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1. OBJETIVO

Conducir la formulacion y puesta en marcha del Plan Estratégico Institucional (PEI)
y Plan Operativo Anual (POA), realizando su seguimiento y evaluacioén, de acuerdo
a las politicas y normativas gubernamentales, Institucionales y de entidades
fiscalizadoras.

2. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento aplica para el Departamento Planificacién, instancia adscrita a
la Gerencia de Planificacién e Investigacién, y su ejecucion aplica para todas las
unidades organizativas que conforman el ISNA; segun lo establece el organigrama
aprobado por Junta Directiva.

3. REFERENCIAS

o Constitucidon de la Republica, Art. 32,34 y 35.

o Convencidén Sobre los Derechos del Nifio, nifia o adolescente, Art. 2, 3 y 4,
Art.20 inciso Primero, Art. 19 inciso segundo, Art. 12 inciso Segundo, Art.9
inciso tercero, Art.6 inciso segundo.

o Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (LEPINA).

o Ley Penal Juvenil.

o Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE), componentes de
control Art. 14, 17, 34, 35, 37, 38 y 4.1

o Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (SAFI), Cap. lll. Art. 33

o Manual de Procedimientos del Ciclo Presupuestario de las Unidades

Financieras Institucionales Fase Formulacion”, numeral VI “Proceso de

Formulacion Presupuestaria”.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP).

DOC.PL.001 “Manual de Planeamiento General del ISNA”".

PRD.PC.001 “Sistema de Directrices”.

PRD.PC.004 “Implantacion, distribucion, revision y control de documentos”.

O 0O 0O 0

4. DEFINICIONES

Plan Estratégico Institucional (PEIl): Define los pasos de la accién mediante la
cual una compania o institucién se propone lograr metas estratégicas. Tambien,
incluye las decisiones que pueden cambiar grandemente el caracter o la direccion
de la organizacion.
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Plan Operativo Anual (POA): Proporcionan los detalles de cémo los planes
estratégicos seran logrados. Los desarrollan para especificar pasos de las acciones
hacia la realizacién de metas operacionales y para apoyar planes tacticos.

Planes Tacticos: Planes de corto alcance, que se desarrollan generalmente en las
organizaciones para las areas de finanzas, instalaciones de planta, produccién y en
comercializacion.

Medio Termino: Es la mitad del periodo de vigencia del Plan Estratégico
Institucional (PEI).

Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE): Constituyen el marco
basico normativo que establece el Instituto Salvadorefio para el Desarrollo Integral
de la Nifiez y la Adolescencia (ISNA) aplicable con caracter obligatorio a todas las
dependencias del Instituto y su personal.

5. RESPONSABILIDADES

Junta Directiva del ISNA: Aprobar el PEI a solicitud de Direccion Ejecutiva, el cual
tendra una vigencia de cinco afos.

El/la Director/a Ejecutivo/a: Aprobar el POA, conocer los resultados de las
evaluaciones trimestrales del POA y de la evaluacién de medio término y final del
PEL

Ellla Gerente de Planificacién e Investigacion: Entregar a la Direccion Ejecutiva,
los resultados de las evaluaciones trimestrales del POA y la evaluacién de medio
termino y final del PEI; asi como presentarlos ante Junta Directiva.

Las/los Gerentes, Subdirectores, y Jefes de Unidad, Departamento y
Coordinadores/as en Delegaciones: Dar cumplimiento al PEI, a través de las
metas establecidas en el POA.

Ellla Jefe/a del Departamento de Planificacion: Asesorar, facilitar, planificar,
coordinar y sistematizar el proceso de Planificacion Institucional y evaluar las
acciones programadas en los respectivos planes estratégicos y operativos; también
actualizar el presente procedimiento.

Las/los Técnicos de Planificacion: Apoyar durante todo el proceso de
Planificacion Institucional a las Jefaturas de la Gerencia de Planificacion e
Investigacion y Departamento de Planificacion; segin lo establecido en el
DOC.PL.001 “Manual de Planeamiento General del ISNA”.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
6.1 Formulacién del Plan Estratégico Institucional (PEI).

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) y a
los DOC.PL.001 “Manual de Planeamiento General del ISNA” y DOC.DE.004
“Manual de Organizaciéon del ISNA” ellla Jefe/a del Departamento de
Planificacion, inicia el proceso elaborando y remitiendo a ellla Gerente de
Planificacién e Investigacién, el cronograma de trabajo que contiene las actividades
a desarrollar para la formulacién del PEI.

Ellla Gerente de Planificaciéon e Investigacion, recibe cronograma e informa a el/la
Director/a Ejecutivo/a.

El/la Director/a Ejecutivo/a, a través de acuerdo, crea el Comité para la Formulacién
del PEIl, segun lo establecido en el DOC.PL.001 “Manual de Planeamiento
General del ISNA" incorporando adicionalmente a la Unidad Financiera
Institucional (UFI) y Unidad de Asesoria Legal. Ellla Gerente de Planificacion e
Investigacion coordinara dicho Comité.

Ellla Gerente de Planificacion e Investigacidon convoca a las diferentes unidades
organizativas de primer nivel a una reunion de trabajo, en la cual se proporcionaran
los lineamientos para su implementacion.

El/la Gerente de Planificacién e Investigacion, da inicio al proceso de trabajo dando
a conocer la metodologia a seguir, la cual esta claramente establecida en el
DOC.PL.001 “Manual de Planeamiento General del ISNA", aprobado por Junta
Directiva.

El/la Gerente de Planificacién e Investigacion, a traves de nota escrita y via correo
electrénico, programa y convoca a los talleres de trabajo a los integrantes del
Comité y demas jefaturas de las unidades organizativas.

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacion registran las asistencias a los
talleres en el FOR.PC.001 “Acta de Reunién”, las cuales seran archivadas en
forma cronolégica.

El/la Jefe/a del Departamento de Planificacién conduce el taller de trabajo en el que
participa personal de Unidades, Gerencias, Subdirecciones, Departamentos y
Coordinaciones en Delegaciones.

El equipo de trabajo analiza el entorno interno y externo del Instituto aplicando la
Metodologia FODA, identificando las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas de donde se obtienen los primeros insumos para la construccién del
marco filosofico, objetivos, metas estratégicas y las estrategias de largo plazo.
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El Comité realiza el anélisis del marco filosofico, con los insumos del taller, que
incluye la politica de trabajo, mision, vision y valores; de esta actividad puede surgir
la decision de modificar o no el marco filoséfico.

En caso de modificarse las/los Técnicos del Departamento de Planificacion
sistematizan las recomendaciones, sugerencias y observaciones realizadas por el
Comité al marco filoso6fico para su posterior incorporacion.

El Comité a través de sus integrantes, invitan a un Taller de trabajo a socios
estratégicos, entidades y cooperantes para que brinden insumos y fortalezcan el
proceso con el fin de hacerlo participativo e inclusivo.

El/la Jefe/a del Departamento de Planificacion desarrolla la Metodologia FODA con
los participantes, obteniendo insumos adicionales que una vez analizados se
suman a la construccion de los objetivos, metas estratégicas y estrategias de largo
plazo.

Las/los Tecnicos del Departamento de Planificacion registran la asistencia a la
sesion de trabajo en el FOR.PC.001 “Acta de Reunion” las cuales seran
archivadas en forma cronoldgica.

Ellla Gerente de Planificacion e Investigacién solicita a las/los Subdirectoras/es
como integrantes del Comité, que realicen una consulta con participacion de las
Nifias, Niflos y Adolescentes; para conocer sus intereses.

Las/los Subdirectoras/es sistematizan y entregan a el/la Gerente de Planificacién e
Investigacién, los insumos recolectados en la consulta realizada con las NNA, como
insumo para la construccién de los objetivos, metas estratégicas y estrategias de
largo plazo.

Ellla Jefe/a del Departamento de Planificacion y las/los Técnicos analizan los
insumos recolectados en los talleres para la formulacion del primer borrador de los
objetivos, metas estratégicas, estrategias de largo plazo y marco filoséfico en caso
de existir modificaciones.

Formulado el documento borrador, el/la Jefe/a del Departamento de Planificacion lo
presenta a el/la Gerente de Planificacion e Investigacion a través de nota y en
forma digital, y en conjunto revisan y afinan el contenido.

Ellla Gerente de Planificacion e Investigacion, a través de nota y via correo
electrénico, convoca a los integrantes del Comité a reunion de trabajo y les
presenta el marco filosofico, los objetivos, metas estratégicas y las estrategias de
largo plazo a fin de que éstos, hagan sus aportes al contenido y una vez
consensuado, el/la Gerente de Planificacion e Investigacion lo presenta a el/la
Director/a Ejecutivo/a, quien podra realizar o no, aportes segun la linea de gestion
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emitida por Junta Directiva.

El Departamento de Planificacion, edita, prepara y remite el documento final a el/la
Gerente de Planificacion e Investigacion, quien posteriormente lo envia en fisico y
en digital a el/la Director/a Ejecutivo/a, a fin de que se agende el espacio en reunioén
de Junta Directiva para su aprobacién, ellla Gerente de Planificacion e
Investigacion realiza la presentacion del contenido del PEI ante Junta Directiva.

La aprobacion del PEIl por Junta Directiva lo convierte en un documento cuyo
contenido es de ESTRICTO CUMPLIMIENTO, porque brinda las lineas estratégicas
de trabajo, dando cumplimiento a las directrices del plan de gobierno, y guia a las
unidades organizativas, para planificar anualmente durante los préximos arfos de
vigencia a traves del POA.

Ellla Gerente de Planificacion e Investigacion, convoca a las jefaturas de primer
nivel a una reunién donde el Departamento de Planificacién presenta el marco
filosofico, los Objetivos y Metas estratégicas aprobadas por la Junta Directiva. De la
presentacién se entrega el PEI en digital a los asistentes y a todas las unidades
organizativas para que éstas, las socialicen con el personal bajo su cargo,
garantizando que se conozca y se apropien del rumbo por donde se transitara en
los préximos afos.

Ellla Gerente de Planificacion e Investigacién, envia copia del PEI en digital a las
Jefaturas de las diferentes unidades organizativas de primer nivel, para su
conocimiento; a la Unidad de Acceso de Informacion Publica se remite en fisico
mediante nota para su publicacién.

El documento original del “Plan Estratégico Institucional”, sera resguardado por
el/la Gerente de Planificacion e Investigacion, al menos durante 5 afios.

6.2 Evaluacion del Plan Estratégico Institucional del ISNA

La Gerencia de Planificacion e Investigacion a traveés del Departamento de
Planificacién, elabora el PEI cada cinco afios, y evalua su ejecucion a los dos afnos
(medio término) y al final del periodo. Estas evaluaciones, permiten valorar y
calificar el desempefio de las diferentes unidades organizativas y de su personal,
en términos de resultados obtenidos, en relacién al cumplimiento de objetivos y
metas de dicho Plan. Para que la evaluacion sea objetiva deben seguirse los
siguientes pasos:

1. Ellla Gerente de Planificacién e Investigacion remite nota en fisico y digital a
el/la Director/a Ejecutivo/a y unidades organizativas de primer nivel, para dar a
conocer el inicio del proceso de la evaluacion de los objetivos y metas del PEL

2. El Departamento de Planificacién previo a realizar la evaluacion del PEI, revisa
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el contenido del documento a fin de identificar los objetivos, metas e indicadores
que deben ser evaluados.

El Departamento de Planificacion prepara el Plan de Accion que se aplicara
durante la evaluacion del PEI y los instrumentos técnicos que se administraran
durante la evaluacion.

Ellla Gerente de Planificacién e Investigacion, convoca a las instancias
responsables a una reunion para que el Departamento de Planificaciéon presente
y entregue los instrumentos que se utilizaran durante la evaluacién, para que
estos llenen los campos correspondientes con la informacion.

El Departamento de Planificacién establece los criterios para la evaluaciéon de
las estrategias aplicadas.

El Departamentc de Planificacion prepara el FOR.PL.005 “Matriz de
Evaluacién del Plan Estratégico Institucional”, que contendra: Unidad
Organizativa Responsable, Periodo de la Evaluaciéon, Objetivo Estratégico a
Evaluar, Meta Estratégica a Evaluar, Indicador, Unidad de Medida, Resultado
Esperado, Resultado Logrado, % de Cumplimiento, Problemas Presentados y
Comentarios u Observaciones, entregando dicho formato a la Gerencia de
Planificacion e Investigacion.

El/la Gerente de Planificacion e Investigacion, remite a través de correo
electronico el FOR.PL.005 a las unidades organizativas responsables de cumplir
con los objetivos y metas estratégicas para que llenen dicho instrumento.

Las unidades organizativas responsables de cumplir con los Objetivos y metas
estratégicas, regresan a la Gerencia de Planificacion e Investigacion
completamente lleno el FOR.PL.005. Dicha Gerencia entrega los documentos
recibidos al Departamento de Planificacion.

El Departamento de Planificacidn inicia con la sistematizacion y el analisis de la
informacion detallada en el numeral 6, finalizando con un documento borrador,
el cual entrega a el/la Gerente de Planificacién e Investigacion.

10.El/la Gerente de Planificacién e Investigacion socializa con las unidades

organizativas responsables de los resultados la evaluacion borrador de medio
término o final, sobre el cumplimiento de metas y objetivos institucionales y se
incorporan mejoras en caso de ser necesarios.

11. El Departamento de Planificacion elabora el documento final de evaluacion de

medio término o final de los resultados del PEI, el cual contendra Portada,
indice, Presentacion, Informe Ejecutivo, Objetivos General y Especificos,
Cuadros de Evaluacion por Objetivos, Metas e Indicadores, Conclusiones,
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Recomendaciones, Anexos.

12. El Departamento de Planificacion hace entrega del documento de evaluacion de
medio término o final del PEl en fisico y en digital a ellla Gerente de
Planificacion e Investigacién para validacion.

13.Ellla Gerente de Planificacién e Investigacion, prepara Informe ejecutivo para
remitirlo conjuntamente con los resultados de la evaluacién de término medio o
final del PEI a el/la Director/a Ejecutivo/a y Junta Directiva.

14.El/la Gerente de Planificacion e Investigacion, remite via correo electronico el
informe ejecutivo y los resultados de la evaluacion de término medio o final del
PEI correspondiente a las diferentes unidades organizativas.

15. Ella Gerente de Planificacion e Investigacion resguarda el Informe Ejecutivo y
Evaluacién de medio término o final del PEI por cinco anos.

6.3 Formulacién del Plan Operativo Anual (POA).

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE), al
DOC.PL.001”Manual de Planeamiento General del ISNA” y al Plan Estratégico
Institucional (PEI) vigente, la Gerencia de Planificacion e Investigacion a través del
Departamento de Planificacién, inician el proceso de elaboracion del POA
preparando una presentacion con los lineamientos que deben seguirse las
diferentes unidades organizativas de primer nivel, la cual contendra lo siguiente:

Objetivo.

Marco Legal.

Organigrama vigente y aprobado.

Lineamientos generales.

Instrumentos para la Planificaciéon Operativa Anual.

Gestion de los Riesgos.

) Recursos Financieros asignados por programas a las unidades organizativas.

eoegcoge

La Gerencia de Planificacion e Investigacion, en el mes de agosto de cada afio,
oficializa el proceso, convocando a través de nota a reunion de trabajo a las
diferentes unidades organizativas de primer nivel, con el fin de dar a conocer los
lineamientos.

El/la Director/a Ejecutivo/a en la fecha definida apertura la jornada, invitando a los
asistentes a participar activamente en el proceso de planificacion del POA. El
Departamento de Planificacion, da a conocer los lineamientos para elaborar el POA
del proximo afio.

El Departamento de Planificacién prepara y remite archivo en digital a las unidades
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organizativas de primer nivel, el cual incluye:

O
(o]

(0]

La presentacion.

FOR.PL.001 “Matriz de Planificacion”, que detalla: Unidad Organizativa,
Responsable, Objetivo Estratégico, Meta Estratégica, Meta de gestion anual
evaluada, Indicador de resultado evaluado, Fuentes de Verificacion
presentadas, Programacion Trimestral de la Meta y Resultados o Avances
del Trimestre por indicador de resultado evaluado.

FOR.PL.002 “Matriz de Evaluacion de Resultados”, que contiene: Unidad
Organizativa, Responsable, Objetivo Estratégico, Meta Estratégica, Meta de
Gestion Anual Evaluada, Indicador de Resultado Evaluado, Fuentes de
Verificacion, Programacién Trimestral de la Meta y Resultados o Avances del
Trimestre por Indicador de Resultado Evaluado, ademas prepara el
Instrumento para recolectar informacién complementaria a la evaluacion del
POA.

FOR.PL.003 “Formato de modificaciéon de POA”, que contiene: unidad
organizativa, meta aprobada, indicadores, programacién trimestral, meta
incorporada, modificada o eliminada indicadores, programacion trimestral.
FOR.PL.004 “Matriz de Planificacién Mensual”, que contiene: unidad
organizativa, responsable, objetivo estrategico, meta estratégica, meta anual
programada en POA, actividades programadas, programacién de trabajo del
mes, ¢,se cumplio la actividad programada?.

FOR.PL.006 “Matriz de Evaluaciéon de Riesgos”, que contiene: unidad
organizativa, meta de gestion anual, indicador de resultado, unidad de
medida del indicador, riesgos identificados para la meta, evaluacion de
riesgos inherentes, evaluacidn de riesgos residuales, actividades de control.
FOR.PL.007 “Cuestionario para el seguimiento a la Matriz de Riesgos”,
que contiene: la matriz de instructivo de trabajo que debe aplicarse para dar
seguimiento a la matriz de riesgos, Conceptualizacion de la Calificacion,
cuadro de calificaciones, componente plan operativo anual, componente
matriz de riesgos, sistema de calificacién de los resultados obtenidos,
resultados obtenidos de acuerdo al total de puntos alcanzados.

Una lista de verbos mas usados para elaborar metas operativas.

Las Unidades, Gerencias, Subdirecciones y Coordinaciones en Delegaciones,
inician la formulacién del POA con el acompafiamiento técnico del Departamento de
Planificacion; la metodologia esta definida en el procedimiento para el seguimiento
y evaluacion establecidos en el DOC.PL.001 “Manual de Planeamiento General
del ISNA".

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacion registran la asistencia a las
reuniones de trabajo en el FOR.PC.001, las cuales son archivadas en orden
cronolégico.

Las Unidades, Gerencias y Subdirecciones envian para revision los FOR.PL.001 en
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fisico y digital con las metas e indicadores de resultados definidos, a la Gerencia de
Planificacion e Investigacion.

Ellla Gerente de Planificacion e Investigacién recibe y traslada los POA al
Departamento de Planificacion; la jefatura recibe y asigna a las/los Técnicos del
Departamento para su revision.

Las/los Técnicos revisan los POA y definen si cumplen o no con los requisitos, de
no cumplir, realizan los ajustes correspondientes a las metas, indicadores, fuentes
de verificacion, linea de base, programacion trimestral y observaciones de los
FOR.PL.001; esta revision se realiza para asegurarse que los POA respondan al
PEI y al Plan Quinquenal de Desarrollo de la Presidencia de la Republica, y estén
acorde a los lineamientos del DOC.PL.001.

Luego de haber sido ajustados o cumplir con los requisitos, los POAS son
aprobados y se les incorporan las metas de Ley en cumplimiento a la normativa
establecida para el Sector Publico.

Las/los Tecnicos del Departamento de Planificacion proceden a consolidar el
documento borrador del “Plan Operativo Anual del ISNA”.

Ellla Jefe/a del Departamento de Planificacién entrega en formato digital el
documento borrador del “Plan Operativo Anual del ISNA" a el/la Gerente/a de
Planificacion e Investigacion.

El/la Gerente de Planificacion e Investigacion, recibe el documento borrador del
POA Institucional y lo remite a el/la Director/a Ejecutivo/a.

El/la Director/a Ejecutivo/a convoca a reunion a las/los Gerentes, Subdirectores,
Directores/as y Técnicos del Departamento del Planificacién para revision del
documento Borrador del POA. En el caso de existir observaciones el Departamento
de Planificacion incorpora dichos observaciones y lo envia a el/la Gerente de
Planificacion e Investigacion.

En caso de no tener observaciones o haber sido incorporadas, el documento POA
es aprobado, dando cumplimento al numeral 8.2 “Responsabilidades” del
DOC.PL.001 “Manual de Planeamiento General del ISNA”.

El/lla Gerente/a de Planificacion e Investigacién solicita a el/la Jefe/a de la Unidad
de Asesoria Legal copia del acuerdo con |la aprobacion del POA.

El/la Gerente/a de Planificacion e Investigacién recibe y entrega el acuerdo de
aprobacion de POA Institucional a el/la Jefe del Departamento de Planificacion.

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacion incorporan el acuerdo de
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aprobacion al documento final del POA Institucional, luego envian por correo
electronico lo correspondiente a cada unidad organizativa, lo que debe ser de
ESTRICTO CUMPLIMIENTO.

Las/los Jefes de wunidades y departamentos, las/los Gerentes, las/los
subdirectores/as, las/los Coordinadoras/es de Delegaciones deben divulgar a su
respectivo personal el POA correspondiente, dejando evidencia documentada:
ademas de implementar los controles que garanticen el cumplimiento de las metas
establecidas, a los que daran seguimiento a través del FOR.PL.004.

Ellla Jefe del departamento de planificacion envia en fisico y en digital en original
del POA, con su respectivo acuerdo a la Gerencia de Planificacion e investigacion,
para su resguardo, transcurrido el afio de vigencia, se envia a Archivo General.

6.4 Modificacion al contenido del POA aprobado.

Las/los Jefes de unidades, las/los Gerentes y las/los Subdirectores/as podran
solicitar modificaciones al POA aprobado por la Direccion Ejecutiva a traveés del
FOR.PL.003 remitiéndolo en digital y en fisico a la Gerencia de Planificacion e
Investigacion, antes de finalizar el PRIMER TRIMESTRE DEL ANO.

La Gerencia de Planificacion e Investigacion, recibe y traslada al Departamento de
Planificacion los FOR.PL.003, para determinar si procede o no incorporar las
modificaciones solicitadas. De proceder las modificaciones, las/los Técnicos del
Departamento de Planificacion las incorpora en los POA e informa de las mismas a
el/la Gerente de Planificacién e Investigacion; quien comunica la incorporacién o no
de las modificaciones a las unidades organizativas correspondientes, por medio de
correo electronico.

Cuando proceda la modificacion sera aplicada para la evaluacion del segundo
trimestre, tal como lo establece el DOC.PL.001 “Manual de Planeamiento
General del ISNA".

6.5 Evaluacion trimestral del POA.

El Departamento de Planificacién, realiza al final de cada trimestre del afio, la
evaluaciéon correspondiente al cumplimiento de metas. Para esto aplica el
procedimiento establecido en el DOC.PL.001 “Manual de Planeamiento General
del ISNA”,

La Jefatura del Departamento de Planificacion elabora y envia a la Gerencia de
Planificacion e Investigacion, la programacién anual de las evaluaciones del POA,
para que la distribuya en forma digital y escrita a las Unidades, Gerencias,
Subdirecciones, Departamentos y Coordinaciones en Delegaciones. La
programacion trimestral contiene el nombre de las unidades organizativas, fecha,
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hora y lugar de la evaluacién, y nombre de las/los Técnicos responsables de
realizar la evaluacion.

El Departamento de Planificacion prepara la informacién correspondiente en los
FOR.PL.002, anexando el Instrumento para recolectar informacion complementaria
a la evaluacion del POA y matriz para informes estadisticos, remitiendo en digital a
las Unidades, Gerencias, Subdirecciones, Departamentos y Coordinaciones en
Delegaciones.

Las Unidades, Gerencias, Subdirecciones, y Coordinaciones en Delegaciones,
reciben los documentos FOR.PL.002, el Instrumento para recolectar informacion
complementaria a la evaluacién del POA y las matrices para informes estadisticos,
quienes proceden a llenar la informacion correspondientes, reportando
objetivamente los resultados sobre el cumplimiento de las metas planificadas; los
resultados logrados son determinados por los indicadores donde se muestra si la
meta se esta 0 no cumpliendo.

El Departamento de Planificacién recibe de las Unidades, Gerencias,
Subdirecciones y Coordinaciones en Delegaciones los FOR.PL.002, el Instrumento
para recolectar informacién complementaria a la evaluacion del POA y las matrices
estadisticas para revision y posterior utilizacién en la evaluacion In-situ.

6.6 Evaluacion In-situ del POA en las Unidades Organizativas.

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacion preparan la documentacion
necesaria para realizar la evaluacién trimestral de las unidades organizativas
asignadas, que incluye FOR.PL.002, FOR.PC.001 “Acta de Reuniéon” y
FOR.PL.008 “Hoja de resultados de evaluacion POA in-situ” que contiene:
fecha, trimestre, unidades organizativa, criterios de evaluacién, peso, presento (si o
no), subtotal, total, observaciones, participantes, responsables de la evaluacion y
firma. Revisan el FOR.PL.002 y corroboran que las metas, indicadores vy
programacion trimestral a evaluar sean los aprobados.

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacion se trasladan al lugar de
evaluacion e inician la evaluacién in-situ del POA, explicando a la unidad a evaluar
el objetivo, la metodologia y los criterios de evaluacién.

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacién durante la evaluacién deben
leer cada meta y los indicadores que estan siendo evaluados, solicitando a la
instancia en evaluacion que presente por cada meta programada las fuentes de
verificacion relacionadas con los indicadores de resultado.

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacion deben verificar la informacion
que se les presenta, para corroborar el cumplimiento de los indicadores que
corresponden al periodo evaluado, si la instancia en evaluacién no respalda el




INSTITUTO SALVADORENO PARA | DOCUMENTO DE | Documento; PRD.PL.001
* EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA | CALIDAD Version: 02
A NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA) | Procedimiento Pagina 12 de 13

Naturaleza de la
Titulo: Formulacién, Seguimiento y Evaluacion de la Planificacién revision:
Estratégica y Operativa Institucional. Cambio de estructura

organizativa.

cumplimiento de los indicadores se solicita que ampli€ con informacion
correspondiente.

De no existir observaciones las/los Técnicos del Departamento de Planificacion
deben anotar todas aquellas observaciones que consideren relevantes y estén
relacionadas con el cumplimiento de metas en el FOR.PC.001.

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacion deben solicitar la entrega del
FOR.PL.002 “Matriz de Evaluacion de Resultados”, “Instrumento para
recolectar informacién complementaria dentro de la evaluacion del POA” y
estadisticos correspondientes a los indicadores evaluados.

Las/los Tecnicos del Departamento de Planificacion deben calificar los criterios de
evaluacion y asignar la nota obtenida a cada uno en el FOR.PL.008 e informar la
nota total obtenida.

Las/los Teécnicos del Departamento de Planificacion cierran la evaluacion in-situ
elaborando el FOR.PC.001 “Acta de Reunion”, del cual se deja copia a la unidad
organizativa evaluada, luego agradecen la participacion, colaboracion y atencion a
los presentes.

6.7 Elaboracion del Informe sobre el Cumplimiento de Metas del POA del
ISNA.

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacion, elaboran el informe de
cumplimiento de metas de las unidades organizativas asignadas, sistematizando
para cada una de las Unidades, Gerencias y Subdirecciones. El documento debe
contener la informacién siguiente: portada, criterios para evaluar el periodo del
trimestre, resumen, fortalezas, debilidades, otras actividades realizadas por
unidades organizativa a la que se le realiza la evaluacion, conclusiones,
recomendaciones y el cuadro resumen de metas con porcentaje asignado por
indicador en cada una de las metas evaluadas y el total de |la nota obtenida.

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacidon envian por correo electronico a
la Jefatura de departamento los Informes de Cumplimiento de Metas del POA de
cada instancia evaluada, con copia a la Gerencia de Planificacién e Investigacion.

El/la Gerente de Planificacidon e Investigacién, recibe y revisa cada informe, y remite
las observaciones cuando corresponda a el/la Jefe/a del Departamento de
Planificacion.

Las/los Técnicos del Departamento de Planificacién incorporan las observaciones a
los Informes de Cumplimiento de Metas POA y lo envian a ellla Gerente de
Planificacion e investigacion (en formato PDF); para que lo remita a las unidades
organizativas correspondientes.
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Las Unidades, Gerencias y Subdirecciones deben socializar los resultados de la
evaluacion con su respectivo personal, dejando evidencia de ello.

El Departamento de Planificacion consolida los informes de evaluacién trimestral
del POA y elabora resumen con las calificaciones de las diferentes unidades
organizativas; luego envia el informe y el resumen de calificaciones a la Gerencia
de Planificacién e Investigacion para que los remita digitalmente a la Direccién
Ejecutiva. El/la Gerente de planificacién e investigacion resguarda en fisico y digital
la documentacion de respaldo que consiste en informes consolidado de evaluacion
trimestral del POA y Resumen de calificaciones de evaluacion trimestral del POA.

7. REGISTROS

REGISTRO

AREA CODIGO

Matriz de Planificacion Depto

. de Planificacién FOR.PL.001

Matriz de Evaluacion de Resultados | pepto

. de Planificacion FOR.PL.002

Formato de modificacién de POA | pepto

. de Planificacion FOR.PL.003

Matriz de Planificacion Mensual Depto

. de Planificacion FOR.PL.004

Matriz de Evaluacion del Plan

Estratégico Institucional Depto.

de Planificacion FOR.PL.005

Matriz de Evaluacion de Riesgos Depto

. de Planificacion FOR.PL.006

Cuestionario para el seguimiento a

la Matriz de Riesgos Depto.

de Planificacion FOR.PL.00O7

Hoja de resultados de evaluacién

POA in-situ Depto.

de Planificacion FOR.PL.008

Acta de Reunion Depto.
Calidad

de Procesos de FOR.PC.001




