(Consolidar el POA Institucional y someterlo a la aprobacién de la
Direccion Ejecutiva.

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

Areas Organizativas e Validar ante la Gerencia de Planificacion, la propuesta del POA de su
del CNR area.
o Presentar ante la Direccién Ejecutiva el POA de sus areas para su
aprobacidn.
7
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Unidad de Auditoria e Participar activamente en las jornadas de validaciéon del POA de cada
Interna/Unidad area organizativa, proveyendo la respectiva asesoria en los aspectos de
Ambiental/Unidad de control interno y los componentes ambiental y de Género que sean
Género e Inclusion pertinentes.

Social

b) Roles en la Etapa 2 “Implementar el Plan”

Area Roles

e Instruir a las areas organizativas del CNR, respecto al cumplimiento del

Direccion Ejecutiva Plan Operativo Anual aprobado.

e Comunicar a la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica, el plan
Operativo Anual aprobado, para su respectiva publicacién, en atencién a
lo dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, la cual expresa:

“Art. 10. Los entes obligados, de manera oficiosa, pondrdn a disposicion del
Gerencia de ptblico, divulgardn y actualizardn, en los términos de los lineamientos que
Planificacién expida el Instituto, la informacidn 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 reestructuracion o modernizacién.”

Unidad de Accesoala | e Publicar el Plan Operativo Anual aprobado. (POA Institucional).
Informacion Publica

e Gestionar las consultas de la ciudadania sobre el Plan Operativo Anual.

Titulares de las e Socializar el POA al interior de sus areas y con el personal que la integra,
areas Organizativas esto con el objeto de concientizar y generar compromiso sobre el aporte
del CNR 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.

8.5 Etapas para la formulacion del Plan Operativo Anual (POA)

El disefio del POA se realizara aplicando las etapas siguientes:

" Se definen las actividades a realizar durante el afo, teniendo a la base las

Formular proyecciones del PEI. Segin lo normado en el articulo 16 de las Normas

el Plan Técnicas de Control Interno del CNR, debe ser un proceso participativo

asignacién de metas y actividades a los responsables de concretarlas, para la

el Plan puesta en marcha de las mismas.

Implica la socializaciéon del plan a todos los involucrados. También la
lmp]ementar ‘ . ” .

Codigo: MI10202
Version: 2
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Etapal “Formular el Plan”.
Los pasos a realizar en esta etapa seran los siguientes:

Organizar un equipo formulador del Plan Operativo Anual,
Identificar informacién basica para formular el Plan Operativo,
Elaborar el diagndstico FODA del area organizativa,

Definir las actividades,

Validar el POA de cada area,

Aprobar el POA de cada area,

s wWhpRE

A continuacioén se describe en qué consiste cada uno de los pasos indicados.

Paso No. 1
Organizar un equipo formulador del Plan Operativo Anual

La aplicacion de este paso, tiene por objeto dar cumplimiento a lo expresado en el Art. 16 “Planificacion
Participativa” de las Normas Técnicas de Control Interno del CNR. Con ello se pretende alcanzar una
mejor precision en el planteamiento de las actividades.

Es por ello que los titulares de las dreas organizativas, deberan conformar un equipo de trabajo con el
personal clave de cada area o los que estimen necesarios, el cual debe ser liderado por el respectivo titular.

Se debe 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, los cuales pueden ser documentados
en actas de trabajo.

El equipo de trabajo que cada area establezca para la formulacién de plan, debera notificarse a la Gerencia
de Planificacion.

Paso No. 2
Identificar informacion basica para formular el Plan Operativo Anual

El objetivo de este paso es disponer de informacion base que oriente los compromisos que se adquieran
en el POA del afio para el cual se estda planificando. Esta informacién puede ser:

- Presupuesto / Informes de
Plan Estratégico ; A Institucional i 4 resultados de
Institucional N o= gestion de afios
anteriores

Actividades Solicitudes de Marco legal
reprogramadas entidades que rige el
durante el afio externas o quehacer
anterior al que se internas, institucional

Codigo: MI10202
Version: 2
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esta planificando, valorando la
continuidad de las mismas
internas o

G N i
externas, que

podrian evolucionar en actividades
complejas, cuya implementacion
requieren de recursos.

Hallazgos de
auditorias

necesidades y expectativas de

partes interesadas

Acciones
definidas
enlos

mapas de

riesgos y que su
implementacién requiere de
un tiempo considerable para
finalizarlos.

Acciones
&% orientadas a
cumplir con
la Politica
de Participacion Ciudadana
como también el que se
relaciona con el tema
ambiental.

— Portafolio de
A (o

proyectos A
! Informacion ; : .z .
i)l W~ estratégicos 8 Cualquier otra informacidn que sea necesaria
“edelel. M - institucionales [ ® s para la formulacién del POA
Paso No. 3

Elaborar el diagndstico FODA del area organizativa

Previo a la formulacién del POA, se elaborara un diagndstico sobre las cuestiones internas y
externas que podrian favorecer o afectar el desempefio de la unidad.

Para elaborar el diagndstico, se utilizara la técnica FODA, en donde se identificaran las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas que a la unidad organizativa le podrian favorecer o
afectar en su labor.

En este proceso se recomienda que participe la mayor parte del personal de la unidad
organizativa, a fin de obtener respaldo para cada uno de los aspectos que contenga el FODA. Esto
requerird, ademas, contar con toda la informacién documentada que respalde cada uno de los
elementos del FODA.

Enlaredaccion de cada uno de los componentes del FODA se recomienda evitar que se redacten
como objetivos o actividades. La redaccién debera describir la condiciéon favorable o
desfavorable que exista en el contexto tanto interno (Fortalezas y Debilidades), como externo
(Oportunidades y Amenazas), que pueden incidir en el logro de los objetivos propuestos y por
ende impactar en las capacidades de gestion.
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Ejemplo:
Componente Enunciado a evitar Enunciado correcto
Atender solicitudes en tiempo Capacidad instalada para atender las
Fortaleza solicitudes en el tiempo establecido
Implementar técnicas modernas Técnicas modernas aplicables a los
Oportunidad en el proceso procesos disponibles y accesibles en el
mercado.
Mejorar la distribucién en planta Distribucién en planta, tanto de
Debilidad por ser inadecuada personal como de equipo, que no
responde a las necesidades del proceso.
Dificultad para obtener la Falta de voluntad politica para apoyar la
Amenaza aprobacién del anteproyecto de  aprobacién de anteproyectos de marcos
ley en la Asamblea Legislativa normativos.
Paso No. 4

Definir las actividades

En la gestion institucional, las actividades del POA responden a dos principales contextos:

+ Estratégico, cuya base es el Plan Estratégico Institucional,
+ Misional, la cual se deriva de las atribuciones consignadas en el marco legal que rige el quehacer
institucional y la que emana de la razén de ser de cada unidad organizativa.

Sobre la base de lo anterior se pueden identificar dos tipos de actividades:

+ Estratégicas
+ Misionales

Las actividades de caracter estratégico se enuncian con la intencién de concretar las metas establecidas
en el PEI, para generar desarrollo y cambios en las condiciones actuales de la institucién, a fin de
fortalecerla en todos los ambitos que necesite fortalecer, tales como:

Facilitar el acceso de los servicios que se brindan,

Lograr mayor agilidad en la prestacion de servicios,

Mejorar el desempefio en los distintos ambitos de la gestion institucional,

Alcanzar niveles de autosostenibilidad que garanticen la solvencia financiera,

Ampliar la relacién con entidades homologas en otros paises, o nuevos convenios con entidades
que apoyan técnica o financieramente proyectos,

Mejorar el posicionamiento e imagen institucional

Fortalecer la infraestructura institucional,

Mejorar niveles de calidez en la atencidn, entre otros.

R

Ll

11
Codigo: MI10202
Version: 2



* * %

Ry 5 5 ! CENTRO Manual del Sistema de Planificacién Participativa
*» Yoo¥ Gerencia de Planificacion
. BAS NACIONAL

* oy K

e DE REGISTROS
GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Un ejemplo de actividad estratégica podria ser el siguiente:

. Objetivo . - -
Perspectiva JEHV! Indicador Actividades Estratégicas
Estratégico
9- Modernizar | AE 1.

- Hodernizarios Disefar e implementar un aplicativo informatico
pr.o<.:esols 7 No.d para aplicar la encuesta transaccional en linea.
misionales, para - No.de

01.-Desarrollo mie'lorar la p rovectos AE 2.

institucional y jorar’ proy Automatizar el servicio de desarrollo de
prestacién de los desarrollados en .

del Talento . proyectos que brinda la DIGCN.
servicios, los procesos

Humano mediante el misionales AE 3.
desarrollo de Implementar el aula virtual en beneficio de la

rovectos formacion del personal de los procesos

proy ' misionales.

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

Por ejemplo:

Ejecutar el Plan de Compras Institucional,

Elaborar el Presupuesto anual,

Implementar el plan de mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica,
Atender la demanda de los servicios registrales,

Gestionar las quejas de los usuarios.

FEEEE

Para lograr una mejor definiciéon 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 acréonimo de adjetivos en el
idioma inglés, que denotan cualidades de las metas. Aplicando estas siglas al idioma espafiol, las
actividades en principio deben caracterizarse por ser:

Especificas,

Medibles,

Asignables,

Realistas y Relevantes,
Temporales.

S W
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SIGLA DEFINICION
Serefiere a enfocar y precisar lo que se quiere alcanzar, evitando generalidades
o ambigiiedades en la redaccién de las actividades. Actualmente existe una
diversidad de usuarios internos y externos 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 redaccién 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.

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

4+ Guardar la debida vinculacion con el indicador que mide un determinado
objetivo estratégico dentro de una perspectiva del cuadro de mando integral
del CNR, (Alineacién).

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 de la unidad involucrada.

Las actividades se formularan, segun lo indicado en el paso 3 del Apéndice
numero 1 “Guia sobre el manejo de matrices Excel para formular el Plan
Operativo Anual”.

Se debe cuantificar lo que se espera alcanzar en las actividades, de modo que
facilite monitorear el avance de las mismas durante su ejecucién. Esto se
indicara en la columna llamada “Resultado Esperado”, del formato para el POA,
y deberd mantener consistencia con el enunciado de la actividad, es decir, se
trata de la meta a lograr por la ejecucién de la actividad.

La cuantificacion se indicara con valores absolutos. Por ejemplo: 10 jornadas, 2
Medible oficinas capacitadas, 20 personas instruidas, 5 reportes de medicién, 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.

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
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externas, atendidos, etc. Por su parte la unidad que emplee esta modalidad,
debera disponer de las estadisticas pertinentes.

El Resultado Esperado se indicara segun el paso 4 del Apéndice nimero 1
“Guia sobre el manejo de matrices Excel para formular el Plan Operativo
Anual”.

Deben enunciarse solamente aquellas actividades que son relevantes para
concretar las metas de indicadores. Si para concretar dicha meta se necesita mas
de una actividad, éstas deberan colocarse de modo secuencial y en orden légico.
Se debe evitar confundir actividad con subactividad. Las subactividades, tienen
la funcién de establecer secuencialmente, el camino a seguir para concretar la
actividad y por lo general tienen un periodo mas corto que la actividad para
llevarlas a cabo.

Realistas y Alas subactividades se les deberd asignar ponderacidn, colocando el valor mds alto
Relevantes a la subactividad que se considere mds importante para alcanzar el resultado
esperado meta. También se debera indicar el medio de verificacion, asi como el
responsable de llevarla a cabo, especificando nombre y apellido.

El enunciado de las actividades y subactividades, se hara segin el paso 3y 5, del
Apéndice nimero 1 “Guia sobre el manejo de matrices Excel para formular
el Plan Operativo Anual”.

Paso No. 5
Validar el plan de cada area

Previo a la presentacién del POA ante la Direccién Ejecutiva, la Gerencia de Planificacién, organizara y
llevara a cabo jornadas de validacién del mismo con cada una de las areas, a fin de verificar la aplicacion
de lo regulado en este manual respecto de la formulacién del POA.

La realizacion de estas jornadas sera documentada a través de actas, elaboradas por la Gerencia de
Planificacion, donde se consignaran las recomendaciones y acuerdos que resulten.

Paso No. 6
Aprobar el Plan de cada area

En este paso, la Gerencia de Planificacion verificara si las observaciones que surgieron en las jornadas de
presentacidn del POA han sido subsanadas. Finalmente, la Gerencia de Planificacién procedera a imprimir
el POA de cada area y gestionard las firmas del documento, siendo éstas las siguientes:

El titular de cada unidad organizativa responsable de su POA Yy,
El Director(a) Ejecutivo(a).

K/
0‘0
K/
0‘0

El Director(a) Ejecutivo(a) informara al Consejo Directivo sobre el POA formulado.
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Etapa II Implementar el Plan
Esta etapa consta de un paso, y consiste en socializar el POA aprobado para la puesta en marcha del
mismo.

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

e Se genera conciencia en el personal acerca de los compromisos que la unidad organizativa asume en
el aio,

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

e Seinvolucra al personal en el logro de las actividades y metas,

e Facilita la comunicacién y cooperacion entre areas, etc.

Cada titular debera dejar constancia sobre estas jornadas de socializacién, a través de acta y lista de
asistencia de los participantes.

IX. Instrucciones para el Seguimiento al Plan Operativo Anual, (POA)

La planificacion estratégica y operativa, ademas de comprender las etapas de Formular e Implementar el
Plan, también incluye la etapa de Seguimiento al Plan Operativo Anual (POA), la cual se constituye por dos
grandes pasos, el primero de ellos denominado Monitorear el Plan y el segundo Definir e Implementar
acciones.

La etapa de seguimiento al Plan Operativo Anual es el complemento de la etapa de formulacion e
implementacion del plan. Sila etapa complementaria no es puesta en marcha, cualquier plan de trabajo
a pesar de estar muy bien formulado, se reduce a un documento que consigna “buenas intenciones o
aspiraciones, las cuales dificilmente se concretaran si la implementaciéon del mismo no es supervisado
periodicamente.

La etapa de seguimiento tiene por objeto lo siguiente:

+ Promover el cumplimiento de las actividades contenidas en el POA,

+ Establecer las responsabilidades de los distintos niveles de la estructura organizativa en cuanto al
seguimiento,

+ Atender disposiciones legales que regulan el proceso de planificaciéon y seguimiento,

+ Promover una nueva cultura de trabajo en la medida en que se capitalicen las lecciones aprendidas
durante este proceso.
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9.1 Base Legal

Manual del Sistema de Planificacion Participativa

Gerencia de Planificaciéon

La base legal que aplica para esta etapa se encuentra detallada, por normativa, a continuacidn:

Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del CNR

Articulo 16
Planificacion Participativa

“...El nivel ejecutivo formularsj,
divulgara, ejecutara y realizar3, el
seguimiento del Plan Anual
Operativo, el cual debera ser
aprobado por el Consejo
Directivo.”

Articulo 50
Monitoreo Sobre la Marcha

“El Consejo Directivo, la
Administracién Superior, asi como
el nivel ejecutivo, deberan vigilar
que los funcionarios y empleados
realicen las actividades de control
durante la ejecucion de las

Articulo 53
Comunicacion de los Resultados
del Monitoreo

“El nivel ejecutivo presentara por
lo menos trimestralmente, un
informe a la Administracién
Superior sobre los resultados de
las actividades de monitoreo del
Sistema de Control Interno, en
cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias
pertinentes, incluyendo las
acciones o medidas correctivas
tomadas.”

operaciones, de manera integrada.”

Reglamento de la Ley
Organica de la
Administracién Financiera
del Estado

Articulo 70
Del Seguimiento y
Evaluacion

“Las Empresas Publicas no
Financieras, conforme a lo que
establece el Art. 49 de la Ley,
efectuaran el seguimiento
mensual para verificar las
posibles desviaciones y aplicar
las medidas correctivas a la
gestion y, realizaran la
evaluacion trimestral de sus
actividades, para el analisis de
sus resultados con el proposito
de reorientar su proceso
presupuestario”.

Ley de Acceso
a la Informacion Publica

Capitulo 1
Informacién Oficiosa
Divulgacion de informacion

Art.-10) “Los entes obligados,
de manera oficiosa, pondran a
disposicion del publico,
divulgaran y actualizaran.....la
informacién siguiente:

8.“El plan operativo anual y los
resultados obtenidos en el
cumplimiento del mismo;”

Codigo: MI10202
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9.2 Objetivo

Normar las acciones a realizar para el seguimiento a las actividades consignadas en el Plan Operativo
Anual de cada una de las unidades organizativas, a fin de establecer en un determinado momento el
desempefio del mismo, de modo que los resultados obtenidos sirvan de guia para la toma de decisiones
en casos de atrasos o incumplimiento a lo programado.

9.3 Distribucién de Responsabilidades en el Seguimiento al Plan Operativo Anual

Los actores que intervienen en esta etapa de seguimiento al Plan Operativo Anual, son los mismos que
participan en la etapa de planificacion, y cada uno desde la posiciéon que ocupa en la organizacion, realiza
acciones que contribuyen de manera positiva a la culminacion exitosa de su Plan Operativo Anual, ala vez
que aporta a los objetivos estratégicos del PEI. Es por ello que se hace necesario diferenciar las principales
acciones que cada uno de los actores realiza en esta etapa, siendo éstas las siguientes:

Area Responsabilidades

Direccién/ 1. Aprobar los lineamientos para el seguimiento al Plan Operativo Anual.
Subdireccion
Ejecutivas 2. Emitir instrucciones sobre la base de los resultados obtenidos en el seguimiento

al Plan Operativo Anual e informados por la Gerencia de Planificacion.

3. Aprobar o denegar las solicitudes de modificacion al Plan Operativo Anual que
los titulares de las unidades organizativas interpongan ante la Direccion
Ejecutiva, previa opinidn de la Gerencia de Planificacidn si asi se requiere.

Gerencia de 1. Emitir los lineamientos para el seguimiento al Plan Operativo Anual.
Planificacion
2. Socializar los lineamientos para el seguimiento del Plan Operativo Anual y velar
por su cumplimiento.

3. Facilitar el mecanismo para el seguimiento al Plan Operativo Anual y orientar en
la utilizacién del mismo.

4. Velar por el buen funcionamiento de mecanismo utilizado para el seguimiento al
Plan Operativo Anual.

5. Emitir opinién, a requerimiento de la Direccién Ejecutiva, sobre las
modificaciones al Plan Operativo Anual que los titulares de cada unidad
organizativa soliciten ante la misma.

6. Aplicar las modificaciones al Plan Operativo Anual previa aprobacién de la
Direccion Ejecutiva.
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Area Responsabilidades

Direccién de
Tecnologias
dela

Informacion

Unidades
Organizativas
del CNR

7.

Elaborar y presentar a la Direccion Ejecutiva, el informe mensual de seguimiento
al Plan Operativo Anual.

Comunicar trimestralmente a la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica, los
resultados obtenidos en el seguimiento al Plan Operativo Anual aprobado, para
su respectiva publicacién, segin lo dispone el articulo 10 y numeral 8 de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

Conservar en sus respaldos mensuales la informacién concerniente al seguimiento
mensual del POA.

1.

Ingresar los avances de las actividades del Plan Operativo Anual, en los primeros
cinco dias habiles del mes. Dentro del mismo periodo también justificar en el
formato del apéndice No. 2, aquellos casos cuyos avances no hayan permitido el
cumplimiento de la programacion establecida.

Verificar constantemente el estado de las actividades, dedicando especial
cuidado a las que experimentan incumplimientos, a fin de analizar las causas de
los atrasos e identificar y aplicar las medidas que contribuyan a culminar con
éxito la actividad.

Cuando sea necesario, solicitar por escrito a la Direccion Ejecutiva, con una
anticipacion minima de un mes calendario, previo al inicio del periodo de
ejecucion a ser informado, autorizacion para modificar el POA respectivo,
indicando las razones por las cuales se requiere la modificaciéon. Para ello la
unidad solicitante debera describir en el formato del apéndice No. 2, el detalle de
como quedaria plasmada la modificacién, la cual al ser aprobada, segin lo
establecido, sera aplicada por la Gerencia de Planificacion.

Informar oportunamente a la Gerencia de Planificacidn, sobre los problemas que
presente el mecanismo utilizado para el seguimiento al Plan Operativo Anual.

Socializar con todo el personal interno los resultados mensuales de la ejecucion
de su Plan Operativo Anual.

9.4 Sobre las Modificaciones al Plan Operativo Anual

Durante la marcha del Plan Operativo Anual, surgen situaciones que pueden incidir en el desarrollo
normal de las actividades, tales como las siguientes:

Codigo: MI10202
Version: 2
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Aumento o disminucidn del presupuesto,

Cambio en las prioridades,

Nuevas actividades y/o requerimientos tanto internos como externos a la unidad,
Modificacién de la estructura organizativa interna de las unidades,

Reduccion en el nimero de personas que labora en cada area.

Entre otras.

ol o S

Estas situaciones pueden generar algunos de los siguientes tipos de modificaciones al POA:

Incorporacién de actividades previo al inicio de su ejecucién,

Modificacién del alcance de la actividad en cuanto a meta y resultado esperado,
Aumento o disminucidn de subactividades,

Redistribucidn del peso de las subactividades,

Cambios en los medios de verificacion,

Ampliacion o disminucién del plazo para ejecutar la actividad (reprogramacion),
Modificacién de los responsables de las actividades,

Cambio en la vinculacién de la actividad con el indicador y la meta,

Eliminacion de actividades,

ek a o S S S R

Sobre la base de lo anterior, se debe tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

+ Toda solicitud de modificacién al POA debera incluir una justificacion pertinente, es decir, que
explique de manera adecuada y oportuna, la causa por la cual la actividad se esta reprogramando,
y debera considerar si tiene impacto o no en el presupuesto institucional.

+ Solamente se admitiran solicitudes de eliminacién de actividades y/o subactividades en aquellos
casos donde no haya sido posible una disponibilidad presupuestaria o el apoyo de una entidad
externa al CNR para su ejecucion.

+ En el caso de aquellas actividades que por algiin motivo no fueron incluidas desde el inicio de la
formulacién del POA, éstas podran ser incorporadas mediante solicitud expresa presentada ante
la Direccion Ejecutiva, respetando lo siguiente:

e Que no haya iniciado su ejecucion.
e Que se tiene certeza de que la actividad se realizara y por tanto puede ser programada.

+ No se podran presentar solicitudes de reprogramacién para cubrir incumplimientos de un
periodo anterior. Toda reprogramacion no sera retroactiva.

+ Si durante el mes que estd en marcha se prevé incumplimiento de alguna actividad cuya
finalizacion esta prevista en dicho mes, no podra solicitarse una reprogramacion de su ejecucion
para el siguiente mes. En este caso la unidad tendra que mantener el estatus de atraso para esta
actividad, debiendo informar su finalizacién hasta la fecha en que sea concretada y justificar este
comportamiento.

19
Codigo: MI10202
Version: 2



g N A - CENTRO Manual del Sistema de Planificacién Participativa
= : * s NACIONAL Gerencia de Planificacién
I DE REGISTROS
GOBIERNO DE

EL SALVADOR

4+ Toda solicitud de modificaciéon al POA debera ser efectuada durante los meses de febrero a
octubre.

+ Durante los meses de noviembre y diciembre no se gestionaran solicitudes de modificacion al plan
operativo del afio en curso.

+ Al cierre del afio, toda actividad cuyo estado sea de atraso o de incumplimiento, debera ser
justificada de manera oportuna y razonada, ante la Gerencia de Planificacién dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes de enero del préximo afio.

En caso que sea necesario suspender alguna actividad, debe tomarse en cuenta lo siguiente:

1.

2.

Una suspension implica que la actividad se deja de ejecutar en el periodo programado por algin
motivo y se reactivaria posteriormente.

La reactivacion de la actividad previamente suspendida implica una reprogramacion.

Para el tratamiento de estos casos se procedera de la siguiente manera:

a)

b)

g)

h)

Las unidades organizativas podran solicitar a la Direccién Ejecutiva, la suspensién de una actividad,
dentro del periodo comprendido entre febrero y octubre.

Estas solicitudes deberan realizarse de manera oportuna.

La Direccidn Ejecutiva podra, previo a autorizar la suspension, solicitar opinién a la Gerencia de
Planificacién.

La suspension cubriria desde el mes que inicia hasta el mes en que se reactivaria.

Una actividad suspendida no contribuye a generar avances y tampoco incide en la programacion
durante el periodo de la suspension.

Para reactivar la actividad suspendida, se tramitard tal y como se realiza una solicitud de
reprogramacion seguin lo establece este manual.

Las unidades que tramiten la suspension de una actividad deberan estar seguras de alcanzar ese
estatus, pues posteriormente tendran que reactivar la actividad. En ese sentido deberan estar
pendientes para no eliminarla mas adelante.

Una actividad en suspension podra ser eliminada en casos fortuitos o de fuerza mayor, muy
excepcionalmente.
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Las solicitudes de modificacién al POA, incluyendo las suspensiones de actividades, deberan ser
presentadas a la Direccion Ejecutiva con una anticipacion minima de un mes calendario, previo al inicio
del periodo de ejecucidn a ser informado.

En el marco de esta consideracion, se presenta la siguiente ilustracion, cuya lectura debera realizarse de
manera horizontal para una mejor comprension:

UNIDAD SOLICITA UNIDAD EJECUTA UNIDAD INFORMA

Si la solicitud de modificacion se realiza en el mes calendario previo al inicio del periodo de
ejecucion a ser informado:

Entonces el mes siguiente de
ejecucion donde serd aplicada Ia
solicitud en el sistema es:*

Por lo que el mes en que se
informa el avance ejecutado es:

Quiere decir que si se hace
en el mes de:
Febrero Marzo Abril

Marzo Abril Mayo...y asi sucesivamente
*Esto no necesariamente indica que ese sea el mes en que inicia la ejecucion reprogramada.

9.5 Pasos para el Seguimiento al Plan Operativo Anual

Paso No. 1 Monitorear el Plan

Este paso consiste en verificar el desempefio y cotejarlo
con lo programado durante el mes, para introducir en el
sistema el avance correspondiente. Se realiza durante los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que se

informa. '
Esta verificacion debe ser realizada por todos los é &
responsables en la ejecucion de las actividades del plan, d
quienes a su vez, reportaran al encargado de la unidad 4
organizativa para la introduccion del avance.

Es importante mencionar que la veracidad de la informacién reportada, es responsabilidad de cada una
de las unidades organizativas. Ademas, el cumplimiento de los planes operativos respalda la ejecucion
presupuestaria, por lo que, el ordenamiento y resguardo de evidencias que sustenten el cumplimiento
de las actividades es clave, pues no solo documenta el trabajo realizado para alcanzar un propdsito, sino
también, para responder a solicitudes de organismos contralores.

Las evidencias pueden ser fisicas o electronicas y el resguardo de estas ultimas se debe realizar en el
disco duro de las computadoras o en los servidores correspondientes al que tenga acceso la unidad,
distribuidos en carpetas que faciliten la consulta de dichas evidencias en cualquier momento.
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Para ingresar los avances la Gerencia de Planificacién pone a disposicidn el archivo electronico en el
servidor “proyecto_gp” y en la carpeta que a cada unidad organizativa corresponde.

El acceso a estas hojas electronicas se ilustra de la manera siguiente:

Figura No. 1

Ruta de acceso para el seguimiento al POA en excel

___ W ’

m'h’ » Equipo » Proyecto_gp (\92168.410) (Z) »
——

Organizar [ Abrir  Sincronizar v Grabar  Trabajarsin conexion  Mueva ca = Nota
45 Favoritos [ | 1-PoA2014
4 Descargas ESTRUCTURA_SGEC | 2-POA2015 = = La carpeta solo
Nombre
B Escritorio PLAN ESTRATEGICO 2014 - 2019 | 3-POA2016
- R debe contener el
1 Sitios recientes PROCESOS INSTITUCIONALES MODELADOS . 4-POA2017 q
PROCESOS INSTITUCIONALES MODELADOS - GP 5-poaz0is @ S e D archivo del POA
- 03 - POA DRPI 2018
4 3 Bibliotecas SPM 2007 - 2014 6 - POA2019 04 - POA DIGCN 2018
> 3 Documentos AVANCES INDICADORES 05 - POA DRGM 2018
» =] Imagenes . AVANCES INDICADORES 2016 06 - POA UCP 2018
* o Misics | COMISIONES TRANSVERSALES > )i o7-poaomis
. 08 - POA DDHA 2018
> [ Videos . GESTION DE RIESGOS 2016
09 - POA GDN 2018 T
) | VARIOS A=y A5 07 - POA DTI 2018
< 1M Equipo 77 - FORMATOS 11 - POA GC 2018
> i 05 (C) £51 00 - PLAN ESTRATEGICO 2014-2019 12 - POA GP 2018 l
» &8 Planificacion (\1192.168.4.10) (G:) ) 999 - UNIDADES QUE PARTICPAN 13- POA UF1 2018
> g public (\192.168.4.10) (P3) 1] Enlaces Planificacin-Unidsdes 14 - POA UACI 2018 . . .
> 8 cesar.valladares (\srv-cnrl) (T:) -@ PEI 2014-2019 2probado por Consejo Directivo Abrlr aI‘ChIVO y aCtlvar

b 58 Proyecto_gp (\\192.168.4.10) (Z:)

pestafia “POA de la Unidad”

El resultado de una actividad estara determinado por los avances obtenidos en las subactividades que
la constituyen.

Para ello se debera determinar cuanto de lo planificado en las subactividades se ha logrado al periodo
que se esta reportando.

Para una mejor comprension se muestra la siguiente ilustracion.
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Figura No. 2

Ingreso de avances y vinculacion entre matriz de subactividades y actividades

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) ENE/2018 - DIC/2018

Programa anual acumulado (%) UFl ===>

Unidad Financiera Institucional Trim 1 - 2018 Trim 2 - 2018 Trim 3 - 2018
German Acevedo cgzzf; . (gl Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oet
$4,434,815.00 Presupuesto Ejecutado ==>
Actividades c Impacto Sobre| Resultado
ene.-18| dic.-18 5 LRSS Prog. Avanc | Prog. Avanc | Prog. Avanc | Prog. Avanc |[Pros. Avanc |[Prog. Avanc |Prog. Avane |Prog. Avanc |Prog. Avanc [Proa. Avanc
2018 ‘ ‘ Indicador I—'sperlln - Real - Real - Real - Real . Real - Real . Real . Real . Real - Real
Fech. Fech.
¥ Act's UFI: 10 l:i':i: Fl::a: Promedio UFl en % (programa y avances)==>| 5.3 5.3 | 10.4 129 19.4 25.5 36.2 47.3 57.1 84.0 91.8
Flesquardar 100 e 2 LisBeman .. 2 .
=decusdamenis s documentacidnde | il By 8T #—— 4- Elresultado de la actividad vendra determinado
1| documentacisn de ene-16 | dic-18 | ImpactoOirects |repaldo vigentes L:ﬁ::ﬁ:w dfda_c 85 B.5 | 13.0
Idl te del dad b s P
e e adamens, |LusZaldaRa,Lis or los avances obtenidos en las subactividades.
B Edwin ¥alencia
. . . . .

POA DE LA UNIDAD

Factores Internos y Externos

Memo Justificaciones

1- Hacer clic en el nimero correlativo de la actividad.
2- Se desplegaran las subactividades que conforman la actividad No. 1

Centro Nacional de Registros Area:|Unidad Financiera Institucional Titular: German fcevedo
Subactividades del Plan Operativo Anual 2018 UFI, act # 1 # Act Actividad Resultado Esperado Responsable
AN(2018 Resguardar adecuadamente la 100% de la documentacion de Lic.Gffrman Acevedo, Lic. Jaime
1 documentacion de respaldo vigente de | repaldo vigentes resguardada| Figuerogf Licda. Lilian Mavidad, Lic. Luis
los procesos financieros. adecuadamente. afia, Lic. Edwin Valencia
Volvera PO#
es lunes 19 de febrero de 2018
Ingresar avances de Enero/2018 Ene - 2018 Feb - 2018 Mar - 2018 Abr - 2018 May - 2018 Jun - 2018 Jul - 218 Ago - 2018
3 SUBACTIVIDADES apoyan a la /
a“‘ ou d:' PD: 2"“;”” (I 0 Peso Mediode | Pregr |AvReal| Progr |AvReal | Progr |AvReal| Pro v Real | Progr |AvReal | Progr |AvReal| Progr |AvReal| Progr |AvReal
e S Responsables(5) | Pond. | Unid PCI0C® | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- Z| Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub-
documentacién de respaldo Verificacion
q I=100% act act act act act act act act act act act act act act act act
vigente de los procesos /
fi ieros. > -
¥ % consolidado del aporte de las subactividades == 650 | 650 | 1500 "] 19.49 25.99 32.49 38.74 46.23 52.49
Gestionar espacios fizsicos Lic. Jaime Figueroa Espacio figeT
1| adecuados para archivos de la . 9 Y 25.0% # adecuado 1 1 2 3 4 5 10
Lic. German Acevedo
UFI. para archijo.
Lic. Jaime Figueroa,
Depu_rar documentos de archives L|:.L_u|sZabda!13, Lic. 25.0% % Documentgcio 233 233 16.66 2499 1332 4165 4302 g3 56,55
vencidos. Edwin Valencia y n depurad
Licda. Lilian Navidad =
Mantener archivos de Lic. Jaime Figueroa,
documentacion financiera Lic.Luis Zaldafia, Lic. | 55 o, 4 Archivos 833 | 833 | 1666 24.99 33.32 4165 49.98 831 66.65
organizada por afio y Edwin Valencia y or
== | subprocesos Licda. Liian Navidad
=
4 Memo Justificaciones Requerimientos a esta unidad A | B & D | E @ 1
Valores programados para : I -
3- Enlos primeros 5 dias habiles de cada mes, se debe reportar el cumplimiento de

cada subactividad en Ia

etapa de planificacion.

Codigo: M10202

Version: 2

lo programado en cada subactividad correspondiente al mes anterior. El
resultado sera digitado en la columna “Av Real Sub-act”.
A excepcion del mes de enero, que es la primera vez que se reporta avance en la
subactividad, en los demas meses del afio se ingresaran de manera acumulativa.
Por ejemplo la primera actividad indica que se tendran 10 gestiones hasta el mes
de Julio. Durante el mes de Enero se ha realizado 1. Utilizando el criterio de
acumulacion, para el mes de febrero el avance sera de 2 y asi sucesivamente.
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Para controlar el resultado de las actividades, se utilizaran distintos colores, los cuales alertaran sobre
el estado de avance de las mismas. El significado de los colores sera el siguiente:

Estado de las

actividades Significado

El color azul identificard a las actividades que han logrado un
resultado mayor a lo programado, lo cual significa que las
subactividades reportan una cuantificacion mayor a la esperada.
Pueden presentarse dos situaciones:

e Que se ejecute mas de lo programado

Desempefio con avance e Que se ejecute anticipadamente lo programado

adelantado . o o
En estos casos la actividad reflejara un cumplimiento mayor al 100%.

El color verde identificara aquellas actividades que a través de los
avances obtenidos en las subactividades, alcanzan un desempefio
mayor o igual al 90% hasta un maximo de 100%.

Desempeiio con avance
normal o cercano alo

programado
El color amarillo identificara aquellas actividades que a través de los
avances obtenidos en las subactividades, alcanzan un desempefio
mayor o igual al 50% con limite hasta el 89.99% de lo programado.
AMARILLO

Las actividades con este nivel de ejecucién deben ser consideradas
con especial atencién, ya que por su desfase constituyen una carga
para los meses siguientes y afectan los promedios de ejecuciéon del
mes que se estd informando, por lo que se deben realizar esfuerzos

Desempeiio con advertencia o
para su cumplimiento.

de atraso

Cuando el estado de una actividad presenta el color rojo, esto denota
que la actividad no fue iniciada en el mes que se programo o tiene una
ejecucion menor al 50% de lo programado. Esto constituye una
situacion critica que amerita una atencidn especifica por parte del
titular de la unidad organizativa.

Desempeiio con atraso
critico
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Paso 2

Definir e Implementar acciones

El estado que adopta una actividad es posible ser observado una vez que se hayan ingresado los
respectivos avances de las subactividades. Se ilustra mediante los colores indicados anteriormente.

Los resultados reflejan el estado de la actividad, lo cual constituyen el insumo para que se pueda realizar
el analisis de las causas que dieron origen, ya sea a los adelantos como a los atrasos.

Se recomienda realizar este analisis con el personal involucrado en la ejecucién de las actividades. Esto
facilitara la identificacion de factores que influyen de manera positiva o negativa en la consecucién de
las metas, como también la definicién de medidas orientadas a mejorar el desempeio de las actividades

con algun nivel de atraso.

A continuacion, el cuadro No. 1 ilustra algunos escenarios que podrian resultar después de ingresar los
avances para cada una de las actividades del POA correspondiente a una unidad organizativa.

Ejemplo de escenarios que podrian surgir como resultado

Cuadro 1

del seguimiento al Plan Operativo Anual

Escenarios
Actividades del POA 2 3 5
Prog Prog Ejec
Actividad 1 15% | 150 [0
Actividad 2 20% 20% 20% ‘ 20% 10% | 20%
Actividad 3 25% 25% 25% ‘ 9% 25%
Actividad 4 30% 27% 30% ‘ 30% 26% | 30%
Actividad 5 5% | % I 5%
Actividad 6 10% 10% 10% ‘ 9%
heividad 7 m sov [N sov o
Promedio de .
cumplimiento de la 18% | LavEla | 18% [YAL 22% 7%

unidad organizativa

Codigo: MI10202
Version: 2
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Cuadro 2
Descripcion de los escenarios que podrian surgir
como resultado del seguimiento al Plan Operativo Anual
Escenarios Descripcion Medidas
Las subactividades han cumplido la meta
programada en el tiempo asignado para ello o estin Mantener o mejorar el nivel de
cercanas a cumplirse en el préximo periodo. cumplimiento.
1 0 0 0 0 0
En ese sentido el promedio de la unidad organizativa
presenta un desempefio con avance normal o
cercano a lo programado.
La situacion es similar al escenario 1, con la tnica Mantener el nivel de
diferencia que se experimentd adelanto en la cumplimiento
2 ejecucion de una de las actividades, por lo que el
promedio final alcanzado por la unidad organizativa
en su POA, indica que ha tenido un desempefio con
avance adelantado.
3 En este caso, los resultados de las actividades a) Indagar las situaciones que

experimentan diversos estados, observandose que
algunos estan en color amarillo, rojo, verde y azul.

El andlisis se debe enfocar en las actividades que
presentan un estado de color amarillo y rojo.

A pesar de que hay un adelanto en la tultima
actividad, el desempefio de las otras estd afectando
el promedio general de la unidad organizativa,
dejandola en un nivel de desempefio con advertencia
de atraso.

b)

afectaron el cumplimiento
de las subactividades
vinculadas a las actividades
afectadas.

Definir e implementar
medidas encaminadas a
lograr el cumplimiento de la
actividad.

Presentar por escrito ante la
Gerencia de Planificacion
utilizando el formato del
apéndice, las respectivas
justificaciones de los
incumplimientos.

Cabe mencionar que la
justificacidon que se redacte,
debe mencionar las acciones
o medidas que se han
considerado para superar el
incumplimiento de la
actividad/subactividad.

Codigo: MI10202
Version: 2
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Escenarios Descripcion Medidas
4 En este escenario se puede observar que la primera
actividad alcanzé mas de lo previsto, la quinta se
cumplié segiin programacion y la ultima se adelanto,
lo cual favorece el desempefio general de la unidad
organizativa, posicionandola con un desempefio con
avance normal.
Paralos numerales 4y 5,
. aplican los literales a), b) y c
No obstante se observan actividades con un estado . ).b) yc)
: . del escenario numero 3.
de color rojo y amarillo.
5 Finalmente este caso presenta el escenario en donde

la unidad organizativa tiene un desempeio con
atraso critico, puesto que la mayoria de sus
actividades presentan una baja ejecucion.

Codigo: MI10202
Version: 2
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Apéndice No. 1
Guia sobre el manejo de matrices Excel para formular el Plan Operativo Anual, (POA)

En este apartado, se detalla de manera especifica, el uso de las hojas de trabajo disefiadas 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 Planificaciéon provee
una herramienta parala 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 Planificaciéon 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: “Numero
correlativo + siglas POA y las del area organizativa + afio para el cual se esta planificando”, por Ejemplo:
09 - POA GDN 2019. Este archivo en EXCEL contiene las hojas de trabajo para consignar las actividades y
subactividades. La figura siguiente, ilustra el contenido del archivo.

CINR

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

Objetivo

Estratégico Indicador

Perspectiva

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2019 -

PLAN OPERATIVO ANUAL (POA) ENE/2019 - DIC/2019

Figura No. 1
Hojas de excel para formular POA

Programa anual acumulado (%) GDN ===>

Gerencia de Desarrollo y Negocios

Ruth Jeannette Cuestas

Promedio GDN en % (programa y avances) ==>

Trim 1-2019 Trim 2 - 2019 Trim 3 - 2019

Trim 4 - 2019

Esta actividad requiere del apoyo de (siglas):

Presupuesto de
Egresos ($)

1 Ene | Feb | Mar | Abr [ May | Jun | Jul | Ago | Sep
201911

Oct

Nov | Dic

$75,185.00 Prest

Ac G
==

PLAN ESTRATEGICO 2019 - 2024

|

I llamada “PLAN I
I ESTRATEGICO I
I 2014-2019”: tiene |
! por objeto facilitar 1
|

; laconsulta de los 1
| componentes del !
| Plan Estratégico, "
I incluyendo la I
: participacién que |
I |
|
|
|

Unid | Unid | Unid | Unid | Unid | Unid

2 3 4 5 6

Todas las
Unidades

-

o |
Este dato lo proveera UFI y sera colocado por la Gerencia de Planificacion

IMPACTO SOBRE INDICADORES

O

La segunda hoja
se genera a partir
de la seleccion
que se haga en la
columna
“Impacto sobre
indicador”. Esta
hoja mostrara el
nivel de impacto

que las
tienen las unidades actividades
organizativas en I'l tienen sobre los
las iniciativas. I'l indicadores
. | | estratégicos.

Codigo: MI10202
Version: 2

POA DE LA UNIDAD Requerimientos a esta unidad A B C.

|

I Enlatercera hoja POA DE LA

I UNIDAD, se definiran las

! actividades, el impacto sobre el

I indicador estratégicoy resultado
: esperado, responsables, asi como
I también vincular actividades que
| requieren apoyo de otras areas.
|

|

|

|

|

|

|

I

Esta vinculacién se hara en las
columnas titulada “Esta actividad
requiere del apoyo de (SIGLAS)”.
El consolidado de las actividades
en las que otras unidades nos han
vinculado se detallara en la hoja
“Requerimientos a esta unidad” s

F——————=—=—=—=—=—=—=—=-==

En estas hojas se
detallaran las
subactividades
necesarias para
desarrollar la actividad.

Por ejemplo:

Si se definieron 5
actividades en el formato
de POA, corresponderan
5 hojas de trabajo para
describir las
subactividades de cada
una de las actividades.
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Pasos para formular el plan en las hojas de trabajo de Excel

Paso No. 1
Seleccionar carpeta y archivo de los formatos para el Plan

El primer paso consiste en seleccionar la carpeta correspondiente al drea organizativa pertinente. Luego
abrir el archivo de EXCEL, cuyo nombre se estructura de la manera siguiente:

“Numero correlativo + siglas POA y del area + afio del POA”, por Ejemplo: 09 - POA GDN 2019.
Este paso se ilustra en la figura siguiente:

&

La carpeta solo debe

Figura No. 2

Ruta de acceso para formular POA en excel Qo

mﬂx‘ﬂ » Equipe » Proyecto_gp (\192.1684.10) Z) »

Organizar v g Abrir  Sincronizar +  Grabar  Trabajarsin conexion  Nuevaca Nombre q
g — Nombrs - R 01 - POA DRPRH 2019 contener el archivo
& Descargas ESTRUCTURA_SGEC . 2-POA 2015 02 - POA DRC 2019 del POA
B Escritorio PLAN ESTRATEGICO 2014 - 2019 3-POA20I6
1 Sitios recientes PROCESOS INSTITUCIONALES MODELADOS 4-POA 2017 03 - POA DRPI 2019
PROCESOS INSTITUCIONALES MODELADOS - GP 5-POA 2018 04 - POA DIGCN 2019
4 Biblictecas SPM 2007 - 2014 | 6-POA2019
> [ Documentes AVANCES INDICADORES 05 - POA DRGM 2019
> || Imégenes AVANCES INDICADORES 2016
> ot Musica | COMISIONES TRANSVERSALES 06 - POA UCP 2019
- [ videos SE;I'I'IOOSN DE RIESGOS 2016 > 07 - POA DTI 2019
4 1% Equipo 77 - FORMATOS 08 - POA DDHA 2019
> & 0s () £21] 00 - PLAN ESTRATEGICO 2014-2012
+ 53 Planificacion (\\192.168.4.10) (G3) 1) 999 - UNIDADES QUE PARTICPAN 09 - POA GDN 2019
> 5% public (\\192.168.4.10) (P:) 620 Enlaces Planificacion-Unidades 10 - POA GIM 2019 09 - POA GDN 2019
» 9 cesarvalladares (Wsrv-enrd) (T2) L PEI 2014-2019 aprobado por Consejo Directive
> 8 Proyecto_gp (\192.168.4.10) (Z:) 11 - POA GC 2019
12 - POA GP 2019
13 - POA UFI 2019
14 - POA UACI 2019
Paso No. 2

Ingresar las actividades definidas para el Plan

El siguiente paso sera digitar el enunciado de las actividades, en el campo de la columna titulada
“Actividad”, segiin lo muestra la figura No. 1, vinculandola con el indicador cuyo comportamiento se vera
influenciado por la ejecucion de dicha actividad, mediante una relacién causa-efecto.

El enunciado de la actividad debera redactarse segtn los parametros establecidos en la letra “Sy R” de la
técnica S.M.A.R.T. Si hubiere mas de una actividad para causar impacto sobre el indicador, éstas se
digitaran en orden secuencial en las filas siguientes.

Para cada actividad, se debera identificar el tipo de impacto que tiene sobre el indicador y se clasificara
de la manera siguiente:
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Impacto sobre indicador
Directo Indirecto Leve impacto
Son actividades que Son actividades que permiten generar Son actividades cuyo
provocan un cambio condiciones para posteriormente aportar impacto no se puede
notorio en el indicador directamente al indicador estratégico. tipificar como directo
estratégico. o indirecto, pues son
Continuando con el ejemplo del indicador imperceptibles.
Por ejemplo, si el indicador  “Porcentaje de aumento del total ingresos
fuese “porcentaje de provenientes de todas las fuentes”, la actividad
aumento del total de pudiera ser:
ingresos provenientes de
todas las fuentes”, una 1-) “Realizar estudios sobre la necesidad de

actividad podria ser “abrir  nuevos productos”,

nuevas sucursales” o

“comercializar nuevos 2-) “Realizar estudios de factibilidad para la
productos o servicios apertura de nuevas sucursales”.

altamente rentables”.

Paso No. 3 i
Indicar el Resultado Esperado, Responsables y Apoyo de otras Areas.

Para cada actividad se debe definir el resultado esperado y responsables, segiin los parametros indicados
enlaletra “M” y “A” de la técnica S.M.A.R.T.

En caso de ser necesario se deberd indicar el apoyo que se requiere de areas especializadas que lideran
temas claves para concretar algunas actividades, como por ejemplo la DTI, ESFOR, GC, UGDA, UAM, entre
otras. Para ello, al final de este formato se deberan vincular las areas de las cuales posiblemente se
requiera un trabajo conjunto.

Al realizar esta vinculacion, la actividad sera enlazada a una hoja adicional al POA del area que se elija.
Esta accion, 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, de lo contrario no debe planificarse
o limitarlas solamente a lo que sea factible alcanzar.

Este paso se ilustra en la figura siguiente:
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Figura No. 3
Ingreso de Resultado Esperado, Responsables y Apoyo de otras areas

Presupuesto
de Egresas
($) 2019

Feb | Mar

Abr

May Jul | Ago | Sep Nov

Dic

Presupuesto Ejecutado ==>

. Impacto Sobre| Resultada X
ene.-19 dic.-19 Indicador do CESTES B Prog. | Prog. | Prog. |Prog.| Prog. |Prog. | Prog. (Prog.|Prog.| Prog. | Prog. |Prog.| Esta actividad requiere del apoyo de (siglas):
Fecha Fecha B - 5 B
==>|
5 Act's DRPRH: 26 Inicio Final 1edio DRPRH en % (programa y avances) Unid 1 | Unid 2 | Unid 3 | Unid 4 | Unid 5 | Unid &
Elaborar propuesta de 1 Propucsta
normativa que agrupe y
1| armonice las disposiciones impacto Directo | 9% OB o Torres vl
contenidas en las normativas im;rmedia |
registrales dispersas -
oRE -]
Elaborar informe de analisis. 1 Informe de S\?c‘m g
2 sobre el cumplimiento de Impacto Directo |analisis Marisol Estrada DTl |cram |
tiempos ciclos elaborado I gff
aoH
1 R I on' | o
s s s s
La redaccién inicia v
conunacantidad «—' | Se indicar4 como Col
olumnas para
delo que se responsable a los Los campos que se p

espera, como
resultado final de
la actividad.

Directores, Gerentes y
Jefes de primer y

refieren al valor de la
programacion de la

segundo  nivel vy actividad se
técnico  pertinente, completardn
Ejemplo: especificandolos con automaticamente a
gf?;(r)l};cms' 10 nombre y apellido. Partir delo que se
funcionando, 2 Debera aparecer imgrese como
consultorias solamente la persona b ogra_r'na de
que tenga la e]ecuc1.or'1 de las
responsabilidad subactividades, por
directa en cuanto al tanto dichos campos
desempefio de la no se llenaran
actividad. manualmente.

Paso No. 4 Definir Subactividades

indicar el apoyo que
se requiere de otras
areas organizativas.

Para cada actividad se definiran subactividades, segiin lo explicado en la letra “R” y “T” de la técnica

S.M.ART.

El siguiente esquema explica en detalle cdmo se trabajara la formulacion de subactividades en la
respectiva hoja de trabajo.

Codigo: MI10202
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Figura No. 4

Consignacion de subactividades

1 -Para abrir la hoja de trabajo de las subactividades,
debera dar un click en el nimero correlativo de la actividad.

CENTR( NACION AL DE REGISTROS PLAN OPERATIVD ANUAL (PO &) ENE,/2019-DIC/201%

PLAN ESTRATEGICO 2014 - 2019 Gerencia de Desarrallo yNesorios

Frasupuesto de
Egresos (S,

zmail

Ruth Jeann ette Cuestas

Promedio GDN en % (programa y avances) ===

Programa anual acumulado (3] GIN ===

Trim 1 - 2015

Trm2-2009 Trim 3- 2013 Trim4-2M% | Esta actividad requicre del apoyo de (= gdas):

May [ Jun | ml | 4 | =p D=

Todasks unid |Unid

1.1 Se desplegara la siguiente hoja de trabajo para detallar las subactividades que concretaran la actividad

Lentro Nacional de Hegistros Area: , .
Resultado Estos campos estan vinculados a
Subactividades del Plan Operativo Anual & Act Actividad E d Responsable ) N .
EReaco la matriz principal, con el
ARD: 2019 Elsh . .
o ade | 1Propussts propdsito de no perder el
V' romateatapct B2 | Sandabuenaa - enfoque de la actividad y facilitar
m patsmejarar el enunciado de la subactividad.
Ingresar avances de Ene - (Feb - | Mar - Abr - 2019 May- | Jun- | Jul- | Ago- | Sep- | Oct- | Nov- | Dic-
2019 | 2019 | 2013 BB 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2019
6 SUBACTIVIDADES apovan Peso
ala Act # 1del POA 2019 _ Progr | Progr | Progr Progr | Progr | Progr | Progr | Progr | Progr | Progr | Progr
DRPRH < Elaborar ResponsablestS] | ©°™d | Unid U"‘?“_’“’ de | cub- [Sub-| Sub- [F@373ubd g b | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub -
plopuesta dE normativa I__ ernficacion act act act X act act act act act act act act
e e 1003
para mejorar
¥ ¥ consolidado del apornte de las subactividades ==> 10.00 | 10.00 25.00 65.00 | 30.00 | 95.00 |100.00
1 Becopilal y analizar Luiz Fernandez vLeslie 0o 4 Info_lm_e —> 1
insumos Cardona preliminar
Preparar propuestade  Luis Ferndndez w Leslie 5.0 % Propuesta de 1
normativa Cardona B Marmativa
. i T . . Programar la subactividad
Consignar las Indicar Asignar la Indicar Describir . d'g do el 1 ’
.. ., . indicando el mes en el que
subactividades responsable ponderacion (%) unidad de textualmente , 9
de f , . . . . se obtendra el resultado.
e forma dela segun el nivel de medida de la la evidencia
secuencial. subactividad. ' incidencia que subactividad, que respalda .
) o El valor a ingresar en estas
tienen sobre la la cual se la realizacion
- celdas por lo general se
actividad y su puede dela , ,
.. hara en nimeros absolutos
resultado esperado. expresar en subactividad. lati
. acumulativa.
La sumatoria debe # 0 %.

ser 100%.

Otro aspecto a considerar en la programacidn de las subactividades es el “Criterio Acumulativo”, el cual
consiste en incrementar de modo acumulado la programacién de un mes a otro.
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Esto es asi debido a que el POA se construye bajo una perspectiva de progreso, y ademdas debe
proporcionar datos acumulados al momento de hacer andlisis 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 ilustracion explica este criterio, en donde el cuadro de color muestra una programacién sin

datos acumulados mientras que en el segundo cuadro las cantidades programadas se acumulan de un mes
para otro, lo que denota un incremento.

Sin criterio acumulativo

Ingresar avances de Ene - |Feb-| Mar - Abr - 2019 May- | Jun- | Jul- | Ago- | Sep- | Oct- | Nov- | Dic-
2019 (2013 | 2019 ' 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2019
6 SUBACTIVIDADES apoyan P
ala Act #1del POA 2019 B e‘; Cefnd] Progr |Progr( Progr |, | Progr | Progr | Progr | Progr | Progr | Progr | Proar | Progr
DRPRH < Elaborar Responsables(S) |~ 90 | Unid [, "0’ <2 | Sub - [Sub - | Sub - |"*°% 2“2 Sub - | Sub - | Sub- | Sub- | Sub - | Sub- | Sub- | Sub -
propuesta de normativa 1067 Snieacian | aet act act 2 act act act act act act act act
“ABLC" para mejorar » b
¥ ¥ consolidado del aporte de las subactividades ==> 10.00 | 10.00 25.00 65.00 ( 30.00 | 35.00 | 100.00
Recopilar y analizar LuisFemsndezyleslie 1., | 4 |Informe .
insumos Cardona preliminar
2 Preparar propuestade | Luis Fernandez v Leslie B ¥ Propuesta de 1
nommativa Cardona B Mormativa
3 Peslizarmesas de Héotor Carbaisl 400 | b Eventos 1 1
trabajo
Elsborar propuestafinal | Luis Ferndndez uLeslie . Propuesta de
e rormativa Cardona D0 F hormaiva !
Realizarmesas de .
9 trabajo para validar gic:;r[garhapl uSandra 0.0 # 5;?3?:5 de 1 1
propuesta final L
Remitir Propuesta ala -
6 direceid N Sandra Guevara 5.0 #  |Memorando 1
irecoidn superior
Con criterio acumulativo
Ingresar avances de Ene- (Feb—| Mar— |\ o |May- | Jun- | Jul- |Ago-|Sep- | Oct- |How- | Dic-
2019 | 2019 | 2019 ' 2019 | 2019 | 2019 | 2019 | 2019 2019 2019 2019
6 SUBACTIVIDADES apoyan P
ala Act # 1del POA 2013 E ": o] Progr |Progr( Progr (| Progr | Progr | Progr | Progr | Progr | Progr | Progr | Progr
DRPRH < Elaborar Responsables(S) |~ 7% | Unid |, "£* <2 | Sub - |Sub-| Sub~ |7*°9' 2“¥] Sub - | Sub - | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub- | Sub -
propuesta de normativa 10267 Sieasion | aer act act act act act act act act act act act
“ABLC" para mejorar > -
% ¥ consolidado del aporte de las subactividades ==3 10.00 | 10.00 25.00 45.00 | 90.00 | 95.00 [100.00
1 Becopilar y analizar Luis Fernandez yLeslie 10.0% » Inform_e 1
insumos Cardona preliminar
2 Prepararpropuestade | Luis Fernandez yLeslie 5.0 # Propuesta de 1
normativa Cardona o Mormativa
3| Reslizar mesas de Héctor Carbajal o | # | Eventos 1 2
trabajo
4 Elaborar propuestafinal | Luis Fernandez wLesliz 20.0% 4  Propuestade 1
de normativa Cardona ) Mormativa

Rezlizar mezas de

5 hiabare pora validar Heotor Carbajal ySandia| 1w, | 4 | Zmesasde ; .
Guevara trabajo
propuesta final
g PemitiPropuestaals o (oo o # |Memoranda .

direccién superior

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 Gestion Estratégica y de la Calidad. Los permisos de acceso al
servidor son aplicados porla DTI a solicitud de la Gerencia de Planificacion. Si alguna Unidad Organizativa
requiere permisos de acceso al servidor y sus carpetas, o modificaciones a los permisos ya otorgados,
deberd solicitarlo a través de memorando a esta Gerencia, justificando las razones pertinentes.
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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 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 informacién del POA en las matrices.
Para ello la Gerencia de Planificacion asigna una clave de acceso al archivo. Es responsabilidad de
cada enlace o usuario con derechos de lectura-escritura el resguardo de su clave.

Durante el periodo de formulacién del POA, las matrices en EXCEL donde se digitaran las actividades y
subactividades estaran desbloqueadas. Cuando se tenga la version final del POA de cada area, la Gerencia
de Planificacion procedera a bloquear la informacion relacionada con las actividades y su programacion,
dejando libre solamente las celdas en donde se registrara los avances de las actividades y subactividades.

34
Codigo: MI10202
Version: 2



* * %

. ‘* CENTRO Manual del Sistema de Planificacién Participativa
*» Yoo¥ Gerencia de Planificacion
. SHAY | NACIONAL
* oy *

e DE REGISTROS
GOBIERNO DE

EL SALVADOR

Apéndice No. 2
Formatos para presentar justificaciones por atrasos o adelantos excesivos en las
actividades y solicitud de modificaciones al Plan Operativo Anual.

Hoja para consignar justificaciones

El formato para consignar las justificaciones se encuentra en el mismo archivo de excel que
contiene el plan formulado para su seguimiento, en la hoja titulada “Justificaciones”. Al
ingresar, encontrard el menu que se ilustra en la figura siguiente, en donde debera elegir el mes
que necesita justificar, lo cual activara la hoja para describir la justificacion.

Se hace énfasis en que la descripcion de la justificacion debera indicar la(s) causa (les) del

incumplimiento de la actividad/subactividad, y las acciones o medidas que se han considerado
para superar dicha condicion.

1] 02 - POA DRC 2018 [solo lectura] - Excel
PIERVE] MICIO | INSERTAR  DISEFODEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VISTA

g
“Il Arial 10 A A 2

E F G H J H
3 <+ Menu Justificaciones Ira & Justificaciones Jul
4 Ira &~ Justificaciones Ene Ir a &~ Justificaciones Ago
5 Ira & Justificaciones Feb == Justificaciones Sep
5 Ira &~ Justificaciones Mar Ir a “F|| Justificaciones Oct
7 Ira & Justificaciones Abr Ir a & Justificaciones Nov
8 Ira & Justificaciones May Ir a ‘¥ Justificaciones Dic

9 Ira & Justificaciones Jun VO _VER A POA

12
© | oA DE La UNIDA o

A 4

Justificacion del estado de las actividades
con cumplimiento menor a 90% 6 superior a 100%

Mes Reportado: Febrero.

No. . Prog. Av. o Justificacion
Act | Actividad (%) (%) % (no mas de 400 caracteres)

2 Actividad 1 10.00 | 15.00
Actividad 2 30 22.5
4 Actividad 3 50 24.5
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Formatos para solicitud de modificaciones al POA

Este formato sera utilizado cuando los cambios a realizar en el POA sean a nivel de la macroactividad y en cualquiera de sus

componentes.

Componente a ser
modificado

Propuesto

Razon del cambio

Nombre de la actividad

Actual
Elaborar e implementar
metodologia para atender

contingencias a nivel nacional

Elaborar e implementar metodologia
para atender contingencias en la zona
occidental.

Durante la investigacion se identifico
que solamente la zona occidental
carece de una metodologia.

Resultado Esperado Metodologia implementada N/A N/A
Responsable Emily Campos N/A N/A
Otros: (Especificar) N/A N/A
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Este formato serd utilizado cuando los cambios a realizar en el POA sean a nivel de subactividades y sus componentes.
La(s) razon(es) del cambio se describira(n) en la solicitud.

Digitar el estado actual de las Sub Actividades a la fecha Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago
Desarrollar talleres con Responsables Peso Pond. U Medio de P Av P Av P Av P Av P Av P Av P Av P Av
participacion ciudadana (S) Z=100.0% n- Verificacion 09 | Real "9 |Real| "9 | Real 8 | Real %9 Real| "9 | Real rog Real rog Real

1 Disefiar el taller Verobnica Castellon 40.0% # |Documento de disefio 1 1

r r r r r r r r r r r r r r r r r r
2 Impartir el taller Verénica Castellon 60.0% # Lista de participantes 1
Digitar propuesta de modificacion de subactividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago

Desarrollar talleres con Responsables Peso Pond. Medio de Pro Av Pro Av Pro Av Pro Av Pro Av Pro Av Pro Av Pro Av
participacién ciudadana (S) = 100.0% ' Verificacion 9 Real 9 Real 9 Real 9 Real 9 Real 9 Real 9 Real 9 Real

1 Disefiar el taller Verdnica Castellon 40.0% # | Documento de disefio 1 1

2 Impartir el taller Veronica Castellon 60.0% # | Lista de participantes 1

En este caso, se modifica la programacion de la subactividad No. 2, lo que pudo haberse derivado por factores que no estan
bajo control de la persona responsable de la subactividad.
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