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1. INTRODUCCION
El presente documento desarrolla los lineamientos pertinentes para que las diferentes areas
organizativas del INABVE puedan elaborar sus Planes Operativos Anuales (POA), de
manera que permita una facil identificacion de los Resultados Esperados, las Acciones a
desarrollar y las Actividades a ejecutar para dar cumplimiento a las metas proyectadas y
asi materializar los resultados esperados por cada una de las areas organizativas y por
ende de la institucidn de cara a sus beneficiarios.

La correcta elaboracion del POA es fundamental, ya que es la brijula que define el accionar
de las areas organizativas, por ende, se hace necesario establecer los lineamientos de
evaluacion respectivos, es asi como se desarrollan estos y se establecen los criterios de
evaluacion que identifican las causas principales que estan relacionadas con su nivel de
cumplimiento. La Direccion de Planificacién revisara el cumplimiento del POA de las areas
organizativas de acuerdo con lo establecido en el cuerpo de este documento y emitira el
informe que servira de retroalimentacién a las areas y sera el material que permita identificar
las oportunidades de mejora.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan a las areas organizativas del INABVE la
elaboracion de su Plan Operativo Anual de forma estandarizada, la evaluacién de su
cumplimiento por parte de la Direcciéon de Planificacion y el seguimiento y control que
permita la mejora continua de la institucién.

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
3.1. ALCANCE

El presente lineamiento regula la elaboracién, evaluaciéon, seguimiento y control de los
Planes Operativos Anuales (POA) de cada una de las areas organizativas del INABVE.

3.2. CAMPO DE APLICACION
Este documento sera aplicable para todas las areas organizativas del INABVE.

4. BASE LEGAL Y DEFINICIONES

4.1. BASE LEGAL
Para la aplicacion del presente lineamiento se tiene como marco legal el siguiente:

e Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacién Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El
Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992.

e Ley de Procedimientos Administrativos.
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4.2. DEFINICIONES
Accion: Es la operacion que se lleva a cabo para lograr el resultado esperado.

Actividad: Las actividades son todas las tareas y operaciones especificas posibles y
viables de realizar para cumplir o satisfacer la accion correspondiente, es decir significan el
qué y como se hard el detalle para cumplir con la accién.

Indicadores de desempeiio: Son instrumentos que proporcionan informacion cuantitativa
sobre logros y objetivos propuestos de una actividad, proyecto o institucion.

Periodo sujeto a evaluacion: Corresponde al periodo de tiempo sobre el cual se basa la
evaluacion del cumplimiento del POA. Este sera trimestral.

Plan Operativo Anual: Es una herramienta de planificacién a corto plazo en la que se
establecen las actividades y se programan metas de cada una de las areas organizativas.

Resultado Esperado: Es el producto tangible o intangible que se espera y que puede

expresarse de forma cuantitativa y cualitativa, es lo que se estima como resultado final de
la actividad.

4.3. SIGLAS
DPLA: Direccion de Planificacion.

POA: Plan Operativo Anual.

P
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5. LINEAMIENTO PARA ELABORACION DEL POA

5.1. ESTRUCTURA DE LA MATRIZ DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Las partes y elementos del POA se resumen en la matriz mostrada en la ilustracion 1.

Area responsable
de la elaboracién y
ejecucion del POA. Partes Elementos
componentes del componentes del
POA. POA.

RESULTADO
RE ESPERADO A | ACCION | AC | ACTIVIDAD
1 _|RE1 1.1 |ACCION1 [1.1.1|ACTIVIDAD1
1.1.2|ACTIVIDAD2

1.2 |[ACCIONZ |1.2.1|ACTIVIDAD1
1.2.2 |ACTIVIDAD2
2 |re2 2.1 |ACCIONT |2.1.1|ACTIVIDAD1
2.1.2|ACTIVIDADZ
2.2 |ACCIONZ |2.2.1|ACTIVIDAD1
22.2|ACTIVIDAD2
3 |RE3 3.1 |ACCION1 [3.1.1]ACTIVIDAD1
3.1.2 |JACTIVIDAD2
3.2 |ACCIONZ |3.2.1]|ACTIVIDAD1
3.2.2 |ACTIVIDAD2

Cuerpo del POA programacion del

llustracion 1. Matriz de Plan Operativo Anual,
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La matriz del POA estara estructurada por 4 partes bien definidas:
Definicion de resultados esperados, acciones y actividades.
Definicion de indicadores.

Programacién de actividades.
Calendarizacion.

.8 et

5.1.1. DEFINICION DE RESULTADOS ESPERADOS, ACCIONES Y
ACTIVIDADES
Este es la parte principal del POA y es en donde se deben definir los resultados esperados,
las acciones y las actividades. La estructura de esta parte del POA debe seguir el orden del
modelo mostrado en la ilustracion 2.

1.1.1 ACTIVIDAD
1.1 ACCION

1.1.2 ACTIVIDAD
1. RESULTADO
ESPERADO

1.2.1 ACTIVIDAD

1.2 ACCION

1.2.2 ACTIVIDAD

lustracion 2. Estructura de los Resullados Esperados, las Acciones y las Actividades del POA.

Siguiendo el modelo mostrado, se presenta la parte del formato en donde se debe
complementar la informacion segun la definicion de cada uno de los elementos de este
apartado:

____ DEFINICIO| RESULTADOS ESPERADOS, ACCIONES ADE
RE | RESULTADO ESPERADO A ACCION AC | ACTIVIDAD
1 |RE1 1.1 |ACCION1 1.1.1|ACTIVIDAD1
1.1.2|ACTIVIDAD2
1.2 |ACCION2 1.2.1|ACTIVIDAD1
1.2.2|ACTIVIDAD2
2 |RE2 2.1 |ACCION1 2.1.1|ACTIVIDAD1
2.1.2|ACTIVIDAD2
2.2 |ACCION2 2.2.1|ACTIVIDAD1
2.2.2|ACTIVIDAD2
3 |RE3 3.1 |ACCION1 3.1.1|ACTIVIDAD1
3.1.2|ACTIVIDAD2
3.2 |ACCION2 3.2.1|ACTIVIDADT | _wome
3.2.2| ACTIVIDADZES ot pua 0
oot ;

gr
llustracion 3. Estructura de formato del apartado Definicion de Resultados Esperados, Acciones y Acfiy dadg o

TR, -
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RE: Es el numero correlativo del Resultado Esperado, el cual estard conformado por un
solo numero entero.

RESULTADO ESPERADO: Es la definicion del resultado que se espera alcanzar,
redactado conforme a lo establecido en este lineamiento.

LIN-DPLA-0001.3

A: Es el numero correlativo que identifica las acciones, las cuales estaran ligadas a un solo
resultado esperado. Este numero correlativo estara conformado por el correlativo RE y un
numero entero correlativo que identifique la accion perteneciente a ese resultado esperado.

Numero que identifica una accion
de un drea organizativa,

1.1 ACCION1

J L

Numero correlative que identifica
ala accion relacionada a un
resultado esperado.

Numere correlativo que identifica
un resultado esperado.

llustracion 4. Identificacion de las acciones en el POA.

ACCION: Es la definicion de las medidas necesarias para alcanzar los resultados
esperados planteados.

AC: Es el numero correlativo que identifica las actividades que estan relacionadas con una
accion. Este nimero correlativo estara conformado por el nimero correlativo A y un nimero
entero correlativo que identifique la actividad perteneciente a esa actividad.

Numero que identifica una
actividad de un drea organizativa,

1.1.1 ACTIVIDAD1

ray

Numero correlativo que identifica
a la actividad relacionada a una
accion,

Ntmero correlativo que identifica
una accion,

llustracién 5. Identificacion de las actividades en el POA.

ACTIVIDAD: Es la descripcion de las actividades que se deben ejecutar para cumplir con
las acciones de las cuales forman parte.

5.1.2. DEFINICION DE INDICADORES
En este apartado se definen los indicadores de desempefio de cada una de las actividades
planteadas en el POA. La estructura del formato es la que se muestra en la ilustracion 6.
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______ DEFINICION INDICADORES
INDICADOR DE|UNIDAD DE| MEDIO DE
DESEMPENO | MEDIDA |VERIFICACION

llustracion 6. Definicién de indicadores.

INDICADOR DE DESEMPENO: Es el nombre del indicador a través del cual se mediran
los resultados de las actividades ejecutadas.

UNIDAD DE MEDIDA: Es la unidad de medida que esta relacionada con el indicador de
desempefio y que caracteriza al mismo.

MEDIO DE VERIFICACION: Es el medio fisico o digital que dara soporte al cumplimiento
de las actividades a ejecutar.

La correcta definicion de indicadores es de vital importancia, ya que son los
instrumentos que permiten medir la ejecucidn de las actividades y los resultados esperados
y son el medio para comparar de un periodo a otro y verificar la mejora continua de las
areas organizativas y de la institucion.

Los indicadores que deben reflejarse en el POA son indicadores de resultados, los cuales
miden un propdsito en cualquiera de sus dimensiones. Este propédsito describe el efecto
directo (cambios de comportamiento) o el resultado esperado al final del periodo de
ejecucion. Estos indicadores evallan el grado de cumplimiento de un objetivo o
desempefio.

Para lograr medir el desempefio correctamente, se considera definir indicadores que
cuenten con la mayor cantidad posible de las siguientes caracteristicas:

v' Eficacia: mide el grado de cumplimiento de los objetivos de un programa o proyecto.
Dicho de otra forma: mide los logros entre lo planificado y lo obtenido, o en qué
medida se estd cumpliendo con sus objetivos, “sin referirse al costo de estos”. La
pregunta que debe hacerse es: “; Cuanto estas logrando?”.

v Eficiencia: mide la relaciéon entre el logro obtenido con respecto a los insumos o
recursos utilizados. La pregunta que debe hacerse es: “¢ Cuanto cuesta logr Il
gue estamos logrando?”. Ty
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v Economia: mide la capacidad de la institucion para administrar, generar o movilizar

adecuadamente los recursos financieros. Es una dimensién de la eficiencia. A este

indicador “no le interesan los objetivos, solo ve costos”.

Un ejemplo: si queremos medir los gastos de administracion, el indicador se definiria

como “porcentaje del gasto de administraciéon sobre el presupuesto total del

programa”.

Calidad: mide los atributos, capacidades o caracteristicas que deben tener los

bienes y servicios para satisfacer los objetivos. Es una dimensién de la eficacia. La

calidad se puede medir mediante la oportunidad, la accesibilidad, la percepcion de

los usuarios y la presion en la entrega de los servicios. La pregunta que debe

hacerse es: “¢ Qué tan bien lo estoy logrando?”. Por ejemplo:

* % de reportes economicos entregado en tiempo acordado. Mide oportunidad.

e % de estructuras de acceso para personas con discapacidad. Mide accesibilidad

e % de usuarios que catalogaron el servicio de atencion médica como excelente.
Mide percepcién del usuario.

Se recomiendan seguir los pasos que se detallan a continuacién para construir un indicador:

1.

Revisar la redaccion del objetivo (Resultado esperado, Accién o Actividad) e
identificar los factores relevantes a medir, el cual corresponde a la o las palabras
claves que dan sentido a dicho objetivo, asi como la poblacién a la que va dirigido.
En caso de no encontrarse estos elementos, se hace necesario redactar
nuevamente el objetivo.

Tabla 1. Identificacion de factor relevante a medir por el indicador de desempenfio.

FACTOR RELEVANTE ) - o

OBJETIVO PARA MEDIR ¢En quién se medira?
Mejorar la calidad de vida
de las personas ot
beneficiarias de la | Calidad de vida mejorada. Personas_, be-_nefl_(?larlas E5
R i la institucion.
institucién, facilitando el
acceso a insumos médicos.

En el ejemplo siguiente se presentan dos de los casos mas comunes sobre la falta de
claridad en la redaccion de objetivos: un resumen narrativo largo y sin un objetivo concreto,
y un resumen narrativo sencillo y acotado, pero poco preciso. En el primero no es sencillo
determinar cudl es el cambio que se espera lograr o la poblacién a la que se hace referencia.

¢ LOS OBJETIVOS SON CLAROS?

OBSERVACION

Beneficiar al pais mediante la mejora del
ingreso de los hombres de la tercera edad,
mujeres jovenes y nifios que habitan tanto
zonas rurales como urbanas para que,
independientemente de su condicidn social
0 econdémica, disfruten del derecho al mas
alto nivel de salud, educacion y calidad de
vida que les permita su libre desarrollo en
lo individual y en lo familiar.

El objetivo no es claro.

Hay miltiples objetivos enmarcados en
una misma frase.

Tampoco es facil reconocer cual es la
poblacién que atiende el programa.
Este tipo de objetivos son confusos y
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e El objetivo no es claro, aunque es
entendible su idea central.

e Se presentan siglas que no describen
las caracteristicas de la poblacidn
objetivo ni qué tipo de proyectos son los
que apoyan.

Contribuir al ingreso de las mujeres en NA
o Zl, mediante la implementacion de
proyectos EA.

La claridad es la base del disefio del indicador, pues determinara los factores relevantes a
considerar en el indicador. Dichos factores son la columna vertebral a la que se afadiran
elementos necesarios para construir los indicadores que permitan monitorear el objetivo.

Tabla 2. Ejemplo de ajuste de objetivo.

ANTES DESPUES

Integrar a las mujeres al desarrollo social | Contribuir a prevenir la violencia contra las
en condiciones de equidad y ejercicio pleno | mujeres a través de las acciones que
de sus derechos y el corresponsable | realizan las instancias de mujeres en las
cumplimiento de sus obligaciones, a través | entidades federativas.

del fortalecimiento de las IMEF para
prevenir, detectar y atender la violencia
contra las mujeres.

Teniendo claridad en la redacciéon de los objetivos se deben identificar los factores
relevantes. En el ejemplo mostrado se observa la identificacion de los factores relevantes
que serviran de insumo para la estructuracion de los indicadores de desempefio
correspondientes.

Factores relevantes

Contribuir a mejorar el ingreso laboral de la poblacion indigena
ﬁ

B T A ot L P T W g P L e et

El objetivo mediante la implementacion de proyectos productivos

El medioc

llustracion 7. ldentificacion de Factores relevantes.

Se presentan mas ejemplos de objetivos con la correspondiente identificacion de Factores
relevantes:

Tabla 3. Ejemplos de identificacion de Factores relevantes.

OBJETIVOS FACTORES RELEVANTES

Mejorar el ingreso laboral de personas en = Ingreso laboral y
condiciones de pohreza patrimonial en = Personas en condiciongs/
zonas urbanas pobreza :

= Zonas Urbanas
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OBJETIVOS

FACTORES RELEVANTES

Formar a los bachilleres del Centro Escolar
Dr. Enrique Araujo en el uso de energias
renovables a través de cursos y talleres
practicos

Formar bachilleres
Cursos y Talleres practicos.

Reducir en 20% el tiempo de espera de los
usuarios que realizan tramites de retiro de
pension.

Tiempo de espera
Tramites de retiro de pension

Mejorar la gestién de inventarios de
medicamentos para reducir el
desabastecimiento y minimizar el
desperdicio.

Gestion de inventario.
Reducir desabastecimiento.
Minimizar desperdicio.

Optimizar la distribucion del agua potable

Distribucién del agua potable

para garantizar el suministro continuo a = Suministro continuo.

todas las comunidades.

Aumentar la calidad del producto final para = Calidad del producto final

cumplir con los estandares internacionales = Reducir devoluciones

y reducir las devoluciones

Optimizar el proceso de adquisiciones para = Optimizar proceso de adquisiciones
lograr un ahorro del 10% en el presupuesto = Ahorro en el presupuesto
destinado a compras en el préximo ciclo = Ciclo fiscal

fiscal, mediante la revision y renegociacion
de contratos con proveedores existentes.

Mejorar la gestion de inventarios de = Gestion de inventario.
medicamentos para reducir el = Reducir desabastecimiento.
desabastecimiento y  minimizar el = Minimizar desperdicio.
desperdicio.

2. Proponer indicadores para cada factor relevante. Un indicador tiene un nombre,
y una férmula que debe reflejar lo que se quiere medir en el objetivo. El nombre
debe incluir en quién se esta midiendo, lo que se quiere medir y el universo sobre el
cual se esta midiendo. Asi mismo, debe ser auto explicativo, o sea, no se requiere
explicar la intencién del indicador y debe estar contextualizado, o sea, que se indique
el tiempo y espacio donde se medira.

3. Construir las formulas para cada indicador. Se define una férmula o algoritmo,
como un conjunto ordenado y finito de operaciones que permite hallar la solucion de
un problema. La férmula esta en funcion de la poblacién donde se quiere medir y en
funcion de las variables involucradas: una referida al programa y otra como
referencia para poder comparar.

Las formulas mas utilizadas para medir objetivos son:
e Porcentaje: es una forma de expresar un nimero como una fraccion de 100
(por ciento, que significa “de cada 100”), o sea, permite relacionar el universo
poblacional con la parte de ese universo donde se estd midiendo. También
se puede decir que un porcentaje es una razén entre dos variables coping*
misma unidad de medida. Por esta razon, es una buena férmula parfa’m
cobertura o focalizaciéon de un programa. ' &
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Actividad. Solicitudes de participacién participacion en la convocatoria

respondidas en el periodo.

Porcentaje de solicitudes para la
en la convocatoria respondidas. }

Numerador

x 100

Danominadar

Igual unidad de medida

Solicitudes recibidos

Namero dejsolicitudes|respondidas en el|periodo t

Namero defsolicitudes]recibidas en el

Mismo periodo

Porcentaje de solicitudes para la participacion en
la convocatoria respondidas en el periodo

Igual unidad de medida

solicitudes|respondidas en el|periodo t
Namero de|solicitudes|recibidas en el{periodo t

Mismo periodo

Nimero de

x 100

llustracion 8. Construccion de indicador porcentual.

e Promedio: es también llamado media aritmética de un conjunto finito de
numeros; es igual a la suma de todos sus valores dividida entre el nimero
de sumandos. También se puede decir que es una relacion entre dos

variables con distinta unidad de medida. El promedio se utiliza generalme e

para determinar tiempos promedio y costos promedio.
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Componente. Apoyos para la Ln::;:ﬁg dpmrz?ud:?: p;)cruescuelg
recuperacion de espacios entregados. it {RRLHRIB0\OTI

de espacios.

Diferente unidad de medida

Numerador Monto en

Vi
Oletivids . gostado en el jperiodo 1]
variables Denominador NGimero debeneﬁciudus en elfperiodo 1]

Escuelas ; '
beneficiadas Mismo periodo |

en periodo t

lgual unidad de medida

e Monto en[inversiGn|gastado en ef[periodo 1
voriables Namero de[escuelas|beneficiadas en el[periodo 1

Igual unidad de medida

llustracion 9. Construccion de indicador promedio.

Mismo periodo

e Tasa: se define como la razén entre una misma variable, pero en periodos
diferentes.

Componente. Apoyos Tasa de variacién del nimero
economicos entregados. de apoyos econémicos entregados.
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BLE BeRmEL AR SRR

Apoyos
entregados
en tiempo t-k

lgual unidad de medida

Numerador : 100 } Nimero delapoyos|econdmicos entregados en el periode t
. X

Denominador Namero deeconémicos entregados en el Eeriodo t-kl

Diferente periodo

-1 g X100

Restamos
lo unidad

lgual unidad de medida

1
Nimero de[apoyos econémicos]entregados en el[periodo K]

Diferente periodo ‘

llustracion 10. Construccion de indicador de tasa de variacion.

Ntmero dejapoyos economicos|entregados en el[periodo t O
i -1 )@ x100

o indice: es una medida estadistica que permite estudiar las fluctuaciones o
variaciones de una magnitud o de mas de una en relacion con el tiempo o el
espacio. Dicho de otra forma, corresponde a un valor que se toma como
base o punto de referencia y que tiene por objetivo medir las variaciones de
un fenémeno i) econdmico (precios, valores, etc.), ii) social (calidad de vida,
desarrollo humano, grado de satisfaccion de usuarios) o iii) Tecnologico
(adopcidn de un itinerario técnico; adopcién tecnoldgica, etc.), entre otros.

4. Seleccionar los medios de verificacion: Los medios de verificacién corresponden
a las fuentes de informacion en las que esta disponible la informacion necesaria y .
suficiente para construir el indicador sefialado. A diferencia de los indicadores, g8b
la posibilidad de que los medios de verificacion se repitan, lo cual depende/
indicadores establecidos. Los medios de verificacion no son Unicamente la
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de transparentar el quehacer institucional; también permiten definir si es factibie
construir un indicador planteado, o no. Como se menciond, en ocasiones la falta de
informacion impide la construccién de indicadores apropiados para el monitoreo de
los objetivos.

La importancia en los medios de verificacién reside en que, si no existen o no se
construyen, cualquier juicio sobre el desempefio del programa es poco confiable; es
decir, no se puede emitir un juicio respecto al desempefio de un programa sin citar
o no tener la certeza sobre la fuente de informacion que la sustente.

Tabla 4. Ejemplo de medios de verificacion de los indicadores de desemperio.

MEDIO DE ¢ES OBSERVACIONES
VERIFICACION APROPIADO?

No permite determinar si la informacion se
encuentra disponible. Sélo se sefala que la
Base de datos NO informacion esta en una base de datos; el
medio de verificacién no es suficiente para
el monitoreo
No permite determinar si la informacion se
encuentra  disponible. Tampoco se
menciona si la informacion  esta
NO : . :
consolidada y depurada; el medio de
verificacion no es suficiente para el

Encuesta

monitoreo.
: Se cuenta con un nombre claro de la
Reporte trimestral de Bar : P :
ubicacion de la informacién y su frecuencia
avances del programa Sl

de publicacion. El medio de verificacion es
suficiente para el monitoreo.

No permite determinar si la informacion
esta disponible. No se sefiala el nombre del
Informacion Interna NO documento ni quién genera dicha
informacion. El medio de verificacién no es
suficiente para el monitoreo.

enviado a Gerencia...

Base de datos de la Se cuenta con un nombre claro de la
encuesta para el ubicacion de la informacion y su frecuencia
seguimiento del S| de publicacion. Ademas, se sehala el
programa. Bianual. A nombre de la direccién o area a cargo de
cargo de la direccion generar la informacion. El medio de
[nombre] verificacion es suficiente para el monitoreo.

5.1.3. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
En este apartado se deben definir los periodos de fechas en que se ejecutaran las
actividades; también se definen las frecuencias en las que se mediran los indicadores de
desempefio y los responsables de las actividades.
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a

FECHA|FECHAl
Ncio | Fin | FRECUENCIAT - NETA ANUAL |DE LA ACTIVIDAD

lustracion 11. Programacion de Actividades.

FECHA INICIO: Es el mes que se define como el inicio en la cual se ejecutaran las
actividades o se daran seguimiento a las mismas.

FECHA FIN: Es el mes que se define como la finalizacion de la ejecucion de las actividades
planteadas.

FRECUENCIA: Es el periodo de medicién del indicador de desempefio. Define el periodo
de los entregables de las actividades.

Tabla 5. Definicion de la frecuencia de los indicadores de desemperio.

FECUENCIA DEFINICION
7 — Entregables y medicion de la actividad
cada mes.
Bifspsi] Entregables y medicion de la actividad
cada 2 meses.
Thimesir Entregables y medicién de la actividad
cada 3 meses.
Chaitimesiizl Entregables y medicion de la actividad
cada 4 meses.
Barvicalvsl Entregables y medicion de la actividad
cada 6 meses.
Krins Entregable y medicion de la actividad de
forma anual.

META: Es la meta del indicador de desempefio planteada en funcién de la FRECUENCIA.

META ANUAL: Es el acumulado anual o el cumplimiento anual del indicador de
desempenio.

“""ﬁ:"l{ﬂEi’! '*f{r
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD: Es el responsable principal de la ejecuciontds a%
actividad planteada en el POA. 5 &
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5.1.4. CALENDARIZACION
En este apartado se refleja de forma grafica la programacién establecida y los resultados
del indicador de desempefio de acuerdo con la FRECUENCIA. Esta se realizard conforme
a las FECHA INICIO y FECHA FIN de las actividades, que sera representada por el
sombreado de las celdas. También se reflejara la META con el resultado que se persigue
en funcion de la definicion del INDICADOR DE DESEMPENO y su UNIDAD DE MEDIDA y

de acuerdo con la FRECUENCIA establecida.

LIN-DPLA-0001.3

oct

ene | feb | mar | abr oct | nov | dic
llustracion 12. Calendarizacion de las actividades
. La Frecuenciade la mata se ve bat FECHA INICIO Y FECHA FIN de la
L refiejada en la Calendarizacion Programacion de Actividades coincide con
coma resultado del lndicador los meses sombreados en la Calendarizacion,
| PROGRAMAC|IONDEACTVIDADES | ___ CALENDARIZACION
3 RESPONSABLE
A P | FRECUENC]A (METAl M0 | DE LA ehe feb| mar | abr | may | jun | jul |ago| sep
ACTIVIDAD
SESEN ‘ =) IS - - S ——————— - . A Lz
energ april mensual @ 1 i} Aroax
_ebrl | juoio |  mensual | 100% | 100% |  AreaX
enero  |diciembre semestral 1 ] Area X i
enero Jdiciemore|  trimesteal | 100% | 100% | 2 AwesX

llustracién 13. Llenado de la Calendarizacién en base a los datos en la Programacion de Actividades.

5.2. LINEAMIENTO DE LLENADO DE LA MATRIZ DEL POA

5.2.1. RESULTADOS ESPERADOS, ACCIONES Y ACTIVIDADES

a. Primero se deben redactar los resultados esperados.
b. Los resultados esperados deben ser redactados en forma de objetivo general, es

decir deben establecer de forma amplia el propdsito principal que se desea alcanzagEllii
sin profundizar en detalles especificos. Ve “

Rh
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c. Los resultados esperados representan los grandes hitos a lograr por la institucion

por medio del accionar de las areas operativas y administrativas por lo cual deben
considerarse para un periodo mayor a un afo.

d. Las acciones deben ser redactadas en forma de objetivos especificos, por lo cual
deben desarrollar el resultado esperado de forma concreta, mediante la definicién
detallada de acciones que contribuyan al logro del resultado esperado.

e. Por cada una de las acciones se deben redactar todas las actividades que se
consideren necesarias para el cumplimiento de la accién.

f. Las actividades describen todo aquello que realiza el area organizacional, es decir
es todo aquello que genera un entregable ya sea tangible o intangible.

g. Las acciones y las actividades deben ser planteados para un periodo de un afio o
menor a un ano.

h. Los resultados esperados, acciones y las actividades deben ser elaborados de

acuerdo con la metodologia SMART.

5.2.2. METODOLOGIA SMART
SMART es una metodologia para definir objetivos. Se trata de un acronimo de! inglés a
través del cual se explican las caracteristicas basicas de los objetivos SMART. Estos deben
ser Especificos, Medibles, Alcanzables, Realistas y con un Tiempo definido.

Specific Measurable Achievable Realistic Time-bouncd
(Especifico)  (Medible)  (Alcanzable)  (Realista) (Tiempo limitado)
LQueé? ¢Cuanto? ¢Como?  ;Con qué? ¢Cuando?
llustracion 14. Objetivos SMART.
Tabla 6. Definicion y preguntas guias para objetivos SMART.
CARACTERISTICA DEFINICION PREGUNTAS GUIAS
¢ Qué quiero lograr exactamente?
; ¢ Quién esta involucrado?
Debe ser lo mas concreto | * ; ; -
; : ¢En qué espacio fisico voy a
posible. Cualquiera que lo rabejar para Conseguiri?
ESPECIFICO lea sabra exactamente lo i e
¢(En qué plazo de tiempo debo
que pretendes hacer y
. alcanzarlo?
= ;. Qué beneficios obtendré si lo
i 2 rat ;‘“ -:’E.\.
consigo” A b«?f,;
P
-‘@l’;@" )

e

N

*

7

ETR L
¥
&

i<
i

£
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Debe formularse de
manera que su
consecucion se pueda

anterior?
comprobar Se debe i .
s ¢ Qué tan eficiente se proyecta ser
definir claramente el

MEDIBLE , ; con el uso de los recursos?
método o sistema de ,
5 ] ¢ Cuantas personas se buscan
medicion, estableciendo i
alcanzar con las actividades,

los indicadores a emplear i
acciones y resultados esperados?
para evaluar el grado de

consecucion del objetivo.
Debe ser ambicioso, un
reto, pero no imposible de
lograr. Hay que dar la
opcion de reajustar los
objetivos si hay cambios
en el entorno.

Un objetivo puede ser | ;Estoy considerando mis
alcanzable, pero no | habilidades y puntos débiles?
REALISTA realista si  no se| ;Este objetivo es realista
fundamenta en su propia | considerando el tipo o extensién del
realidad. contenido?

Este periodo no debe ser ni tan corto
Cada objetivo debe estar | que se haga imposible conseguirlo,
definido en el tiempo, ya | ni tan largo que cause dispersion de
que nos ayudara a | lainiciativa.

TIEMPO DEFINIDO | marcar las distintas | Los resultados esperados deben
etapas que nos permitiran | plantearse a largo plazo, las
llegar a la meta | acciones y actividades deben
propuesta. plantearse para cumplirse en un
afo.

¢(En qué porcentaje incrementa mi
objetivo  respecto al periodo

¢ Tengo las habilidades necesarias
para alcanzar este objetivo?

Si no las tengo, /podria
desarrollarlas?

¢ Qué haré para desarrollarlas?

ALCANZABLE

A partir de las caracteristicas de los objetivos SMART se desglosa un ejemplo de
elaboracion de una Accién:
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* Aumentar
las visitas de
nuestra sitio
web en un
500

M s (de 1,000 a
1,500)

s duplicando

fa
A distribucion
de

contenida

* Prepararnos
para el
lanzamiento
del  nueve
heneficio,

e en el primer
T trimestre del
afio 2023.

llustracion 16. Desglose de elaboracion de una Accidn, utilizando la metodologia SMART.

“Aumentar las visitas de nuestro sitio web en un 50% (de 1,000 a 1,500),
duplicando la distribucion de contenido, en el primer trimestre del afio 2023”

6. LINEAMIENTO PARA LA EVALUACION DEL POA

6.1. ESTRUCTURA DE MATRIZ DE EVALUACION DEL POA

TRIMESTRE X

TX  EVALUACIONTRIMX  CUMPLIMIENTOTRIMX ATESTADOSTRIMX  AREA INVOLUCRADA

L 1 L 1 !

DESCRIPLION D CUMPUMIENTO! 1 EXISTENCIALY
gy LA EVALUACION NO CUMPLIMIENTO! 0 NO EXISTENCIA! 0

PRINCIPAL AREA POR LA
QUE NO SE CUMPLE LA
ACTIVIDAD PLANIFICADA

lustracion 16, Estructura de la matriz de evaluacion del POA.
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La matriz para la recolecciéon de datos para la evaluacion del POA se estructura como se
detalla:

T: Para cada actividad, serd 1 en caso de existir entregables en el periodo sujeto a
evaluacion. Si la FRECUENCIA es mensual se tendran 3 entregables y el 1 representa la
existencia de entregables en el periodo sujeto a evaluacion. En caso de no existir
entregables en el periodo sujeto a evaluacion, sera 0.

EVALUACION TRIM: Sera una descripcion breve de la evaluacion de la actividad de
acuerdo con lo comentado por el jefe del area organizativa y a lo validado por el técnico del
DPLA.

CUMPLIMIENTO TRIM: Sera 1 si se cumple la actividad y se tienen los atestados
correspondientes y 0 si no se cumple la actividad o no se tienen los atestados.
ATESTADOS TRIM: Sera 1 si se presentan atestados del cumplimiento de las actividades,
en funcion del MEDIO DE VERIFICACION definido, o de la realizacién de gestiones de la
actividad y 0 si no se presentan atestados de las actividades.

AREA INVOLUCRADA: En caso de no cumplimiento de las actividades y presentacion de
atestados de la realizacion de gestiones de la actividad, se completara este campo con las
siglas de la principal &rea involucrada con la que se realiz6 gestiones y representa el cuello
de botella en el proceso de la actividad y su cumplimiento. Si es un agente externo solo se
colocara “EXTERNQ” y se completara el nombre de la institucion en el campo
EVALUACION TRIM.

6.2. LINEAMIENTO DE LLENADO DE LA MATRIZ DE EVALUACION DEL
POA
a. Los periodos del POA, sujetos a evaluacion seran trimestrales.
b. Para la evaluacion del POA las areas organizativas deben llevar su seguimiento y
control interno.

c. El periodo de evaluacién del POA sera de un mes, el cual sera el mes posterior al
periodo sujeto de evaluacion.
d. En cualquier dia habil del periodo de evaluacion el técnico designado del DPLA

visitara el area organizativa para realizar la evaluacion del POA y validar su
cumplimiento de acuerdo con los medios de verificacion establecidos.

e. La visita del técnico del DPLA en el periodo de evaluacién puede ser con previo
aviso y de igual manera de forma sorpresa, por lo que el area organizativa debe
tener preparada y ordenada toda la documentacion pertinente que de soporte al
cumplimiento de sus actividades.

f. El trimestre 4 de cada afio tendra como periodo de evaluacion el mes de enero del
siguiente afo.

EVALUACION EVALUACION EVALUACION EVALUACION
TRIMESTRE 4 TRIMESTRE 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3

b | mor [ o | on [ oeo | seo (RO rov | o
-

llustracion 17. Periodos sujefos a evaluacion y periodo de evaluacion.
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g. El técnico del DPLA evaluara la validez del medio de verificacion en funcion de lo

definido en el POA y también en funcién de la fiabilidad del medio para medir y dar
fe del cumplimiento de la actividad.

En caso de no cumplimiento de la actividad, el area organizativa debe presentar un
medio que valide la gestion de la actividad.

Se entiende que se realiza una gestion de una determinada actividad, cuando se
hayan realizado los esfuerzos necesarios para dar cumplimiento a la misma, y que
por factores que no estan bajo control de la unidad organizativa no se pudo finalizar
Su ejecucion.

Los medios para validar la gestion de las actividades pueden ser: correos, memos,
acuerdos de Junta Directiva o cualquier otro medio que valide que se hicieron las
gestiones necesarias con las otras areas organizativas o agentes externos
involucrados en la actividad y por lo cual no se pudo finalizar la ejecucién de la
actividad planificada.

Las gestiones de las actividades deben realizarse con una anticipacion de al menos
la mitad de la FRECUENCIA definida en el POA, asi, si la frecuencia de la actividad
es mensual, la gestion tiene que haberse realizado por lo menos dos semanas
antes, si la frecuencia es frimestral, debe realizarse con una anticipacién de un mes
y medio. Si la naturaleza de la actividad es de registro de informacion generada por
otra area organizativa, dependiendo de la facilidad de obtencién de los datos, se
puede hacer la excepcion del periodo minimo para la gestion de actividades.

Tabla 7. Anticipacion de las gestiones en caso de no cumplimiento de las actividades.

FRECUENCIA ANTICIPACION DE LAS GESTIONES
Mensual 2 semanas antes.
Bimensual 1 mes antes
Trimestral 1 mes y 2 semanas antes.
Cuatrimestral 2 meses antes
Semestral 3 meses antes
Anual 6 meses antes

Para la evaluacién del POA se consideran tanto el cumplimiento de las actividades
como los atestados, que, para las actividades cumplidas, seran los medios de
verificacion, y para las actividades no cumplidas, los medios que validan las
gestiones realizadas.

. En caso de no existir atestados que validen el cumplimiento de una actividad, se

evaluara automaticamente como no cumplida. También se evaluara como no
cumplida si el atestado presentado no esta acorde al medio de verificacion definido.
Las areas organizativas no podran presentar atestados posteriormente a la visita del
técnico del DPLA para evaluacion del POA.

El POA sera evaluado por medio del indicador que se llamara CUMPL!M!E
POA. [‘“
Para el calculo del cumplimiento POA se sumaran todas las actividades o
y se dividira entre el total de todas las actividades planificadas que pt
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entregables en el periodo sujeto de evaluacion, esto se multiplicara por el cociente
de los atestados presentados entre el total de las actividades planificadas que
presentan entregables en el periodo- sujeto de evaluacién. Esto sera aplicable tanto
a nivel de 4rea organizacional como a nivel de gerencias e institucional.

- ATESTADOSDE |
ACTIVIDADES . ACTIVIDADES
CUMPLIDAS s ADA
[unidades]

CUMPLIMIENTO @ |

ACTIVIDADES ACTIVIDADES
PLANIFICADAS PLANIFICADAS
{unidades] [unidades)

llustracion 18. Férmula de Cumplimiento POA.

6.3. OBTENCION DE RESULTADOS DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO
DEL POA

TRIMESTRE

EVALUACION CUMPLIMIENTO AREA
s e

1.1.1 ACTIVIDAD

1.1 ACCION

1.1.2 ACTIVIDAD

1. RESULTADO
ESPERADO

1.2.1 ACTIVIDAD

1.2 ACCION

llustracion 19. Esquema de registro de resultados en Matriz de evaluacion del POA.

a. Eltécnico del DPLA registra los resultados para cada una de las areas organizativas,
en la Matriz de Evaluacion del POA de acuerdo con el esquema de la ilustracion 19.

b. Se calcula el CUMPLIMIENTO POA para cada una de las areas organizativas.
Tomando de referencia el esquema de la ilustracion 20, el calculo se realiza de la
siguiente manera:
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TRIMESTRE

EVALUACION CUMPLIMIENTO AREA
TRIM TRIM ALl INVOLUCRADA

ACTIVIDADES ACTIVIDADES ATESTADOS DE
PLANIFICADAS CUMPLIDAS ACTIVIDADES
{unidades] [unidades] PLANIFICADAS [unidades)

llustracion 20. Obtencion de resultados de la Matriz de Evaluacion del POA.

CALCULO DEL CUMPLIMIENTO POA

Actividades Cumplidas Atestados de Actividades planificadas

CUMPLIMIENTO POA =

SRR & Actividades Planificadas x Actividades Planificadas BI0k
2 3

CUMPLIMIENTO POA = 3 X 3 x 100

CUMPLIMIENTO POA = 67%

C.

El indicador de CUMPLIMIENTO POA evalia tanto el cumplimiento de las
actividades como la documentacion de las mismas, es por ello que en el ejemplo de
la ilustracion 21 a pesar de que no se cumplen todas las actividades, se tiene
atestado que valida la realizacion de gestiones de la actividad no cumplida,
presentando 3 atestados y cumplimiento de 2 actividades.

La presentacion de atestados permite mantener el porcentaje de cumplimiento de
las actividades, que se ve reflejado en el CUMPLIMIENTO POA. El no presentar
atestados de realizacion de gestiones, para las actividades no cumplidas, disminuira
el indicador. En la ilustracion 21 se observa como la presentacién de atestados de
las actividades afecta el indicador CUMPLIMIENTO POA. Tomando los resultados
de la ilustracién 20, al presentar atestados de todas las actividades el resultado se
mantiene en 67%, al no presentar atestado de la actividad no cumplida, el indicador
disminuye a un cumplimiento del 44%.
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AT UEERAMLATIRH, WNEREERE

TRIMESTRE TRIMESTRE

EVALUACION CUMPLIMIENTO - “ AREA " EVALUACION CUMPLIMIENTO AREA
T : STADOS TRIM STAD! M
. TRIM TRIM ATEATAI INVOLUCRADA T TRIM TRIM ATESTADOSTRIM |\ voLucrADA

“.“mGhl! ATENFADDS b ACTIVIBAGES

CUMPLDAS ACTVIDABEY FLANIHEADAY
funidate ;1 vu\mnmuslumimnj {umidaden)

ACTIVIDARES
CURPLIDAY
{umidaties)

ATESTADDS b
ALTVIDADES
PLANIFICAGAS i adwr]

ACHVIDADES
PLARIFICADAS
[unidatius)

CON ATESTADOS SIN ATESTADOS
DE TODAS LAS DE TODAS LAS
ACTIVIDADES ACTIVIDADES
PLANIFICADAS PLANIFICADAS

2
CUMPLIMIENTO POA = 3%3 100

CUMPLIMIENTO POA = 44%

llustracion 21. Comparacion de indicador de CUMPLIMIENTO POA.

e. El fin del indicador es la mejora continua, de forma que refleje el real cumplimiento
de todas las actividades planificadas en tiempo y forma, y el grado de
involucramiento de las unidades organizativas para ejecutar todas sus actividades
de acuerdo con su planificacién.

6.4. CRITERIOS CALIFICACION DE RESULTADOS DE EVALUACION DE
CUMPLIMIENTO DEL POA
a. El técnico del DPLA a partir de los resultados generales del POA establece una
evaluacion de cada una de las areas organizativas.
b. Con base a la evaluacién del area se define la causa principal identificada,
relacionada al cumplimiento del POA. Las causas principales se detallan:

Tabla 8. Criterios de identificacion de las causas principales de cumplimiento del POA.

CRITERIO DEFINICION
Es el fallo en la formulacién de actividades, metas y en
PLANIFICACION DEFICIENTE | la calendarizacion de estas, por lo
que se vuelve imposible realizar en tiempo y forma.
Se refiere al hecho de no considerar el tiempo o forma
DEPENDENCIA INTERNA de  ejecucion de una  actividad, IR0
se realiza con el apoyo de otras areas de la mshtuqﬁ)lflr'gp
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DEPENDENCIA EXTERNA

Se refiere al hecho de no considerar el tiempo o forma

de gjecucion de

se realiza con el apoyo de otras entidades externas a

la institucion.

una actividad, que

COMUNICACION DEFICIENTE

Respuesta nula o tardia a solicitudes de informacion a
memorandums,
electronicos, entre ofras, que imposibilite el
cumplimiento de las actividades.

través de

correos

CUMPLIMIENTO TOTAL

Cumplimiento total de las actividades planificadas en

tiempo y atestados.

c. Segun el resultado del indicador CUMPLIMIENTO POA, se define una escala de
cumplimiento donde se detalla en funcién del indicador la Valoracion del
Cumplimiento, Descripcién de la Valoracion y Recomendaciones para las areas
organizativas segun su resultado. Se detalla la matriz de Escala de Cumplimiento:

Tabla 9. Matriz de escala de ponderacién del indicador CUMPLIMIENTO POA.

Escala de

Valoracion del

Descripcidén de la
Valoracion

Recomendaciones

Total incumplimiento de

i Reformular los resultados
e las actividades :
Muy Deficiente bbb en BEiDE esperados, acciones,
P P actividades y metas
y forma
Mejorar seguimiento de
30% actividades planificadas e
Incumplimiento parcial | identificar aquellas fuera de
Deficiente de las actividades su competencia. Proponer
5 planificadas acciones correctivas para la
40% 3 i
consecucion de actividades
propuestas
' A Realizar un analisis interno
509
& ; Existe cpmphmlento de los tiempos establecidos
Intermedio medio de las A
60% actividades planificadas B P amlCAeian'y Bertn
& seguimiento continuo
709 [ imi ' -
e '6 Asspiable Exus;em(;l.;rgzlam:il:t‘gz e Mejorar seguimiento a la
actividades planificadas planificacion establecida
CuTg'?&;n?aﬁézi HR Mantener el cumplimiento
Satisfactorio = 45 o

planificadas en tiempo

y forma

T,

3, INABVE
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6.5. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE RESULTADOS DEL POA

a. Cada una de las areas organizativas es responsable de llevar el seguimiento y
control de su POA.

b. La DPLA llevara el registro de los resultados de cumplimiento de las actividades
planificadas en el POA de cada una de las areas organizativas.

c. La DPLA con base a los resultados de cumplimiento de las actividades planificadas
por las areas organizativas realizara el resumen de evaluacion y calculo del
indicador de CUMPLIMIENTO POA.

d. La DPLA elaborara un informe sobre la evaluacién trimestral del POA realizada a
las areas organizativas.

e. El informe de evaluacion trimestral del POA sera compartido con todas las areas
organizativas, a mas tardar, en la Ultima semana del mes de evaluacion.

f. Los resultados del POA pueden ser sujeto a revision por parte de las areas
organizativas, pero no seran sujeto a modificacion, a menos que sea por error en el
ingreso de datos por parte del técnico del DPLA. La modificacion por error de ingreso
de datos se vera reflejada en el siguiente informe de evaluacion trimestral del POA
y se justificara el cambio con la descripcion del error de ingreso de datos.

7. IMPLEMENTACION
Los lineamientos contenidos en este documento seran socializados con todas las areas
organizativas del INABVE para su aplicacién en la elaboracién de POA y conocimiento de
los criterios de evaluacion de cumplimiento de este.

8. CONTROL Y SEGUIMIENTO

La DPLA sera el encargado de asesorar a las areas organizativas en la elaboracion de POA
y posteriormente se encargara de realizar la evaluacion de cumplimiento trimestral y
generar el informe de diagndstico como resultado del analisis de la informacion obtenida.

9. OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

El presente Lineamiento debera cumplir lo establecido en el Instructivo para Aprobacion de
Documentos Institucionales para su oficializacion y su difusién; asimismo, se debera tener
en cuenta la Politica de Revision de Documentos para su actualizacion o modificacion.

10. VERSIONES ANTERIORES

Cualquier version anterior de este documento sera automaticamente sustituida por esta
nueva version a partir de la fecha de su autorizacion por Gerencia General. La nueva
version reemplaza todas las disposiciones, términos y condiciones establecidos en la
version previa.

11. VIGENCIA

El presente Lineamiento entrara en vigencia inmediatamente posterior a su autorizacion por
Gerencia General.




