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. Introduccioén.

El Ministerio de Cultura en cumplimiento a sus objetivos institucionales y planes de gobierno

crea su Plan Estratégico Institucional para el periodo del afio 2019 a 2024, el cual ejecuta afio

con afo, por medio de su Plan Operativo Anual que se deriva del mismo Plan Estratégico

Institucional.

El Plan Operativo Anual es una herramienta para obtener un plan estructurado de actividades

sobre la ejecucion de la estrategia de una institucion en el periodo de un afio o mas, ayudando

a la institucién a alcanzar sus objetivos.

El presente lineamiento brinda los pasos y criterios para su elaboracion, a fin de obtener una

planificacién orientada a resultados.

Il. Objetivos del Lineamiento.

General

Orientar la elaboracién de los Planes Operativos Anuales de las Unidades Organizativas que

conforman el Ministerio de Cultura, mejorando el proceso de planificacion institucional, a través

de un instrumento metodoldgico.

Especifico

1 Facilitar el proceso de elaboracion de los Planes Operativos Anuales.

2. Fomentar la organizacion y participacién de los equipos de trabajo para la identificacion
del entorno de las unidades organizativas, tanto, factores internos como externos, para
la consecucién de los resultados y acciones del Plan Estratégico Institucional.

lll.  Fundamento Legal

1. Ley de la Corte de Cuentas de la Republica. Articulo 30 numeral 6:

“La Auditoria Gubernamental podra examinar y evaluar en las entidades y organismos

del sector publico: Los resultados de las operaciones y el cumplimiento de objetivos y
metas.”
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2.  Ley de Acceso a la Informacion Publica. Articulo 10 numeral 8:

“Los entes obligados, de manera oficiosa, pondran a disposicion del publico, divulgaran
y actualizaran, en los términos de los lineamientos que expida el Instituto, la
informacién siguiente: El plan operativo anual y los resultados obtenidos en el
cumplimiento del mismo; las metas y objetivos de las unidades administrativas de
conformidad con sus programas operativos; y los planes y proyectos de
reestructuracién o modernizacion.”

3.  Ley de Administracién Financiera del Estado. Articulo 24:

“Asimismo mostraran los propésitos de la gestién, identificando la produccién de bienes
y prestacion de servicios que generaran las instituciones correspondientes”.

4.  Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Presidencia de la
Republica:

Articulo 15: “Con base al Plan Quinquenal, la maxima autoridad de cada dependencia,
funcionarios, niveles gerenciales y jefaturas; planifican, elaboran y divulgan su plan
estratégico a todos los servidores segun su area de competencia, lo que les permite
anticiparse a los cambios que pueden afectar la capacidad para alcanzar los resultados
previstos.”

Articulo 16: “La maxima autoridad de cada dependencia, funcionarios, niveles,
gerenciales y jefaturas, deben efectuar por lo menos una vez al afio un analisis de las
amenazas a fin de identificar los riesgos en cuanto al cumplimiento de los objetivos y
metas institucionales”.

Articulo 17: “La maxima autoridad de cada dependencia, funcionarios niveles generales
y jefaturas, deben analizar los riesgos identificados, mediante actividades especificas de
verificacion continua e instrumentos necesarios y oportunos en areas criticas
relacionadas con el cumplimiento de los objetivos institucionales”

IV. Ambito de Aplicacién

Este lineamiento debera ser aplicado por las unidades organizativas del Ministerio de Cultura
en la elaboracién y presentacion de sus planes operativos anuales.
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V. Definiciones
Acciones Estratégicas: Reflejan los servicios que deben ser provistos a las entidades o
ciudadanos que servimos, de manera que van a permitirnos alcanzar los objetivos estratégicos

institucionales planteados.

Acciones Operativas: Son el medio necesario y suficiente que contribuyen en la entrega de
servicios a los usuarios, garantizando el cumplimiento de una accién estratégica institucional.

Ejes Estratégicos: Agrupan diversos temas prioritarios, cada uno contiene objetivos y
estrategias especificas para resolver los problemas publicos identificados.

Ejes Transversales: Constituyen temas recurrentes que emergen de la realidad social y que
aparecen entretejidos en cada una de las areas del plan.

Estrategia: Es el plan que integra las principales metas y politicas de una organizacion, y, a
la vez, establece la secuencia coherente de las acciones a realizar.

FODA: (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas) También conocido como
analisis DAFO, evalua la situaciéon actual de una organizacién a través de sus fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, con el propésito de planificar una estrategia a futuro.
Indicador: Es una caracteristica especifica, observable y medible que puede ser usada para
mostrar los cambios y progresos que estd haciendo un programa hacia el logro de un

resultado.

Medios de Verificacion: Son el instrumento por medio del cual se acredita el cumplimiento
de la gestion estratégica y operativa.

OEIl: Objetivo Estratégico Institucional.

Plan: Se trata de un modelo sistematico que se elabora antes de realizar una accién, con el
objetivo de dirigirla y encauzarla.

PEI: Plan Estratégico Institucional.
POA: Plan Operativo Anual.
Presupuesto: Se refiere a la cantidad de dinero que se necesita para hacer frente a

cierto nimero de gastos necesarios para llevar acabo un plan o proyecto. De tal manera,
que se puede

Lineamientos para Elaborar la Planificaciéon Operativa Anual 2022. Pagina 9 de 20
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definir como una cifra anticipada que estima el coste que va a suponer la realizacion de dicho
objetivo.

Responsable de Ejecucion: Nombre y cargo de la persona que cumplird los resultados y
acciones del POA.

Resultados: Los resultados esperados son los productos o servicios que la institucion
generara para alcanzar sus objetivos.

Unidad Organizativa: Es la forma en que una Institucion Publica organiza su personal y

confiere funciones; las cuales pueden llamarse: Direcciones o Unidades.

VI. Cuerpo Normativo.

A. Aspectos Obligatorios.

1. Plazo de presentacion del POA

Las unidades organizativas del Ministerio de Cultura deberan presentar su Plan Operativo
Anual dentro de los primeros diez dias habiles del mes de enero de 2022 a la Direccion General
de Planificaciéon y Desarrollo Institucional quién debera consolidar los planes operativos de
todas las unidades organizativas del Ministerio de Cultura en un solo documento. Por lo
anterior, es obligacion de cada unidad organizativa presentar su POA dentro del periodo
indicado y conforme a lo establecido en este lineamiento.

2. Modificaciones al POA

Para modificar un Plan Operativo Anual Autorizado, debera presentar a la Direccién General
de Planificaciéon y Desarrollo Institucional, una nota conteniendo las justificaciones de las
modificaciones solicitadas y anexar la nueva propuesta.

3. Equipo de Trabajo

Se debera formar un equipo de trabajo con las personas claves de la unidad organizativa,
quienes deben conocer los objetivos de esta, los servicios que presta, planes de gobierno,

Lineamientos para Elaborar la Planificacion Operativa Anual 2022. Pagina 10 de 20
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politicas de los resultados esperados, acciones estratégicas y operativas, asi como sus
indicadores. El equipo debe ser liderado por la maxima autoridad de la unidad organizativa.

4.

Estructura del POA

Los Planes Operativos Anuales que se presenten a la Direccion General de Planificacion y
Desarrollo Institucional deberan contener la siguiente estructura:

|

Portada.

En el encabezado: nombre de la institucion, jefatura inmediata y nombre de la unidad
organizativa. Al centro: titulo y afio del documento “Plan Operativo Anual de la Unidad
Organizativa Afio x”; Nombre de los responsables de la unidad organizativa, iniciando
por Director Nacional, Director General y Jefe de la Unidad Organizativa. En la Parte
inferior: lugar y afio de elaboracién del documento.

indice.
Numerar el contenido del Plan Operativo Anual presentado.

Introduccion.

Iniciar con un parrafo que hable del que hacer de la unidad organizativa, esto puede ser
su objetivo y los servicios que presta a la poblacién, luego, el propésito del documento
presentado y su contenido.

Objetivos del POA de la Unidad Organizativa.
Debe presentar un objetivo general y un maximo de tres objetivos especificos, los cuales
deben estar orientados al fin que se desea alcanzar y por el cual se elabora el POA.

Andlisis del Entorno de la Unidad Organizativa.
Colocar el analisis efectuado, segun indicaciones.

Riesgos de la Unidad Organizativa.
Colocar el analisis efectuado, segun indicaciones.

Gestion del Riesgo de la Unidad Organizativa.
Colocar el analisis efectuado, segun indicaciones.

Planificacion de Actividades.
Ver literal B de este documento.

Lineamientos para Elaborar la Planificacion Operativa Anual 2022. Pagina 11 de 20
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Programacion de Actividades.
Ver literal B numeral 7 de este documento.

Vigencia y Autorizacién

Contiene la fecha a partir de la cual el documento normativo tendra validez, asi como el
periodo en el cual sera aplicable. A la vez, contiene las firmas de los empleados o
funcionarios que participaron en el proceso de elaboracién, para ser publicado y
socializado.

Edicion

Por efectos de consolidacion se debera cumplir con los siguientes requisitos indispensables:

1:
2
3
4.
5
6

6.

Papel: tamafio carta.

Margenes: 2.5 cm excepto el izquierdo que debe ser 3 cm.

Letra: Arial, color negro, tamafo 11. En caso de tablas o matrices tamafio 8.
Interlineado: Multiple 1.15 y Espaciado: Cero.

Encabezados de tablas o matrices en Color: Celeste Claro (Azul, Enfasis 5, Claro 80%)

Forma de Entrega del documento: Impreso, en archivo editable y en PDF.

Autorizacion del POA

El Plan Operativo Anual ya elaborado debe ser revisado y autorizado por la maxima autoridad
de la unidad organizativa y enviarlo a la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Institucional, quien de encontrar observaciones lo devolvera para su correccion, caso contrario,
remitira el documento para que sea firmado por las autoridades correspondientes.

Una vez autorizado el POA, la Direccion General de Planificacion y Desarrollo Institucional lo
enviara a la unidad organizativa correspondiente, quién debera difundirlo y socializarlo con
todos los miembros de la unidad organizativa para su puesta en marcha.

Lineamientos para Elaborar la Planificacion Operativa Anual 2022. Pagina 12 de 20
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B. Planificacion de Actividades.
1. Generalidades

Un Plan Operativo es un documento oficial en el que los responsables de una institucion o un
fragmento de este (unidad organizativa) enumeran los objetivos y las directrices que deben
cumplir en el corto plazo, dando coherencia a los programas y proyectos previstos para la
obtencion de los objetivos, reduciendo de esta manera el grado de incertidumbre y evitando la
improvisacion en la ejecucion de proyectos ya que contribuye a su preparacién y organizacion.

El Plan Operativo anual estara compuesto por los resultados que la institucion espera obtener
para alcanzar sus objetivos, las acciones que realizara para alcanzar esos resultados, los
indicadores que le serviran para monitorear el avance de lo logrado, los medios de verificacion
con los cuales comprobara dicho logro, la fuente de datos, es decir, de donde se obtendra la
informacion y la respectiva programacion de actividades a ejecutar.

2. Resultados y Acciones

Los resultados y acciones que se deben incluir en el Plan Operativo Anual se encuentran
establecidos en el Plan Estratégico Institucional (PEI) el cual incluye:

1. Objetivos Estratégicos Institucionales
Plan Cuscatlan

Plan de Desarrollo Social 2019 - 2024.
Plan Control Territorial Fase Il

Politica Crecer Juntos

Agenda Digital

N o o~ DN

Ejes Transversales

Asimismo, se deben incluir los resultados y acciones operativas que establezcan las unidades
organizativas.

3. Proyectos
Si en el presupuesto del afio a ejecutar el Plan Operativo anual se han contemplado proyectos

de bienes y/o servicios se deberan incluir en este los resultados esperados del proyecto y las
acciones a realizar; previa verificacion de que el proyecto esté aprobado por el Ministerio de

Lineamientos para Elaborar la Planificacion Operativa Anual 2022. Pagina 13 de 20
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Hacienda. Asimismo, en caso de que el monto aprobado fuera diferente al propuesto, debera
actualizar el documento de proyecto presentado con el nuevo monto aprobado y someterlo a
la autorizacion correspondiente.

4.

Ejes Transversales

Asimismo, se debe incluir en la planificacién anual los ejes transversales establecidos en el
romano VIII numeral 7:

1.

5.

Ley especial integral para una vida libre de violencia para las mujeres. Plan Nacional de
Igualdad.

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Lineamientos de Gestién Documental y Archivo.

Politica Nacional de Atencién Integral a las personas discapacitadas. Consejo Nacional
de Atencion Integral a la Persona con Discapacidad. CONAIPD. (Si se requiere mayor
informacion revisar la Ley especial de Inclusién de las personas con Discapacidad.
Capitulo XIII)

Plan Nacional de Accién de la Politica Nacional de Proteccién Integral, de la Nifiez y la

Adolescencia.

Presentacion y Contenido

La informacién contenida en el PEl y los resultados operativos establecidos por las unidades
organizativas debe vaciarse en el siguiente formato:

Lineamientos para Elaborar la Planificaciéon Operativa Anual 2022. Pagina 14 de 20
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Se debe tener en cuenta que:

1

En la columna (2) vaciara los resultados y acciones contenidos en el Plan Estratégico
Institucional y los resultados y acciones operativas establecidas por su unidad
organizativa, colocando en las filas de color celeste los resultados y en las filas sin color
las acciones de ese resultado.

Los resultados es lo que se desea lograr para alcanzar los objetivos trazados, deben ser
alcanzables definiendo un plazo para ello. El resultado debe tener los siguientes
elementos implicitos: Qué, Quiénes, Donde, Cuando y Cuanto. Ejemplo:

“Al final de 2024 (Cuando) la proporcién de nifios y nifias de 0 a 7 afios (Quiénes) con
un desarrollo integral adecuado (Qué) superara el 60% (Cuanto) en los 100 municipios
priorizados del pais (Dénde)”.

Las acciones deben estar dirigidas a alcanzar el resultado establecido, por lo anterior,
debe ser especifico, es decir, detallar en que consiste la actividad a realizar. No se debe
transcribir el resultado.

En la columna (1) indicara con las siguientes iniciales a que plan corresponde ese
resultado, si corresponde a varios, debera dejarse indicado:

OElI Objetivos Estratégicos Institucionales

PC Plan Cuscatlan

PDS Plan de Desarrollo Social 2019 - 2024.

PCJ Politica Crecer Juntos

PCT Plan Control Territorial Fase Il

AD Agenda Digital

LEIV Ley espegial integral para una vida libre de violencia para las mujeres.
Plan Nacional de Igualdad.

LAIP Ley de Acceso a la Informacién Publica*

LGDA Lineamientos de Gestion Documental y Archivo.

Politica Nacional de Atencion Integral a las Personas Discapacitadas.

PNCONAIPD Consejo Nacional de Atencién Integral a la Persona con Discapacidad.
CONAIPD. (Revisar la Ley especial de Inclusién de las personas con
Discapacidad. Capitulo XIII)

Lineamientos para Elaborar la Planificacion Operativa Anual 2022. Pagina 16 de 20
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PNPNPINA Plan NaLcionaI de Accién de I_a Politica Nacional de Proteccién Integral,
de la Nifiez y la Adolescencia.

RO Resultados Operativos

3. Enla columna (3) vaciara los indicadores, al colocarlos debera analizar si en verdad es
un indicador de ese resultado, caso contrario debera solicitar su modificacién. Solo debe
existir un indicador por cada resultado por lo cual deben analizar y dejar el que mejor
compruebe su logro.

Un indicador es algo que nos permite medir, definir el criterio, que nos permitira formar
un juicio sobre el logro de un resultado. El indicador debe tener implicito la variable
tiempo, ser especifico, medible, alcanzable, relevante (pertinente) y localizable. Los
indicadores sin Fuente de Datos no sirven.

Los indicadores son parametros verificables que constituyen la cualidad o cuantificacion
de los efectos o resultados esperados. Para saber si un indicador esta bien construido
es necesario hacerle 4 preguntas fundamentales: ;Cuanto? ;Cualitativo? ;En qué
tiempo-plazos? ;Dénde?

4. En la columna (4) establecera el medio de verificacién para cada uno de los resultados

y acciones vaciadas en el formato. Es responsabilidad de cada unidad organizativa tener
debidamente respaldado la ejecucién de sus acciones.
El Medio de Verificacién es la evidencia del logro o no del resultado o accién, debe ser
de preferencia aquella que resulte de la actividad realizada, es decir, que debe ser el
producto o resultado de ejecutar la accién o alcanzar el resultado, no se deberia de
preparar un informe adicional como justificacion, excepto que sea necesario.

Por ejemplo: Si el resultado esperado es que los docentes se certifiquen en pedagogia,
entonces, el medio de verificacion sera el certificado en pedagogia otorgado por la
institucion correspondiente y no un reporte indicando que los docentes se certificaron en
pedagogia, en este caso la fuente de datos seria la Unidad de Talento Humano.

Resultado Indicador Peuio d_e Fuente de Datos
Verificacion
Al menos 50 docentes certificados en | Nimero de docentes Certificado de Unidad de
pedagogia en areas artisticas para el afio 2023. | certificados en pedagogia. Pedagogia Talento Humano

5. Enlacolumna (5) indicara la Fuente de Datos, es decir, a donde conseguir la informacion
sobre los indicadores. Deben ser confiables. En caso de no poder obtenerse una Fuente
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de Datos confiable, el indicador asociado, debe ser sustituido.

6. En la columna (6) designara al responsable de que la accién establecida se cumpla.

7. En la columna (7) y fila de color celeste, es decir para el resultado esperado se
establecera la unidad de medida de la meta a alcanzar.

8. Enla columna (8) y filas sin color deberan asignar el nimero de veces que se realizara
dicha accién en el afio, y programar en que meses se ejecutara, esto ultimo debera
detallarlo en el cronograma del POA.

9. En la columna (9) colocara el dato que le proporcione la Direccion General Financiera
Institucional segun los techos presupuestarios proporcionados por el Ministerio de
Hacienda.

6. Programacion de Actividades

Debera evaluar el mes mas adecuado para programar la ejecucion de las actividades a fin de
alcanzar los resultados esperados.

La programacion se presentara haciendo uso del formato establecido en el literal B numeral 5
de este lineamiento, al cual solo debe agregarle el cronograma o calendario, sombreando en
color gris claro la casilla del mes en la que ejecutara la actividad y asignando en dicha casilla
el numero de actividades a realizar.

En aquellas actividades cuyo tiempo de realizaciéon es mayor a un mes, debera sombrear con
color gris claro las casillas de los meses en los que se ejecutara la actividad y en la casilla del
mes 0 meses en que espera lograr su término colocara la cantidad en numeros de las
actividades que se han planificado lograr, por lo cual, cuando se dé seguimiento debera
reportar el avance o logro que se vaya alcanzando en el periodo marcado.

Cuando ya haya incluido todas las actividades en el cronograma verifique que una actividad
no impida que se realice otra, si esto es asi, deben reacomodarse las fechas.

"
3 Persona Unidad Meta Anual Presupuesto
Sa Resultados Medios de Fuente de (Cantidad de (Dato
# Indicadores 3 5 Responsable de EiFIMiAiMiJiJiAiSiOiNiD
g y Acciones Verificacion Datos de Ejecucion Medida R::rdo:y ""”",,’.?F";""”'
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VII.  Vigencia y Autorizacion.

El presente Lineamiento tendra vigencia a partir de la autorizaciéon de la Ministra de Cultura.

Autorizado:

u&muww\ S

Lcda. Mariemm Rleitez QuiﬁonEZ;..".ifb
Ministra de Cultura.

Presentado:

Lcda. Claud";é\? irez de Iglesias.
Directora General de Planificacion y Desarrollo Institucional.

Fecha de autorizacion: NOV 202”
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VIll.  Bitacora de Actualizaciones o Control de Cambios
N° Fecha Cambios Situacién anterior Razén del cambio Responsable
Lineamiento de L .
Este documento es : p Actualizacion y mejora :
L . Planificacion anual . Unidad de
actualizacion y mejora del i en contenido, para ’ :
Enero i ; operativa 2020, para : Planificaciéon y
1 Lineamiento de ; avalarse por maxima
2020 . . definir linea de b Desarrollo
Planificacion Anual wabaledelana autoridad del —
Operativa de 2020, J . Ministerio de Cultura.
anterior.
AcHSEuR ae Actualizaciony mejora | Direccién General
documento y nombre del : . ;
L : I en contenido, para | de Planificaciéony
Octubre documento  Lineamiento | Planificacion Anual .
2 . ! avalarse por maxima Desarrollo
2020 para elaboracion de la Operativa de 2020 . S
y : : autoridad del Institucional,
Planificacion Operativa BN
Ministerio de Cultura. DGPDI.
Anual 2021
Estandarizar y mejorar | Direccion General
Septiembre Se. estgblecen aspec_‘.tos Planificacion Afial el contemdgldel POA | de Planificacién y
3 obligatorios y se mejora ; para  facilitar  su Desarrollo
2021 . Operativa de 2021. : St
algunos contenidos. elaboracion y Institucional,
presentacion. DGPDI.
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