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. INTRODUCCION

La planificacion es un proceso fundamental para alcanzar las metas trazadas en un periodo establecido y
determinar los medios que se requieren para alcanzarlas, teniendo en cuenta las condiciones actuales y los

factores internos y externos que pueden influir en el logro de los objetivos considerados.

El Plan Operativo Anual (POA) es un documento en el que se enumeran las metas a conseguir durante el afio y
los pasos que debe seguir cada Unidad, Gerencia o Direccion para alcanzar los objetivos propuestos. Esta
herramienta es de suma importancia que ayuda a las dependencias a organizar el trabajo a realizar durante el
afo, asi como dar los insumos a las Altas Autoridades del MOPTVDU para la toma de decisiones y medir la

eficiencia y eficacia del trabajo a lo largo del afio.

En el mes de Octubre del afio 2015, la Gerencia de Desarrollo Institucional (GDI) y la Gerencia de Informética
Institucional (Gll), han desarrollado una plataforma de seguimiento informético denominado: “Sistema Institucional
de Gestion de la Planificacion Estratégica y Operativa” (SIGPEO), el cual responde a la necesidad de desarrollar
un sistema que facilite el proceso de formulacion y seguimiento del Plan Operativo Anual y Plan Estratégico

Institucional de cada una de las dependencias del MOPTVDU.

Dicha herramienta, ademés de brindar un proceso mas amigable, efectivo y ordenado en cada una de las etapas
de elaboracion de los documentos, proporciona la facilidad de realizar consultas a los documentos oficiales y a
los formulados en el sistema por cada usuario. Asimismo, esta plataforma permite realizar un control mas
adecuado a través del uso de avisos, alertas y cierres automaticos de periodos de formulacion y seguimiento, que

regulan los tiempos de ejecucion de cada uno de los informes elaborados en el SIGPEO.

El presente documento posee las instrucciones necesarias para completar el formato establecido para presentar
el Plan Operativo Anual Institucional (POA), a través del Sistema Institucional de Gestion de la Planificacion
Estratégica y Operativa y estara vigente hasta que se produzca una actualizacion derivada de atencion a mejoras

en la plataforma informética del SIGPEO.
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IIl. BASE LEGAL

La formulacion y seguimiento del Plan Operativo Anual (POA) se realiza dando cumplimiento a las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) del Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y
Desarrollo Urbano (MOPTVDU) actualizadas en el afio 2012, donde se nombra a la Gerencia de Desarrollo
Institucional (GDI) como responsable de la consolidacién de los Planes Operativos Anuales vy los informes
trimestrales de seguimiento de los mismos. EI POA es un documento oficial que debe ser aprobado por el Director
o Gerente de cada dependencia, validado por el Sr. Viceminisfro o Gerente General de la Gestion Corporativa

segun corresponda y posteriormente el visto bueno del Sr. Ministro,

Cabe mencionar que el POA del afio a evaluar estara sujeto a modificaciones o actualizaciones en el ultimo

trimestre del aio que le antecede, al obtener el presupuesto votado por la Asamblea Legislativa de la Republica.

En el capitulo denominado: Plan Anual Operativo y Presupuesto Institucional se cita lo siguiente:

Art. 34.- “Cada Direccion, Gerencia o Dependencia elaborara el Plan Anual Operativo y de Presupuesto, los

cuales seran aprobados por el sefior Ministro, siendo congruentes con el Plan Estratégico Institucional”.
Asi mismo, en el capitulo: Reprogramacion de Actividades del Plan Anual Operativo dice:
Art. 37.- De acuerdo a las circunstancias y necesidades operacionales, cada Direccion, Gerencia o Dependencia

revisara trimestralmente sus planes anuales operativos y haré las reprogramaciones y ajustes pertinentes si

existieren, siendo enviados a la Gerencia de Desarrollo Institucional con las justificaciones respectivas.
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lll. FORMATO DE DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

El documento del Plan Operativo Anual se solicitara a todas las dependencias de los 3 Viceministerios y las
Gerencias y Unidades Corporativas, con el fin de presentar y validar con las Altas Autoridades del MOPTVDU las

actividades planificadas para el afio a evaluar, en un formato estandar para toda la institucion.

A continuacion se detalla la estructura ordenada que utiliza el Sistema Institucional de Gestion de la Planificacion

Estratégica y Operativa (SIGPEQ) para la formulacion del documento del Plan Operativo Anual;

Portada

indice

Introduccion.

Siglas y Abreviaturas
Descripcion General

o o a W =

Pensamiento Estratégico
Mision
Vision
Vision Institucional
7. Objetivos:
Objetivo General
Objetivos Especificos
8. Prioridades Estratégica y Operativas del afio a evaluar
9. Vinculacion entre Plan Operativo Anual con el Plan Estratégico Institucional
10. Propuestas de proyectos o actividades a realizar

11. Programacion operativa anual
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IV. DETALLE DE CAPTURA DE DATOS EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DE LA
PLANIFICACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA (SIGPEO) PARA LA CONFORMACION DE LAS
PARTES DEL DOCUMENTO

1. Acceso a Sistema
El ingreso al sistema debera realizarse a través de la pagina web pei.mop.gob.sv. Una vez dentro del sistema

debera colocarse el nombre de usuario y contrasefia, para posteriormente ingresar al perfil de enlace.

& i Lt e sanean ez g el U

Imagen 1: Visualizacion de campos de acceso a Plataforma SIGPEO

2. Formulacién de Documento del Plan Operativo Anual.

2.1. Generalidades para la formulacion de Documento del Plan Operativo Anual.

Una vez se ingresa a la plataforma, se debera acceder al sub-men( de formulacion del documento a través de la
siguiente ruta: Plan Operativo Anual/Formulacion de Plan Operativo anual/Documento Plan Operativo

Anual.

Companznte

Imagen 2: Visualizacian de Plataforma inicial del SIGPEQ
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El sub-menu “Documento Plan Operativo Anual”, es la seccion del sistema encargada de elaborar todo el

contenido correspondiente al documento escrito del POA.

Dentro de este sub-menu, accedemos a la pestaiia “nuevo”, permitiéndonos seleccionar en primer instancia, el
Plan Estratégico Institucional vigente, para posteriormente completar en orden descendente, los componentes de
informacion correspondientes a: Introduccion, Siglas y Abreviaturas, Descripcion General, Mision, Vision, Objetivo
General, Objetivos Especificos, Prioridades Estratégicas y Prioridades Operativas. Dicha informacion para cada
componente, deberd completarse dentro del campo “contenido”, segtn los lineamientos establecidos para cada

componente en la seccion 2.2.
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Imagen 3: Captura de pantalla en sub-men(i “Documento Plan Operativo Anual”
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Imagen 4 Plataforma de captura de datos para la conformacion del Documento del Plan Operativo Anual
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2.2, Lineamientos para completar los componentes del Documento del Plan Operativo Anual.

o Introduccién
En la introduccion se debe dar una breve explicacién o resumen del documento, ademas de ser necesario
explicar antecedentes que sean importantes para el posterior entendimiento del contexto de la dependencia y
sus proyectos o actividades. Al leer la introduccion deberia poder hacerse una idea sobre el contenido del

plan, antes de comenzar su lectura propiamente dicha.

o Siglas y Abreviaturas
1. Siglas.
Se presentan en orden alfabético junto con su significado. Cuando éste no es en castellano, debera
presentarse la traduccion correspondiente entre paréntesis. La colocacion de esta seccion es obligatoria
cuando aplique.
Ejemplo:
e ASIA: Asociacion Salvadoreia de Ingenieros y Arquitectos.
e |AEE: International Association of Earthquake Engineering (Asociacion Internacional de Ingenieria

Sismica).

2. Abreviaturas
Se presentan en orden alfabético junto con su significado. Debe evitarse su uso, pero cuando sea necesario
se procurara ufilizar pocas, pues su abuso puede dificultar la lectura fluida del documento. La colocacion de

esta seccion es obligatoria cuando aplique.

Ejemplo:
e |Instr.; Instrumento.

e Lab.: Laboratorio.

o Descripcion General
Se debe de explicar en forma general el quehacer de la dependencia, basandose en los proyectos o
actividades propias de cada Gerencia, Unidad o Direccion expuestas en el Reglamento Interno y de
Funcionamiento del MOPTVDU vigente. Cabe mencionar que esta descripcion no debe confundirse con la

Mision de la dependencia.
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o Pensamiento Estratégico de la Dependencia
o La Mision
Muestra la razon de ser de la Gerencia, Unidad o Direccion, sirve de guia o marco de referencia para orientar
sus acciones, ésta debe de estar alineada a la Mision de la Institucion plasmada en el PEI 2015-2030. La

mision debe contestar a la pregunta ‘¢ Por qué existe la Direccion o Gerencia?"

o La Vision

Define y describe la situacion futura que desea tener la dependencia, el proposito de la vision es guiar,
controlar y alentar a la dependencia para alcanzar el estado deseable dentro la organizacion, dicha vision
debera estar alineada con fa Vision Institucional plasmada en el PE] 2015-2030. La vision es la respuesta a

la pregunta, ;Qué queremos que sea la dependencia en los préximos aios?

o Objetivos

Los Objetivos Generales y Especificos de la Direccion o Gerencia deben estar orientados al logro de la

Mision y Vision que ésta se ha fijado,

o El Objetivo General
Es aquel que expresa un logro sumamente amplio y es formulado como propésito general de la Gerencia,
Unidad o Direccion. Se recomienda unicamente establecer un objetivo general por dependencia. El
objetivo se debe de formular empleando verbos en tiempos infinitivo y ha de expresar una sola accion.

o Los Objetivos Especificos
Representan las metas parciales que se han de realizar para alcanzar el objetivo general. Deben ser
formulados en términos operativos, incluyen las variables o indicadores que desean medir, Estos deberan

enumerarse y ordenarse segun importancia.

o Prioridades del afio a evaluar
Las prioridades definidas por la Gerencia, Unidad o Direccion son aquellos proyectos o actividades
consideradas de mayor importancia en el afio a planificar. Las prioridades se dividiran en estratégicas y

operativas.
Estas deben de establecerse a partir de tres criterios basicos:

o Los lineamientos establecidos en el Plan Estratégico Institucional.
e Las nuevas demandas que contribuyan al desarrollo socio-econémico del pais.

e Las demandas y prioridades derivadas de la coyuntura y el desarrollo del pais.

- ST T TR S O —
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3. Matriz de Programacion de Plan Operativo Anual.

3.1. Generalidades para la formulacion de la Matriz de Programacion del Plan Operativo Anual.

Una vez completados todos los campos del Documento del Plan Operativo Anual, se debera acceder al sub-ment
de formulacion de la Matriz de Programacion de Plan Operativo Anual a través de la siguiente ruta: Plan
Operativo Anual/Formulacion de Plan Operativo anual/Matriz de Programacion de Plan Operativo Anual.
Dentro de esta plataforma, deberé agregarse uno a uno, los proyectos contemplados a realizarse en el afio en

gestion.

# Sictema Informatico de FI % | | @ (Sl
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N3l Formlacion de Plan Gparative Anual

viatriz de programacion de Plan Operativo Anua

W nebto Plan Chdigo Descripcién de la Costo  Responsable Indicador Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep O Mov Dic Tdm Trim Trim  Trim  Meta
Actividad/Proyecto %) I " u W Anual

Imagen 5; Plataforma de captura de datos para la conformacion de la Matriz de Programacion del Plan Operativo Anual

Matriz de Programacion del Plan Operative Anual ] e

Cantidad Progranda:
Ener ol
Primes Semeste

Segundn Semestie:

Parcentaje Programado

Imagen 6: Ejemplo de captura de datos para la conformacion de la Matriz de Programacion del Plan Operativo Anual
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3.2.

O

Lineamientos para completar los componentes de la Matriz de Programacion del Plan Operativo

Anual.

Codigo
Se deben detallar los proyectos o actividades con su respectivo codigo, el codigo de cada una de ellas sera
unico e irremplazable y se compondra como sigue:
Ejemplo: (Siglas de la dependencia) — (No. Correlativo de dos digitos
/

g d
GDI- 01

Si a lo largo del aio se incorporan proyectos o actividades al Plan Operativo Anual de la dependencia, cada
proyecto o actividad nueva debera tener un nuevo codigo utilizando el mismo formato, y correspondera al

nimero inmediato superior a la Gltima actividad programada.

Proyecto o Actividad

Los proyectos o actividades detalladas en la matriz de programacion, deben estar acorde a los “Lineamientos
para la formulacion del Plan Operativo Anual’, abonar al cumplimiento de las Acciones Estratégicas del PE| y
alcanzar el o los Objetivos Estratégicos correspondientes a la Direccién o Gerencia. La actividad debera

formularse de forma clara y debe poder medirse a través de un indicador medible.

No debe formularse una actividad por ejemplo: “Disefio y ejecucion de proyecto...” debido a que el disefio del
proyecto se mide con un tipo de indicador y la ejecucion con otro tipo, por lo que es dificil dar seguimiento a

una actividad agrupada de esta manera.

Costo
Debera colocarse el costo presupuestado para cada proyecto o actividad. Cabe mencionar gue este monto es

el que se tomara como referencia para la formulacion del presupuesto anual.

Fuente de Financiamiento

Permite seleccionar el Tipo de Fuente de Financiamiento con la cual se realizara el proyecto o actividad.

Responsable

Se definira quién, quiénes o que area es el personal responsable de dicho proyecto o actividad.

—_— e =
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Indicador
Dentro de este campo se colocara el indicador de medicion, con el cual se medira el grado de avance del
proyecto o actividad, es importante que éste sea cuantitativo y perfectamente medible, ya que este sera el

parametro para el seguimiento trimestral.

En los casos donde las dependencias trabajan bajo requerimientos de “terceros”, se podra formular un

indicador que mida la respuesta efectiva a dichos requerimientos.

Ejemplo:
(No de credenciales entregadas /No total de Solicitudes de credenciales) x100

Medio de Verificacion
Documentos o archivos que serviran de evidencia del grado de avance de cada proyecto o actividad, los
cuales deben de estar completamente relacionados con el indicador correspondiente. Cabe mencionar que

este punto seré el pardmetro de referencia para auditorias del POA en el afio.

Accion Estratégica

Con el fin de que el Plan Operativo Anual de la Direccion o Gerencia esté alineado al Plan Estratégico
Institucional vigente, la mayor parte de los proyectos o actividades que se definan deben de responder al
cumplimiento de las Acciones Estratégicas definidas para el afio en evaluacion. Para esto, debera
seleccionarse de la lista desplegable la accion estratégica a la que esta vinculada la actividad o proyecto
formulado, sin embargo, de ser una actividad por su naturaleza 100% operativa, debera seleccionarse de la

lista la opcion “No Aplica”.

Unidad Responsable de la Actividad

Debera seleccionarse de la lista desplegable, la unidad o el area encargada de dicha actividad.

Meta Anual Absoluta
Se debe colocar la meta anual programada para el proyecto o actividad, ésta debe ser cuantitativa no

cualitativa y seré indicada en porcentaje.
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o Detalle de ejecucion de Meta Anual
En este apartado se colocaran las cantidades o porcentaje a ejecutar en cada mes del afio a evaluar. Cabe
mencionar, que en base a esta programacion se realizara la evaluacion trimestral del POA del afio en

evaluacion y debera sumar en conjunto el 100% de cumplimiento anual.

Para esto, deberan seguirse los siguientes pasos.

1. Elegir la unidad de medida con la que se calculara la actividad que esta siendo programada.

2. Colocar las cantidades correspondientes a dicha unidad de medida repartida en cada uno de los
meses, de forma tal que cuadre el total a medir. Por ejemplo si es un documento, repartiré la cantidad
de 1 documento entre los diferentes meses, lo cual representara el avance en la conformacién del
documento final.

3. Una vez finalizado, se calculara automaticamente el porcentaje equivalente a dichas cantidades para
poder dar seguimiento trimestral a la actividad formulada.

4. Es importante mencionar que en los casos en los que la unidad de medida sea porcentaje la cantidad

programada y el porcentaje programado deberan ser los mismos.

odermizor 10 geslion ministena

A3,2.1.02 Verificar la adecuada aaministi

Jridad Res ve de Attindac Area ae Desaralio Inslitucional

Imagen 7: Vista de captura de cantidades programadas en SIGPEO
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V. ALERTAS PARA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DEL DOCUMENTO DEL PLAN
OPERATIVO ANUAL
o Alertas.
El sistema realizara alertas periodicas, que permitiran al usuario conocer acerca del inicio, proximidad y
finalizacion de los periodos de formulacion y seguimiento del Plan Operativo Anual. Dichas alertas seran enviadas

automaticamente al correo electronico de cada enlace de planificacion de la siguiente manera:

e 1° alerta: Esta alerta se enviara 10 dias habiles posteriores a la fecha de solicitud del Plan Operativo Anual,
para indicar que la fecha de cierre del periodo esta pronto a finalizar.

o 2° alerta: Esta alerta se enviara 2 dias habiles posterior al envio de la 1° alerta, para indicar que la fecha de
cierre del periodo esta pocos dias de finalizar.

o 3° alerta: Esta alerta se enviara 3 dias habiles posterior al envio de la 2° alerta, para indicar que ha finalizado

el periodo de recepcion del Plan Operativo Anual.

o Cierres de Periodo.
Los cierres de periodo indican la finalizacion de recepcion de Planes Operativos Anuales y se realizan de forma
automatica por el sistema, de tal manera que una vez finalizado el ciclo de recepcion, el usuario no podra

realizar la formulacion o seguimiento del POA correspondiente.

o Avisos.

Una vez finalizado el periodo de recepcion del Plan Operativo Anual de cada una de las dependencias del
MOPTVDU, se realizara un periodo de revision y correcciones correspondiente a 10 dias habiles, desde la fecha
de cierre. Dentro de este periodo la GDI revisara y enviara a través de mensajes de aviso o correo electronico,

las correcciones a ser superadas por cada una de las dependencias del MOPTVDU.
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VI. IMPRESION DEL DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

La plataforma SIGPEO creara automaticamente el Documento del Plan Operativo Anual de las dependencias de
forma automatica, el cual debera ser impreso una sola vez para firma y posterior envio a la gerencia de desarrollo

institucional para su resguardo en formato fisico.

Tipo de papel
El documento debe serimpraso en papel bond blanco tamafio carta (8 2" x 11”) y la programacion operativa
anual debe ser impresa en papel bond blanco tamaio doble carta (17" x 11"). Dicho documento podra ser

impreso, desde la plataforma del SIGPEO, de la siguiente manera:

Archive Editar Yer Hidtorial Wlarcadores Hemsmientas Ayuda o | &) 3]
= Sistema Informitico de Pla... + ol -
& mop.gab s f ' i L e A e =
n T | %
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A0 Az ) INTRODUCCION
Imagen 8: Acceso a vista de pre visualizacion de impresion desde plataforma de SIGPEO
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a0 Sitema Informatico de Pla... cladiasolorzano_POApdl +
mop.gob.sv *d8a @ & e =
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Imagen 9: Vista de pre visualizacion e impresion de SIGPEO
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Color de la impresion
Negro. Podrén utilizarse colores solamente en figuras, diagramas, pie de pagina y fitulos segdn el formato

presentado.

Calidad de impresion
El original del documento debe imprimirse en impresora o plotter, respetando siempre la uniformidad en la
intensidad de la tinta. Especialmente debe aplicarse esto a figuras o tablas donde se utilicen variaciones de

tonos grises.

Compaginacion

Las copias del documento se imprimiran a doble cara.

VIL. REMISION DEL DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Cada una de las dependencias sera la encargada de imprimir, aprobar y resguardar la copia digital o fisica

correspondiente al Plan Operativo Anual.,

El proceso para la aprobacion del documento deberé contar con el visto bueno de la GDI, el cual sera otorgado
de manera electronica a través de la plataforma SIGPEO y correo electronico. Luego de contar con el visto bueno
indicado, las dependencias imprimiran la version y someteran a la aprobacion correspondiente por parte del
director/gerente de la Gerencia, Unidad o Direccion correspondiente. Luego de tener el documento impreso y
aprobado, el enlace dentro de cada dependencia escaneara la copia firmada y la subira a la plataforma SIGPEO

para su resguardo y consolidacion en digital por parte de la GDI.
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EL SALVADOR lastrnctive para ln Formulacién del Plan Operativo Anual (POA)

Area de Planificacion
UNAMONOS PARA CRECER

Gerencia de Desarrollo Institucional
——

IX. DISTRIBUCION DEL INSTRUCTIVO

Destino Copias
Sr. Ministro de MOPTVDU 1
Especialista en Auditoria Gubernamental y Control 1
Jefe del Despacho Ministerial 1
Dependencias Corporativas 17
Sr. Viceministro de Obras Plblicas 1
Director General del VMOP 1
Directores VMOP 7
Sr. Viceministro de Vivienda y Desarrollo Urbano 1
Director General del VMVYDU 1
Directores VMVDU 3
Sr. Viceministro de Transporte 1
Directores VMT 7
Archivo GDI 1

Total de copias

ELABORO:

REVISO:

AUTORIZADO:

Arq. Eliud Ayala
Ministro de Obras Publicas, Trz‘nsporte y de

ivienda y Desarrollo Urbano
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EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER Instructive para la Formulacion del Plan Operativo Anual Tnstitucional (POA)
— Arca de Planificacién

Gerencia de Desarrollo Institucional

ANEXOS
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EL SALVADOR . i . s

UNAMONOS PARA CRECER Instructivo para la Formulacién del Plan Operativo Anual Institucional (POA)
e K coe =
— Area de Planificacidon

Gerencia de Desarrollo Institucional

Anexo 1. Nota de Aprobacion.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

i ,_.-—-—-_,_‘\ =

Ministerio de Obras Publicas, Transporte y de Vivienda y

Desarrollo Urbano

Yo [Nombre del Director o Gerente], [Cargo] de [Nombre de la Direccion o Gerencial, apruebo el Plan

Operativo Anual (POA) para el afio [Afio], de la unidad organizativa bajo mi cargo.

A los [DIA] dias del mes de [MES] del afio [ANO].

[Nombre del Director o Gerente] [SELLO]

Cargo
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