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6. OBJETIVO

6.1.Objetivo General
Proporcionar instruccion metodolégica por parte de la Direccion de Planificacion Institucional y

Proyectos Estratégicos (DIPLAN), para las areas organizativas del MIGOBDT, en el proceso de
formulacion, seguimiento y evaluacién del Plan Operativo Anual (POA) en concordancia con el PEI.
Asi como la identificacion, analisis, valoraciéon y administraciéon del riesgo a través del PAR,
vinculadas a los productos del POA.

7. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.
7.1.Alcance p '
Este documento presenta los elementos que. deben contener los Planes: Operativo Anual y el de

Administracion del Riesgo, que va desde la ‘definicion de actividades de seguimiento, hasta' los
formatos a utilizar en el proceso.

El procedimiento de este documento es:
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7.1.1. Elaboracioén, Revisién, Recepcion y Seguimiento del Plan Operativo Anual y Plan Anual
del Riesgo: inicia con la conformacién del equipo técnico de formulacion del POA o PAR de
parte de la jefatura del area organizativa; y finaliza con la elaboracién de informe resumen de
parte del Jefe/a del Depto. de Planificacion Institucional y es archivado por el técnico de
planificacion.

7.2.Campo de Aplicacién
Este documento es aplicable a todas las areas organizativas del Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial, en la elaboracion de los Planes: Anual de Trabajo y Anual de Administracion
del Riesgo, para cada uno de los ejercicios fiscales, a partir de su aprobacion.

8. BASE LEGAL Y DEFINICIONES:

8.1.Base Legal
8.1.1. Normas Técnicas de Control Interno del MIGOBDT, vigente a partir del 15 de marzo 2013.

e Art. 37: Todas las Areas Organizativas, elaboraran sus Plan Operativo Anual, que
contendran sus propios objetivos y metas, orientados al logro de los objetivos institucionales.
Dichos planes, deberan considerar los indicadores de resultados o desempefio, que
permitiran la evaluaciéon de los mismos. Estos a su vez, formaran parte del Plan Operativo
Anual Institucional, que elaborara el Area de Planificacion Institucional y Proyectos
Estratégicos, que sera autorizado por el titular.

e Art. 39: El Area de Planificacién Institucional, emitira oportunamente a nivel Institucional los
lineamientos necesarios para la elaboracion de los Plan Operativo Anual y brindara
asistencia técnica, con el propésito de que estos sean uniformes, coherentes y congruentes
con los objetivos y metas institucionales.

e Art. 40: El Area de Planificacién Institucional, sera la responsable de integrar los Plan
Operativo Anual, para generar el Plan Operativo Anual y mapa de riesgos Institucional.

e Art. 41.- La maxima autoridad y areas organizativas, deberan identificar los factores de
riesgo de origen interno o externo que potencialmente pudieran obstaculizar el cumplimiento
de los objetivos, metas y/o actividades institucionales, derivados de situaciones presentes o
futuras.

La identificacion del riesgo debera realizarse por lo menos una vez al afio y deberan formar
parte del Plan Operativo Anual. Esta actividad, sera coordinada, evaluada y consolidada en
la tercera semana de julio de cada ario, por el Area de Planificacion Institucional.

e Art. 42.- Una vez identificados los riesgos del Plan Operativo Anual, cada Area Organizativa
procedera a realizar el analisis para determinar su importancia, probabilidad de ocurrencia y
valoracién o pérdida que éstos puedan ocasionar.

El andlisis del riesgo se realizara con base a los lineamientos de valoracion del riesgo
emitidos por el Area de Planificacion Institucional.
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e Art. 43.- Después de identificar, analizar y cuantificar los riesgos, la maxima autoridad y
areas organizativas, deberan definir los objetivos especificos de control y las actividades
asociadas para prevenir, eliminar o minimizar los efectos de los riesgos identificados.

e Art. 44.- El Area de Planificacion Institucional, elaborara el Plan de Administracion del Riesgo
consolidado, tomando en cuenta medidas a tomar para minimizar los riesgos de mayor
relevancia identificados.

e Art. 45.- La maxima autoridad, emitira por escrito y autorizara las politicas y procedimientos
de control que garanticen razonablemente el cumplimiento del sistema de control interno;
asimismo, las modificaciones y/o actualizaciones que sean necesarias.

e Art. 46: Todos los procesos institucionales, deberan integrar sus propias actividades de
control interno que mejor se adapten a su Area Organizativa e institucionalmente, que
permitan una administracion eficaz y eficiente de los riesgos y gestion, que coadyuven al
logro de los objetivos y metas.

El Sistema de Control Interno debera ser actualizado constantemente como consecuencia
de las evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decision de
los Titulares de la entidad o como producto de cambios organizacionales.

8.2. Definiciones

e Administracion del riesgo: proceso de identificacion, analisis, evaluacién, gestion y
comunicacion de las amenazas que pudieran reducir o impedir el cumplimiento del Plan de
Administracion del Riesgo.

o Area Interna: Cuando se refiera a la estructura interna de cada area Organizativa (Gerencias,
Departamentos, Secciones, Unidades, etc.)

o Area organizativa: Cada una de las instancias administrativas/operativas que integran la
estructura organizativa del MIGOBDT, con funciones y actividades que se distinguen entre s,
estos son: Gobernaciones, Direcciones, Unidades segun se encuentra autorizada en el
Organigrama Institucional vigente.

e DIPLAN: Direccion de Planificacion Institucional y Proyectos Estratégicos.

e Enlace de planificacién: Servidor Publico designado por el Jefe de Area Organizativa, como
responsable de realizar acciones de formulacién y monitoreo al POA y PAR, de su respectiva
Area Organizativa, segun corresponda, con apoyo técnico del Departamento de Planificacion
Institucional de la DIPLAN.

o Jefaturas de Areas Organizativas: Autoridad superior a nivel jerarquico responsable de un area
organizativa determinada: Director(a) Ejecutivo(a), Directores(as) Generales, Directores(as),
Jefes (as) de Unidades y Gobernadores(as).

o Jefaturas de Area Interna: Cuando se refiere a Gerentes de las Direcciones de Correos e
Imprenta Nacional; Jefes de Departamentos y Jefes de Unidad en general.
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e Jefela de Planificacion: Cuando se refiera al Jefe/a del Departamento de Planificacion
Institucional de la DIPLAN.

e MIGOBDT: Cuando se refiera al Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.

e NTCIE: Cuando se refiera a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MIGOBDT.

e PAR:

Plan Anual de Administracion del Riesgo.

e PEI: Plan Estratégico Institucional.

e POA:

Plan Operativo Anual.

¢ Riesgo Administrativo: Posibilidad de que los objetivos y metas institucionales planificadas no
se realicen.

e Riesgos Residuales: Es aquel riesgo que subsiste, después de haber implementado controles,
al que se le puede dar seguimiento.

e TECNICO DE PLANIFICACION: Cuando se refiera a los técnicos del Departamento de
Planificacién Institucional de la DIPLAN.

9. DESARROLLO

9.1. Lineamientos.

9.1.1. Lineamientos Generales

9.1.1.1.

Chd 4

9.1.1.3.

9.1.1.4.

Los planes operativos anuales deben formularse en coordinacién con la Unidad de Género;
considerando el enfoque de género, en cumplimiento a la Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacién de la Discriminacion contra las mujeres (especificamente a lo establecido en
su art.9), esto significa, que ademas del lenguaje inclusivo de género, también debe
tomarse en cuenta los intereses y puntos de vista e implicaciones diferenciados por género,
a fin de reducir brechas y propiciar la equidad de género.

La planificacién debera considerar las regulaciones de la Ley del Medio Ambiente en
relacién con la proteccion, conservacién y recuperacion del medio ambiente; el uso
sostenible de los recursos naturales que permitan mejorar la calidad de vida de las
presentes y futuras generaciones; asi como también, procurar la gestiéon ambiental
institucional, como obligacién basica del Estado.

La planificacion debera considerar la adopciéon de todas las medidas administrativas,
legislativas y de otra indole para dar efectividad a los derechos y deberes reconocidos en
la Ley Crecer Juntos; especialmente aquellas destinadas a proteger y fortalecer a la familia;
segun corresponda a las areas organizativas, con base a su mision.

Las jefaturas de las éareas organizativas deberan nombrar o ratificar un enlace de
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9.1.1.5.

9.1.1.6.

9:1:1.7.

9.1.1.8.

9.1.1.9.

planificacién, acorde a lo estipulado en el “perfil para selecciéon y nombramiento de enlaces
de planificacién para formulacion y monitoreo del Plan Operativo Anual, Plan Anual de
Riesgos y Plan Estratégico Institucional”, remitiendo para ello, la informacion de contacto
del enlace de planificacion correspondiente, que sera requerido oficialmente por la DIPLAN.

La DIPLAN seré la responsable de coordinar los procesos de formulacién y monitoreo de
los Planes Operativos Anuales (POA) y Planes Anuales de Administracién del Riesgo (PAR)
Institucionales, correspondientes al siguiente ejercicio fiscal.

Todas las areas organizativas del MIGOBDT, deberan desarrollar el proceso de
elaboracion de su POA y PAR, con enfoque de planificacién por resultados para su
consolidacion de parte del Departamento de Planificacion Institucional, con base a la matriz,
formatos y lineamientos establecidos en este documento y deberan ser entregados a la
DIPLAN, a mas tardar la tercera semana del mes de julio de cada afio, para su
consolidacion y posterior firma del titular.

El Departamento de Planificacion Institucional, asesorara técnicamente el proceso de
elaboracion del POA y del PAR, de las areas organizativas que asi lo requieran.

Se deberan conformar equipos multidisciplinarios, con el enlace de planificacién y personal
de cada area interna de las areas organizativas, para desarrollar el proceso de la
planificacion. La Jefatura del Area Organizativa, coordinara dicho equipo a fin de garantizar
la incorporacion de iniciativas, programas, proyectos y productos especificos que aportan
al cumplimiento de los objetivos estratégicos determinados en el (PEI) y su participacion es
indelegable y al final del proceso, sera responsable de autorizar sus POA y PAR, a través
de nota de aprobacion.

Los Planes Anuales (POA y PAR) deberan ser remitidos a la DIPLAN, via correo
electronico en formato editable para la respectiva revision por parte del Departamento de
Planificacion Institucional.

9.1.1.10. El POA de las Areas Organizativas debera estar alineado con los objetivos y estrategias

del Plan Estratégico Institucional (PEI), seglin sus competencias misionales e incluir los
productos estratégicos, proyectos y programas.

9.1.1.11. El PAR sera elaborado, analizando cada producto contenido en el POA, a fin de

determinar las amenazas que podrian obstaculizar su ejecucién, para determinar los
riesgos potenciales, los cuales una vez identificados formaran parte del PAR y deberan
ser atendidos de forma oportuna, independientemente del impacto establecido.

9.1.1.12. Una vez se cuente con la aprobacién del Presupuesto General de la Nacién, la DIPLAN

coordinara un proceso de actualizacién a los Planes Operativos Anuales, a fin de que
puedan realizarse los ajustes pertinentes si lo fuere necesario.

9.1.1.13. Los POA y/o los PAR aprobados, podran ser modificados, si asi lo solicita por escrito y

debidamente justificado la jefatura del area organizativa correspondiente, ante la
direccion ejecutiva, siempre y cuando no afecte el 10% de las actividades mensuales ni el
plan de compras institucional, caso contrario sera el titular quien autorice las
modificaciones, segun el art. 37 de las NTCIE del MIGOBDT.
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9.1.1.14.

9.1.1.15.

9.1.21.

9.1.2.2.

Corresponde a la jefatura del area organizativa, remitir durante los primeros cinco dias
habiles de cada mes a la DIPLAN, los reportes de cumplimiento del mes recién pasado
de ambos planes, incluyendo aquellos que no tuvieran programacion para dicho mes, y
asi establecer las respectivas medidas preventivas o correctivas. Este periodo podra ser
prorrogado hasta por 5 dias habiles previa solicitud del jefe del area organizativa
debidamente justificada.

Es responsabilidad del area organizativa, el resguardo del acervo documental, segun lo
establecen los Lineamientos de Gestion Documental y Archivos. (Guia grafica de
explicacién) -Lineamiento 7, denominado "Para la conservacion de documentos",
articulos del 1 al 7- y Articulos: 35 y 76 letras "a" y "f' de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica. (AIP).

9.1.2. Lineamientos para la estructura y contenido de los POA y PAR

Los POAy los PAR deberan contar como minimo con la siguiente estructura y contenido:

1. Portada: Debe contener el nombre del area organizativa de conformidad con el
organigrama vigente, afio planificado, y fecha de autorizacion; (anexo 1)

2. Nota de autorizacion de la jefatura del area organizativa, firmay sello; (anexo 2)
3. Indice: Lista ordenada de los diferentes acapites que comprenden el documento.
4. Introduccion: Contexto y breve descripcion de su contenido.
5. Objetivos: En este apartado debera describir el propésito para el cual se elabora su
documento plan.
6. Filosofia Institucional del area organizativa.
a) Mision: Colocar la autorizada en la descripcién de la estructura organizativa vigente
de su area.
b) Visidn: Colocar la autorizada en la descripcion de la estructura organizativa vigente
de su area.

c) Valores: Colocar los valores institucionales autorizados en la descripcién de la
estructura organizativa del MIGOBDT, vigente.

7. Estructura Organizativa: pegar el organigrama autorizado, vigente del area
organizativa.

8. Analisis FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas en funcion del
entorno que pueda afectar la consecucion de objetivos y metas.

9. Matriz de Planificacién del POA: Formulario mediante el cual se detallan los productos
estratégicos, establecidos para el cumplimiento de su mision.

10.Matriz de Planificacion del PAR: Formulario mediante el cual se detallan las medidas
por producto del POA, con base al andlisis del riesgo identificado.

11.Los documentos finalizados deberan ser rubricados y sellados por la jefatura del area
organizativa.

La Matriz de Planificacion Operativa Anual contendra los siguientes elementos (anexo 3)

1. Objetivo Estratégico del PEI. Debera elegir uno de los Objetivos Estratégicos del PEI.
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7
8.
9

Estrategia del PEI: Debera vincular el producto contenido en su Plan Operativo Anual
a la estrategia correspondiente del PEI.

Productos: Segun su competencia misional, definir propésitos o productos
estratégicos con actividades concretas a desarrollar en un periodo definido.

Indicador: Colocar el nombre del indicador con el que identificara la forma de medir el
producto.

Forma de programar: Forma de calcular el avance de ejecucion del producto
programado (porcentaje de cumplimiento o cantidad de eventos).

Tipo de cumplimiento de meta: Categorias definidas para establecer una medicion
(por proyecto o actividades programadas).

. Fecha inicial: Definir cuando iniciara la ejecucion del producto.

Fecha final: Definir cuando finalizara la ejecucion del producto.

. Meta Anual: Es la expresion concreta y cuantificable de los logros que se plantea

alcanzar durante el afio.

10.Responsable: Definicién del cargo de la Jefatura del area organizativa o del Jefe de

11.

12.

13.

14.

area interna, que de acuerdo con su funcién le corresponda alcanzar los productos
que se estan planificando.

Periodo de programacion: Calendarizacion especifica de actividades a realizar en el
ano, para lograr los productos.

Costo de la inversion: Valor monetario de los insumos, materiales y recursos humanos
que se invertiran para la ejecucion de las actividades previstas. No incluye
remuneraciones de personal permanente.

Fuente de financiamiento: Definir de-dénde provienen los fondos que financiaran la
ejecucion del producto. (GOES, FAE, COOPERACION).

Beneficiario: Se refiere a la cantidad de personas u organizaciones segun
corresponda, que recibiran un beneficio o la prestacion de un servicio.

9.1.2.3. La Matriz de Planificacion del PAR contendra los siguientes elementos (anexo 4):

6.
#:
8

9.

10.
11.
12.

13.

El PAR debe estar alineado a los productos del POA.

Producto: Pegar el producto contenido en el POA, al cual se le haya identificado un
riesgo.

Riesgo: Describir situacion que pudiera limitar el cumplimiento del producto
establecido en el POA.

Probabilidad: Posibilidad que se materialice un riesgo, expresado en categorias
previamente definidas (posible, probable y frecuente).

Impacto o consecuencias: medicién de las consecuencias, expresado en categorias
previamente definidas (Menor, Moderado y Mayor).

Nivel de Riesgo: Resultado de la probabilidad por el impacto previsto, pudiendo
resultar en: Bajo, Medio o Alto.

Medida para administrar el riesgo: Actividades para minimizar la ocurrencia del riesgo
Tipo de medida: Definir si es preventiva o correctiva.

Efectividad de la medida: Calificacion de la medida a implementar. excelente, buena
o regular.

Riesgo Residual. Condicién persistente a pesar de implementacion de medidas.
Fecha inicial: Definir cuando iniciara la ejecucién de las medidas.

Fecha final: Definir cuando finalizara la ejecucion de las medidas.

Meta Anual: Es la expresién concreta y cuantificable de los logros por la
implementacion de las medidas para administrar el riesgo.

Responsable de la implementacion de la medida: Definir el cargo de las Jefaturas del
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9.1.2.4.

9.1.2.5.

9.1.2.6.

a)

Area Organizativa o del Area Interna, que de acuerdo con su funcién le corresponda
ejecutar las medidas que se estan planificando.

14. Periodo de Programacion: Calendarizacion especifica de medidas a realizar en el afio,
para minimizar los riesgos.

La Matriz de monitoreo mensual al Plan Operativo Anual contendra los siguientes
elementos (anexo 3)

1. Estrategia: Vinculacion del producto contenido en su Plan Operativo Anual y los
objetivos estratégicos del PEI.

2. Producto: Segun su competencia misional, definir propésitos o productos estratégicos
con actividades concretas a desarrollar en un periodo definido.

3. Indicador: Nombre del indicador con el que identificara la forma de medir su producto.

4. Meta anual: Es la expresion concreta y cuantificable de los logros que se plantea
alcanzar durante el afio.

5. Avance mensual: Debera ingresar en forma numérica o en porcentaje, segun aplique,

el avance que refleja el producto relacionado.

Avance anual: Formula predeterminada que suma lo acumulado mensualmente.

Reporte cualitativo: Debera escribir lo efectuado en forma resumida y clara del

avance obtenido para el mes relacionado.

8. Limitantes: Escribir en forma resumida y clara las limitantes que tuvo en relacion a

desarrollar el producto relacionado, si aplica.

Beneficiarios: Se refiere a la cantidad de personas u organizaciones segun

corresponda, que recibiran un beneficio o la prestacion de un servicio.

=0

©

Por cada producto definido en el POA, se identificaran y analizaran los riesgos relevantes
asociados al logro de los mismos, para lo cual debera implementar medidas que permitan
administrar adecuadamente los riesgos.

Se establecera el impacto posible de los riesgos identificados, su importancia y
probabilidad de ocurrencia, y categoria de nivel de riesgo, de acuerdo con la siguiente
clasificacion:

Impacto:

Menor: Cuando haya consecuencias o efectos sobre el drea operativa, implicando:
Interrupcion de las actividades por uno o dos dias, reclamos o quejas de los usuarios que
podrian implicar una denuncia ante los entes reguladores o una demanda de largo
alcance para la institucién; que haya inoportunidad en la informacién ocasionando
retrasos en la atencion a los usuarios; imagen institucional afectada en el orden nacional
o regional por retrasos en la prestacion del servicio a los usuarios o poblacion;
investigaciones penales, fiscales o disciplinarias.

Moderado: Cuando sucedan consecuencias o efectos sobre las actividades: interrupcion
de las operaciones del area organizativa por mas de tres o cuatro dias; pérdida de
informacion critica o importante, que puede ser recuperada de forma parcial o incompleta;
sancion por parte del ente contralor u otro ente regulador; incumplimiento en las metas y
objetivos institucionales, afectando en forma grave el cumplimiento en las metas de
gobierno; imagen institucional afectada por incumplimientos en la prestacion del servicio
a los usuarios o poblacion.
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Mayor: Cuando transcurran consecuencias o efectos sobre la institucion: interrupcion de
las actividades por més de cinco o mas dias; intervencion por parte de un ente contralor u
otro ente regulador; pérdida de informacién critica para la institucién que no se puede
recuperar; incumplimiento en las metas y objetivos institucionales afectando de forma
grave la ejecucion presupuestaria o de proyectos de inversién publica; imagen
institucional afectada por actos o hechos de corrupcién comprobados.

Se establecera la probabilidad de ocurrencia de los riesgos identificados, de acuerdo a la
siguiente clasificacion:

Posible: La probabilidad de que ocurra es baja, aunque puede presentarse.
Probable: La materializacién del riesgo es alta, de hecho, suele presentarse.
Frecuente: Es muy alta la probabilidad de ocurrencia del riesgo.

Categoria de nivel de riesgo, de acuerdo a la siguiente clasificacion:

Alto: Se categorizara como nivel alto, cuando al multiplicar los elementos de probabilidad
con los elementos de impacto, el resultado fuere entre 6y 9.

Medio: se categorizara como nivel medio, cuando al multiplicar los elementos de
probabilidad con los elementos de impacto, el resultado fuere entre 3 y 4.

Bajo: se categorizara como nivel bajo, cuando al multiplicar los elementos de probabilidad
con los elementos de impacto, el resultado fuere entre 1y 2.

Las etapas para la Administracion del Riesgo son:

Identificacion del riesgo
Por cada producto contenido en el POA, se determinaran las amenazas que puedan
obstaculizar su ejecucion, para ser analizadas y determinar los riesgos potenciales.

Los criterios que se utilizaran para establecer el nivel de riesgo especifico seran: la
probabilidad de ocurrencia y el tipo de impacto, identificAndose asi las distintas
categorias de nivel de riesgo en Alto, Medio y Bajo.

Los riesgos determinados se incorporaran en la matriz del riesgo.

Se estiman tres opciones para las consecuencias y tres probabilidades, formulando la
siguiente matriz:

Documento propiedad del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial CODIGO: FPL00-35



INSTRUCTIVO . CODIGO: IPL00-11
PARA LA ELABORACION DE: PLAN OPERATIVO PAG.: 11 de 21
ANUAL Y PLAN ANUAL DE ADMINISTRACION DEL | FECHA: 25/04/2023
RIESGO REVISION: 2
IMPACTO
P Tabla de calculo | MENOR | MODER | MAYOR
R de riesgo ADO
(0]
B
A | FRECUENTE | 3
B
L ;
| PROBABLE | 2
D |
A POSIBLE | 1
D

Categoria de nivel de riesgo institucional, calculado

NIVEL GRADO
Alto 6ag

Medio 3a4
Bajo 1a2

. Valoracién del riesgo

Posterior al andlisis de los riesgos previamente identificados de cada area organizativa,
se procedera a efectuar la valoracion del riesgo con la finalidad de determinar el riesgo
residual o neto.

. Medidas para administrar el riesgo

Para seleccionar la medida de administracién de riesgo, para cada caso particular, sera
necesario que el area organizativa, al determinar los productos que conllevaria la
eventual implementacion de la medida, tome en consideracion:

Relacion costo-beneficio de llevar a cabo cada medida.

Capacidad e idoneidad de los entes participantes, para cada medida.
Cumplimiento de interés publico, y resguardo de los bienes de la hacienda publica.
Viabilidad juridica, técnica y operacional de cada medida.

. Efectividad de la medida

Para evaluar la efectividad de la medida se podra calificar de la siguiente manera:
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9.1.2.9.

Excelente: Cuando se califica de excelente es porque se considera que dicha medida
resolvera totalmente el riesgo identificado. (3)

Buena: Cuando se califica de Buena es porque se considera que dicha medida resolvera
de manera satisfactoria. (2)

Regular: Cuando se califica de Regular es porque se considera que dicha medida
resolvera parcialmente. (1)

Seguimiento al Plan de Administracién del Riesgo.

La jefatura del area organizativa informara mensualmente el resultado del seguimiento a
las medidas planteadas para el manejo del riesgo y a las actividades de control
planificadas especificamente, con el propésito de determinar si se producen variaciones
en la probabilidad y/o impacto, que generen cambios en el nivel de riesgo. La
intencionalidad de esta revision radica en poder establecer si el grado de ejecucion de las
medidas para administracion del riesgo resultan ser lo suficientemente eficientes y
eficaces, de modo que el riesgo residual pueda ubicarse dentro del nivel de riesgo
aceptable.

La Matriz de monitoreo al PAR contendra los siguientes elementos (anexo 6):

1. Producto: Es la expresion que debera tomarse tal como esta descrita en el POA y
pegarla al PAR.

2. Riesgo: Establecimiento de condicion adversa, luego del analisis realizado a cada
producto propuesto en el POA, y describe la posibilidad que se materialice o no
durante la ejecucion del POA.

3. Nivel de riesgo: Es el resultado de calificar el nimero de asignacion del impacto con
la probabilidad de ocurrencia.

4. Medida de administracion del riesgo: es la expresion que se debe detallar para evitar
o disminuir el posible riesgo.

5. Meta anual: Es la cantidad de medidas a implementar en el afio para evitar o
disminuir que el riego se materialice.

6. Avance mensual: Es la Unica casilla que debe ser llenada con el cumplimiento o
incumplimiento de las medidas programadas cada mes.

7. Avance anual: Es la casilla donde automaticamente se ira incrementando el
cumplimiento mensual.

8. Riesgo residual: Es la categoria final que le queda al riesgo después de haber
aplicado la medida.

9. Reporte cualitativo: Es el espacio donde se debera describir brevemente, cémo se
hizo para cumplir con el avance del mes, en qué lugar se desarrollé la medida, a
cuantas personas se beneficid (mujeres, hombres, nifios, nifias, etc.)

10. Limitantes: En espacio se deberad explicar qué limitantes se presentan durante la
ejecucion de la medida.
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9.2. Procedimientos

9.2.1. Elaboracion, revision, recepcion y seguimiento del plan operativo anual y de
Administracién del Riesgo.

Accioén

NP Responsable Descripcion Referencias
y Jefe de  éarea | Conforma el equipo técnico de formulacion del POA
organizativa o PAR
: En caso de ser necesario, solicita asistencia técnica
Jefe de area . .
2 S por parte del Departamento de Planificacion,
organizativa s A
Seguimiento y Evaluacion.
3 Equipo Técnico de | Formula POA o PAR de acuerdo con los
Formulacion lineamientos establecidos en este documento.
Enlace con A . . L
4 DIPLAN Remite matriz editable para revision.
Realiza revision técnica de POA o PAR.
Si el técnico/a tiene observaciones, se coordina con
5 Técnico/a DIPLAN él o la. Enlace del area orgqr)lzatlva para realizar
correcciones. Regresa a la accion 4.
Si el POA o PAR no presenta observaciones, sigue
en la accién 6.
Devuel atriz revisada, via reo electrénico a
6 Técnico/a DIPLAN el e CE i
Enlace.
Enlace con : - R
7 DIPLAN Imprime y gestiona la autorizacion del POA o PAR
8 Jefe de area | Autoriza POA o PAR mediante firma y sello del
organizativa mismo, en todo el documento.
Enlace o Remite el POA o PAR en fisico y via correo
9 electréonico escaneado debidamente autorizado a la
DIPLAN - Tar
DIPLAN para el seguimiento mensual.
’ Recibe, codifica, y registra en el SICOR. Planes
10 AR autorizados, para entregar a técnicos DIPLAN.
11 Técnico/a DIPLAN Recibe, revisa, escanea, ahment'a.contro‘l Qe entrega
de planes, y archiva en carpeta fisica y digital.
Jefe Depto. .t ! !
12 Planificacion Rec_:lbe mforme_conso_hdadg, de recepcioén de planes,
F1A revisa y comunica a direccion.
Institucional
Enlace ek Realiza el seguimiento de cumplimiento mensual y
13 DIPLAN remite a Técnico DIPLAN en los periodos
establecidos en la NTCIE.
Recibe, revisa, alimenta control de cumplimiento,
escanea, archiva en fisico y digital, los reportes
14 Técnico/a DIPLAN respectivos, y en caso de haber observacion, se

notifica al enlace via correo electrénico para
correccion. Continia en accién 14. De no haber
observaciones, continua al paso 15
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Enlece i Supera observaciones y devuelve a la DIPLAN en
15 DIPLAN formato fisico y digital (escaneado) via correo
electronico.
16 Teécnico/a de la | Elabora borrador de informe mensual de seguimiento
DIPLAN y remite a jefatura de Planificacion.
Coordina con el equipo técnico la elaboracion de un
Jefe Depto. | informe resumen y entrega a Direccion de la DIPLAN
17 Planificacion para los tramites respectivos. Entrega copia de
Institucional informe a técnico de planificacién para archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

10.DOCUMENTOS DE REFERENCIA
N/A.

11.CONTROL DE REGISTROS

Gonigoider| S Disposicion
Nombre del Documento 9 i de LUQa'.' de P Responsable
Formato 7 archivo final
retencién
Envio al
, P Depto. ; Jefe Depto.
Matriz de Planlﬂ.camon FPL00-48 5 afios Planificacion Archivo Planificacién
del Plan Operativo Anual S Central o
Institucional. N Institucional
Institucional
Envio al
Matriz de Plan Anual de | pp| 00-49 Depto. g Jefe Depto.
Administracion del 3 Planificacion Planificacion
; 5 afios ) Central r w gl
Riesgo Institucional. e Institucional
Institucional
Matriz de monitoreo Depto. E\?Z;?vil Jefe Depto.
mensual al Plan FPL0O0-50 5 afios Planificacion o Planificacién
Operativo Anual Institucional. S Institucional
Institucional
Matriz de monitoreo al Depto. Envio al Jefe Depto.
Plan'A.nuaI Sj,e FPL00-51 5 afios Planificacion S Planificacién
el Bieelin gl Institucional O] Institucional
Riesgo " | Institucional
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12.ANEXOS.

ANEXO N°

NOMBRE DEL ANEXO

1

Modelo de portada para POA o PAR

Modelo de autorizacion del POA o PAR

Matriz de Planificacion del Plan Operativo Anual

Matriz de Plan Anual de Administracion del Riesgo

Matriz de monitoreo mensual al Plan Operativo Anual

Ol h~hwWN

Matriz de monitoreo al Plan Anual de Administracion del Riesgo
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MINISTERIO DE GOBERNACION
Y DESARROLLO TERRITORIAL

Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

Nombre del Area Organizativa:

Plan Operativo Anual o Plan de Administracién del Riesgo
Ano 20xx

San Salvador, XX de (mes) del 202X
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Anexo 2 Modelo de autorizacién del POA o PAR.

MINISTERIO DE
GOBERNACION
Y DESARROLLO
GOBIERNODE | TERRITORIAL
EL SALVADOR

Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

Yo [Nombre completo], jefe del area organizativa, (nombre del area) autorizo el Plan Operativo Anual

(POA) o el Plan de Administracion del Riesgo (PAR) para el afio , del Ministerio de Gobernacion y

Desarrollo Territorial.

A los dias del mes de del afio

[Nombre completo]
Cargo:
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