GOBIERINO DE
EL SAIVADOR

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS Y DE TRANSPORTE

INSTRUCTIVO PARA LA FORMULACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL
(POA)

San Salvador, 10 de diciembre de 2019



Instructivo para la Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional (POA)
Area de Planificacién

* oy ®

GOBIERNO DE

EL SALVADOR Gerencia de Desarrollo Institucional
INDICE

. INTRODUCCION .utieutiitie ittt ettt et stte st et se et e s beebeesee e s e ebe e beesseaneeesseebeenteesaanseaneeareenseas 1

R 7N o Y 2

[ll.  FORMATO DE DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL. ...ttt e e e 3

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 ........ 4

V.  ALERTAS PARA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DEL DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL.. 14

VI. GENERACION DEL DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL...ccuviitieireiriie e siee s sie e 15
VIIl. REMISION DEL DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL «.veevveitiestieiteeieeiiesiee st snee e 16
VIIl. CALENDARIZACION INDICATIVA DEL PROCESO DE ENTREGA PLAN OPERATIVO ANUAL........c.ccv.ee.. 17
ANEXOS

Anexo A: Formato tipo de carta de aprobacion de Plan Operativo Anual de Unidades Organizativas



Instructivo para la Formulacién del Plan Operativo Anual Institucional (POA)
Area de Planificacién

* o,
GOBIERNO DE Gerencia de Desarrollo Institucional
EL SALVADOR

I. 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, ya que ayuda a las dependencias a organizar el trabajo a realizar
durante el afio, asi como dar los insumos a las altas autoridades del MOPT 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 Informatica
Institucional (Gll), desarrollaron una plataforma de seguimiento informatico denominado: “Sistema
Institucional de Gestion de la Planificacion Estratégica y Operativa” (SIGPEQ), el cual responde a la necesidad
de desarrollar una plataforma que facilite el proceso de formulacién y seguimiento del Plan Operativo Anual

y Plan Estratégico Institucional de cada una de las dependencias del MOPT.

Dicha herramienta, ademas de brindar un proceso mas amigable, efectivo y ordenado en cada una de las
etapas de elaboracién 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 formulaciéon

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 Gestién de la

Planificacidn Estratégica y Operativa.
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Il. BASE LEGAL

La formulacién 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 y de Transporte (MOPT)
actualizadas en el afio 2012, donde se nombra a la Gerencia de Desarrollo Institucional (GDI) como
responsable de la consolidacion de los Planes Operativos Anuales y los informes trimestrales de seguimiento
de los mismos. El POA es un documento oficial que debe ser aprobado por el Director o Gerente de cada
dependencia, validado por el Sr. Viceministro y/o Jefe del Despacho segln corresponda y posteriormente

aprobado por el Sr. Ministro.

Asimismo, este estara sujeto a modificaciones o actualizaciones una vez obtenido 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 Direccidn, Gerencia o Dependencia elaborara el Plan Anual Operativo y de Presupuesto, los

|Il

cuales seradn aprobados por el sefior Ministro, siendo congruentes con el Plan Estratégico Instituciona

Asi mismo, en el capitulo: Reprogramacién de Actividades del Plan Anual Operativo dice:

Art. 37.- De acuerdo a las circunstancias y necesidades operacionales, cada Direccién, Gerencia o
Dependencia revisara trimestralmente sus planes anuales operativos y hard las reprogramaciones y ajustes
pertinentes si existieren, siendo enviados a la Gerencia de Desarrollo Institucional con las justificaciones

respectivas.
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ll. FORMATO DE DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

El documento del Plan Operativo Anual se solicitara a todas las direcciones de los 2 Viceministerios vy las
Dependencias Corporativas, con el fin de presentar y validar con las altas autoridades del MOPT las

actividades planificadas para el afio a evaluar, en un formato estdndar para toda la institucién.

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

Planificacién Estratégica y Operativa (SIGPEQ) para la formulacion del Plan Operativo Anual:

1. Portada

2. Indice

3. Introduccién.

4. Siglas y Abreviaturas

5. Pensamiento Estratégico
Visién de la unidad organizativa
Vision Institucional

6. Obijetivos:

Objetivo General de la unidad organizativa
Objetivos Especificos de la unidad organizativa
7. Vinculacion entre Plan Operativo Anual con el Plan Estratégico Institucional

8. Programacién 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
Elingreso al sistema debera realizarse a través de la pagina web pei.mop.gob.sv. Una vez dentro del sistema

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

erio de\Obras Plblicas, irensporte, ViviendalyDesarrollo)Urbaros inisteriode Gbras Plblicas iransporte, Vivienday DesarrolloUrbanc.

Seleccione el perfil:

—Seleccione el perfil--

‘ --Seleccione el perfil--
ADMINISTRADOR
enlace

@ Ingresar

Imagen 1: Visualizacion de campos de acceso a Plataforma SIGPEO

2. Formulacién de Documento del Plan Operativo Anual.

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

Una vez se ingresa a la plataforma, se debera acceder al sub-menu de formulacién del documento a través

de la siguiente ruta: Plan Operativo Anual/Formulacion de Plan Operativo anual/Documento Plan Operativo

Anual.

y~—(_)—4 # Sistema Institucional de Gestién de la Planificacién Estratégica y Operativa

all rd ? u &% Inicio > Planificacion Estratégica Institucional > Formulacién de Plan Operativo Anual > Documento Plan Operativo Anual
@B Planificacidn v
Estratégica

Documento Plan Operativo Anual

@8 Plan Operativo Anual-

#& Formulacidn de Plan ~
Operative Anual

® programacin v Componente
Operativa Anual

(Documentas Oficiales)

Mo hay registros de datos para mostrar.

9 Documento Plan ‘
Operativo Anual

W Matriz de
Programacién de Plan

Operativo Anual

Seguimienta de Plan v

Operativo Anual

Ajustes del Plan v

Operative Anual

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

contenido del punto 1 al 10, de la estructura del POA.

Dentro de este sub-menu, accedemos a la pestafia “nuevo”, permitiéndonos seleccionar en primer
instancia, el afio al cual corresponde el POA en formulacidon, para posteriormente completar en orden
descendente, los componentes de informacion correspondientes a: Introduccion, Siglas y Abreviaturas,
Vision de la unidad organizativa, Objetivo general y Objetivos Especificos de la unidad organizativa. Dicha
informacién para cada componente, deberd completarse dentro del campo “contenido”, segun los

lineamientos establecidos para cada componente en la seccién 2.2.

daudia.solorzano =
enlace

Im # Sistema Institucional de Gestién de la Planificacion Estratégica y Operativa

n n ? u A& Inicio Planificacién Estrategica Institucional Formulacién de Plan Operative Anual Documento Plan Operativo Anual

@ Planifi 4 ~ B
e Documento Plan Operativo Anual

&R Plan Operativo Anualw

Insertar un nuevo registro

Componente

No hay registros de datos para mostrar.

|u

Imagen 3: Captura de pantalla en sub-menud “Documento Plan Operativo Anua

#= Concepto

< (& ﬁ (O 1 pei.mop.gob.sv/sistema/poa/wf_Concepto.aspx?litemID=21040 0% e @ ﬁ i @O @

Agregar Contenido

Afie: o020 v

Componente: =

Contenido:

SIGLAS ¥ ABREVIATURAS
VISION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA

Imagen 4: Plataforma de captura de datos para la conformacion del Documento del Plan Operativo Anual

2.2. Lineamientos para completar los componentes del Documento del Plan Operativo Anual.

o Introduccién
En laintroduccién se debe dar una breve explicacidn o resumen del documento, ademas de ser necesario
explicar antecedentes que sean importantes para el posterior entendimiento del contexto de la
dependenciay 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. La introduccién no deberd

exceder de una pagina.
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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 seccidn es obligatoria

cuando aplique.

Ejemplo:
e ASIA: Asociacién Salvadorefia de Ingenieros y Arquitectos.
e |AEE: International Association of Earthquake Engineering (Asociacidon 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 utilizar pocas, pues su abuso puede dificultar la lectura fluida del documento. La

colocacion de esta seccion es obligatoria cuando aplique.

Ejemplo:
e |nstr.: Instrumento.

e Lab.: Laboratorio.

o Pensamiento Estratégico de la Unidad Organizativa

o Visién de la Unidad Organizativa

Define y describe la situacion futura que desea tener la dependencia, el propdsito de la visidn es guiar,
controlar y alentar a la dependencia para alcanzar el estado deseable dentro la organizacion, dicha
vision deberd estar alineada con la Visién Institucional plasmada en el Plan Estratégico Institucional
vigente. La visién es la respuesta a la pregunta, ¢ Qué queremos que sea la dependencia en los proximos

afios?

o Objetivo General
Es aquel que expresa un logro sumamente amplio y es formulado como propdsito general de la

Gerencia, Unidad o Direccién. El objetivo se debe de formular empleando verbos en tiempos
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infinitivo, ha de expresar una sola accién y debe estar vinculado al expuesto en el Reglamento

Interno y de Funcionamiento del MOPT vigente.

o 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 segin importancia.

3. Matriz de Programacién de Plan Operativo Anual.

3.1. Generalidades para la formulacién de la Matriz de Programacidn del Plan Operativo Anual.

Una vez completados todos los campos del Documento del Plan Operativo Anual, se debera acceder al sub-
menu de formulacién de la Matriz de Programacion de Plan Operativo Anual a través de la siguiente ruta:

Plan Operativo Anual/Formulacién de Plan Operativo anual/Matriz de Programacién de Plan Operativo Anual.

Dentro de esta seccidn, le daremos clic a “nuevo” y se deberd agregar uno a uno, los proyectos o actividades

contemplados a realizar en el afio en gestién.

& ¢ o © £ peimop.gob.sv/sistema/poa/wf_PlanProgramacion.aspx?ltemID=21041 1205 o & Ty mn o @ =
. . . . r . . P . laudia.solo
m» # Sistema Institucional de Gestion de la Planificacion Estratégica y Operativa [a i o
H ? u 4 Inicio > Planificacién Estratégica Institucional Formulacién de Plan Operativo Anual Matriz de Programacion de Plan Operativo Anual
@ Planificacion v . L .
Estratégica Matriz de Programacion de Plan Operativo Anual
@ Plan Operativo Anual,
@& Formulacion de Plan v
Operativo Anual
® Programacion
Operativa Anual Cadigo Descripcion de la Actividad/Proyecto Costo($) Responsable Indicador Trim Trim Trim Trim MetaAnual Obs.
(Documentos Oficiales) | ] 1] v

@ Consulta POA afios .
anteriores No hay registros de datos para mostrar.

@ Documento Plan
Operativo Anual

@ Matriz de {
Programacion de Plan
Operativo Anual

Seguimiento de Plan ~
Operativo Anual

Imagen 5: Plataforma de captura de datos para la conformacién de la Matriz de Programacion del Plan Operativo

Anual
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% PlanProgramacion b + -

&« (& Q [0 pei.mop.gob.sv/sistema/poa/wf_PlanProgramacion.aspx?ltemID=21041 8% - T} n 0O @® =

~/ # Sistemal i dle

] e

Programacion del Plan Operativo Anual

cédige: [ cp o Estratégico! Con Métrica: [
@ Planificacion -
Estratégica Actividad:
@ Plan Operativo Anual-
@ Formulacion da Plan ~ Costo: 0 Fuente FINanciamiento: | _ c.jeccione una opeisn — -

Operativo Anua
Responsable:
Borogramacion v
Operativa Anual
(Documentos Oficiales)

Resultado estratésico

Medios de Verificacion:

Py N .
Censults POA shos Resultado/Producto: | _ seleccione una opcién — -
anteriores
Unidad Responsable de Actividad:  _ seiaceione una o v
@ Documenta Plan
Operativo Anual Unidad de Medida:  _ seieccione una spcidn — o Meta Anual Absoluta:
W Matriz de
Programacién de Plan
Operativo Anual Porcentaje Programado:
. Enera Febrero Marzo April Mayo Junic
Seguimiento dz Plan v o )
Operativo Anual nimer Semestre: 0 0 0 0 [ o
Toral
Ajustes del Plan v Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre .
Operative Anual Segundo Semestre: 0 o 0 ) [ 0
0
Cantidad Programada:
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Primer Semestre: B 5
Total
Julia Agosto Septiembre Ocwbre MNoviembre Diciembre ol
Segundo Semestre: 5 B N . . @
0 ] 0 N

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

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

Anual.

o Caddigo
Se deben detallar los proyectos o actividades con su respectivo cddigo, el cddigo de cada una de ellas

serd Unico e irremplazable y se compondra como sigue:

Ejemplo: (Siglas de la dependencia) — (No. Correlativo de dos digitos)

GDI-01

Si a lo largo del afio se incorporan proyectos o actividades al Plan Operativo Anual de la dependencia,
cada proyecto o actividad nueva deberd tener un nuevo cddigo utilizando el mismo formato, vy

corresponderd al nimero inmediato superior a la Ultima actividad programada.
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Asimismo, es importante considerar que si el proyecto es de plurianual (tiene meta anual absoluta para

mas de 1 afio), deberd colocarse el mismo cddigo de los afios anteriores hasta que complete su 100% de

meta anual absoluta.

o Proyecto o Actividad

Los proyectos o actividades detalladas en la matriz de programacion, deben de abonar al cumplimiento
de los productos o resultados estratégicos y a alcanzar el o los objetivos estratégicos correspondientes

a la unidad organizativa. La actividad debera formularse de forma clara y debe poder medirse a través

de un indicador cuantitativo.

No deberan formularse actividades por ejemplo: “Disefio y ejecucién 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 que este
monto debe ser el mismo del presupuesto anual del afio en evaluacion. En caso la actividad sea operativa

y No se tenga un presupuesto especifico asignado para ejecutarla, debera colocarse SO.

Fuente de Financiamiento

Permite seleccionar el Tipo de Fuente de Financiamiento con la cual se realizara el proyecto o actividad.
De ser una fuente de financiamiento nueva que no aparezca en la lista desplegable comunicarse con el
area de planificacion para poder agregarlo. Asimismo, de ser una actividad operativa que no tiene un
presupuesto especifico asignado, deberd seleccionarse “Fondo General”.

Responsable

Se definird el nombre de quién, quiénes o que area es el personal responsable de dicho proyecto o

actividad.

Indicador
Dentro de este campo se colocard el indicador de medicién, 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 serd

el parametro para el seguimiento trimestral.
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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

o Medio de Verificacién
Documentos o archivos que servirdn 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 serd el pardmetro principal de verificacion de auditorias, por lo que debe estar

resguardado por cada persona responsable de actividades del POA.

o Resultado/Producto
Con el fin de que el Plan Operativo Anual de la unidad organizativa esté alineado al Plan Estratégico

Institucional vigente, la mayor parte de los proyectos o actividades que se definan deben de responder

al cumplimiento de los resultados estratégicos definidos para el afio en evaluacién.

Para esto, debera activarse desde la formulacion de la actividad la casilla “estratégico”, lo que permitira
habilitar una lista desplegable con los resultados y/o productos estratégicos a los que esta vinculado la
unidad organizativa para que pueda realizar la vinculacién de la actividad, esto se hara de la siguiente

forma:

MOPLEE Matriz de Programacion del Plan Operativo Anual

nn u Codigo: Estratégico: — Con Métrica: [
@ Planificacion v UCEJICA -01
| Estratégica Actividad: Ejecucion de fase | del proyecto "Construccitn de By pass en la cudad de San Miguel”
@ Plan Operativo Anual,
& Formulacién de Plan v Costo: $120,000,000 Fuente Financiamiento: | japAN INTERNATIONAL COOPERATION AGENCY (JICA)
Operativo Anual .
P Responsable: o cn
® Programacion v "
Operjva,\nua‘ Indicador: (% de avance realizado/% de avance programado)x100%
(Documentos Oficiales) Medios de Verificacdn:  opra ejecutada
& i . " " P "
an::;—\r;ﬂfa POA afios Resultado/Producto: | Ejecucién de proyecto "Construccién del Bypass en la ciudad de San Miguel _
Unidad Responsable de UCE JICA - 01
@ Documente Plan Actividad:
Operativo Anual Unidad de Medida: % o Meta Anual Absoluta: 20
@ Matriz de
Programacién de Plan
Operative Anual
Porcentaje Programado:
Seguimiento de Plan v Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Operativo Anual Primer Semestre: - I I - . .
AjustesdelPlan v Toral
Operativa Anual Julio Agosto Septiembre Ocuwbre Noviembre Diciembre i,
Segundo Semestre: o o o o . o =
N - - 100
© Guardar D Cancelar]

Imagen 7: Habilitacién de lista desplegable de resultado/producto estratégico para vinculacion de actividades POA.
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En el caso, de ser una actividad por su naturaleza 100% operativa, NO deberd habilitarse la opcion
“estratégico”, y con ello la plataforma dard por entendido que es una actividad exclusivamente

operativa, evitando que la lista desplegable de productos/resultados estratégicos se habilite.

o Unidad Responsable de la Actividad

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

o Meta Anual Absoluta
La meta anual absoluta permite ingresar el porcentaje del proyecto o actividad que se realizard en el afio
a evaluar en el POA. Es asi como, la meta anual absoluta serd 100% si la actividad se realiza y cierra afio
a aflo; mientras que si es una actividad o proyecto plurianual deberd colocarse el porcentaje de la

actividad o proyecto que se ejecutara en dicho afio de evaluacién.

Ej. DIIS-01: Formulacién de Politica de Movilidad Sostenible del MOPT.
Meta anual absoluta POA afio 2019: 80%
Meta anual absoluta POA afio 2020: 20%

o Unidad de medida

Elegir la unidad de medida de la cantidad con la que se calculard la actividad que esta siendo programada.

o Detalle de ejecucién de Meta Anual
El detalle de ejecucion de meta anual, es el componente encargado de materializar la medicién del
porcentaje de meta anual absoluta programada en el afio en evaluacion. Este proceso podra realizarse

bajo dos modalidades: con métrica y sin métrica.

» Detalle de ejecucién de meta anual con métrica.

Este componente, sera utilizado cuando podemos programar cantidades especificas en el afio

(incluyendo porcentajes de proyectos). Es asi, como partiendo de identificar la cantidad total a ejecutar

en el afio en evaluacion, se deberd dar clic en el botén “con métrica” y se ird programando para cada
uno de los meses, la cantidad mensual a ejecutar por la unidad organizativa. Paralelo a esto, la

plataforma ird asignando automdticamente el porcentaje equivalente segun la cantidad total

11
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programada, hasta completar el 100% de programacion anual. Este 100% de programacién anual, sera

equivalente al porcentaje de meta anual absoluta programada en el afio en evaluacién.

Ej. DIIS-01: Formulacién de Politica de Movilidad Sostenible del MOPT.
Meta anual absoluta POA afio 2019: 80%

Detalle de ejecucion de meta anual POA afio 2019:

<« c @ @ £ peimop.gob.sv/sistema/poa/wi_PlanProgramacion.aspx?item|D=21041 67% e Iy Y

- codige | proor Estatégico Con Mierica 4
& Planificacion v
_EED Actividad: | £ormulacién de Politica de Movilidad Sostenible del MQRT
& Plan Operativo Anual-
@ Formulacion da Plan Costo Fuentz Financiamiento: | FonDO GENERAL
Operativo Anua
Responsable:
P
Ope Indicador- _—
Docum: .
Medios de Verificacion:
@ Consulta POA afios N
anteriores Resultado/Producte: |10 e comisién de movilidad sostenible implementada
@ Documente Plan Unidad Responsable de Actividad: | 0 ginacion de Movilidad Sostenible
Operativo Anual Unidad de Medida! - Mata Anual Absoluta:
Porcentsje Programado:
Seguimiento de Plan v Ener Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Operativo Anuzl Primer Semestre: 0 = 125 25 25 12.5
. Tota
AustesdelPlan  ~ Juiio Agosto Septiembra Ocbre Moviembre Diciembre
Qperative Anual Segundo Semestre: o - N o - . e
Cantidad Programacda:
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
Primer Semestre: . S o - N
- - - Total
Juio Agosto Septiembre Ocbre Hoviembre Diciembre
Segundo Semestre: - R R N @r
- - 0.8

Imagen 8: Ejemplo de detalle de ejecucion de meta anual con métrica

> Detalle de ejecucidn de meta anual sin métrica.

En el caso, que la cantidad a ingresar no se pueda programar de forma especifica por ser a requerimiento

o si es un proyecto de naturaleza anual, no se deberd dar clic a “con métrica”, y debera colocarse de una

sola vez el porcentaje de ejecucion. De esta forma, la plataforma identificard que la cantidad programada

serd igual al porcentaje programado.

Ej. DCMOP-01: Pavimentacion de 100 metros de calle en colonia layco, San Salvador.
Meta anual absoluta POA afio 2019: 100%

Detalle de ejecucion de meta anual POA afio 2019:
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#5 PlanProgramacion

< ¢ @

@b Planificacion
Estratégica

ulacion de Plan
vo Anual

& Programacion
Operativa Anusi

(Documentos Oficiales)

& Consulta POA afios

anteriores

& Documento Plan
Operativo Anual

& Matriz de

Programacién de Plan

Operativo Anual

Seguimiento de Plan
Operativo Anual

Austes delPlan
Operativo Anal

© & peimop.gob.sv/sistema/poa/wf_PlanProgramacion.aspx?ltemiD=21041

Codies:

Actividad:

Costo:

Responsable:
Indicador:

Medios de Verificacion:

Unidad Responsable de Actividad:

Unicad de Medids:

Primer Semestre: i

6n de 100 metros de calle en colonia Jaygg, San Sa

Estratégico

Marzo
60

Septiembre

O

Fuente Financiamiento:

Octubre

Con Métrica

Mayo

MNoviembre

u]

Meta Anuzl Absoluts;

Junia

Diciembre

Total
[
100

Imagen 9: Ejemplo de detalle de ejecucion de meta anual sin métrica

Una vez finalizados todos los pasos, deberemos dar clic al botén “guardar”, terminando asi de formular la

actividad POA del afio a evaluar.
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V. ALERTAS PARA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DEL DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL
1. Alertas.

El sistema realizard alertas periddicas, que permitirdn al usuario conocer acerca del inicio, proximidad y
finalizacion de los periodos de formulacién y seguimiento del Plan Operativo Anual. Dichas alertas seran

enviadas automdticamente al correo electrénico 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.

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

e 3° alerta: Esta alerta se enviara 3 dias habiles posterior al envié de la 2° alerta, para indicar que ha

finalizado el periodo de recepcién del Plan Operativo Anual.

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

podra realizar la formulacidn o seguimiento del POA correspondiente.

3. Avisos.

Una vez finalizado el periodo de recepcién del Plan Operativo Anual de cada una de las dependencias del
MOPT, se realizard un periodo de revisién y correcciones correspondiente a 10 dias habiles, desde la fecha
de cierre. Dentro de este periodo la GDI revisard y enviara a través de mensajes de aviso o correo

electrdnico, las correcciones a ser superadas por cada una de las dependencias del MOPT.
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VL. DESCARGA DEL DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

La plataforma SIGPEO generara el Documento del Plan Operativo Anual de las dependencias de forma
automatica, el cual debera ser enviado oficialmente de forma digital, con la nota de aprobacién firmada y

escaneada al correo claudia.solorzano@mop.gob.sv.

o Generacién de documento del Plan Operativo Anual
El documento y la matriz podran ser generados, desde la plataforma del SIGPEQ, al dar clic
primeramente en cualquier componente del documento o matriz y posteriormente en la opcidn
o> H i . .
imprimir”, de la siguiente manera:

Archivo Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas Ayuda -~ E=RaCN
- - - -
| = Sistema Informtico de Pla.. % | +

€ | @ peimop.gob.sv/sistema/ pea/wt_Concepto.aspiitemiD=21040 @ || Q Buscar wBE 9 3 4 0 =

daudia.solorzano -
enlace

Im # Sistema Institucional de Gestion de la Planificacion Estratégica y Operativa
n ? u & Inicio Planificacion Estrategica Institucional Formulacién de Plan Operativo Anual Documento Plan Operativo Anual

Planificacié .
& Estrategica ¥ Documento Plan Operativo Anual

@ Plan Operative Anual
o B limiver
&

Formulacién de Plan v
Operativo Anual

Operativo Anual

Componente
A Matriz de
programacion de Plan
Operativo Anual INTRODUCCION
Imagen 10: Acceso a vista de pre visualizacion desde plataforma de SIGPEO
Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

|| 5 SistemalnformaticodePla.. % | claudissolomano POARd % | &

& | @ pei.mop.gob.sv/sistema/poa/claudia.solorzano_POA.pdf C || Q Buscar wB 93 a0 =

¥ pigns - Zan n

NFSCARGA

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

/\/
/——\_/7

MINISTERIO DE OBRAS PUBLICAS, TRANSPORTE,
VIVIENDA Y DESARROLLO URBANO

Imagen 11: Vista de pre visualizacién y descarga de documento en SIGPEO
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VIL. REMISION DEL DOCUMENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Cada una de las dependencias serd la encargada de enviar, aprobar y resguardar el documento original y una

copia digital correspondiente a su Plan Operativo Anual.

El proceso para la aprobacién del documento debera contar con el visto bueno de la GDI, el cual ser3
otorgado de manera electrdnica a través de la plataforma SIGPEO o de correo electrénico. Luego de contar
con el visto bueno indicado, las unidades organizativas descargaran la versién final, la cual debe ser

aprobada por el director/gerente de la unidad organizativa.

Luego de tener todo el documento descargado y aprobado, el enlace dentro de cada dependencia
escanearad la nota firmada y la subira junto al documento final, a la plataforma SIGPEO para que GDI pueda

resguardar vy consolidar en version digital.
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VIIl.  CALENDARIZACION INDICATIVA DEL PROCESO DE ENTREGA PLAN OPERATIVO ANUAL

A continuacién se presenta la calendarizacién indicativa de las actividades que conllevard a la elaboracidn, presentacion, autorizacion y validacion del Plan Operativo

Anual de las unidades organizativas de los 2 Viceministerios y las Dependencias Corporativas.

ANO A EVALUAR

Mes 2 Mes 3
ACTIVIDAD 4° Semana 1° Semana 2° Semana 3° 8 E] 4° Semana 2° Semana 3° Semana

3] 4] 5] 1] | 3] 4] 5| |4l sl 4] 2 3] 4] 5 1] 2]

Solicitud de formulacion del Plan Operativo
Anual a todas las unidades organizativas del
MOPT y remision de instructivo de Formulacion
de Plan Operativo Anual

2 |Periodo de formulacion del Plan Operativo Anual

Apoyo a los enlaces de planificacion de las
unidades organizativas del MOPT para
elaboracion de los planes operativos anuales
de sus correspondientes dependencias (0JO:
Jornada de capacitacion se realizara solo
cuando existan nuevas unidades organizativas
que elaboraran POA o por cambio de enlace de
planificacion).

Envio de 1° alerta indicado que fecha de cierre
4 de periodo de formulacidn de POA esta proximo
a finalizar (10 dias habiles posterior a solicitud
de formulacién )

Envio de 2° alerta indicado que fecha de cierre
5 |de periodo de formulacion de POA esta proximo
a finalizar (2 dias habiles posteriores a 1° alerta)

Envio de 3° alerta indicado que fecha de cierre
6 |de periodo de formulacion de POA ha finalizado
(3 dias habiles posteriores a 2° alerta)

Periodo de revision de POA por parte de la GDI
7 |+ correccion por parte de Unidades
Organizativas (10 dias habiles)

Periodo de impresion de POA autorizado por
director o gerente y remision a GDI + carga de
archivo escaneado a SIGPEO para finalizacion
de proceso

9 [Firma de los Sr. Viceministros

10 |Firma del Sefior Ministro

Nota: la programacion es indicativa y considera dias habiles en cada uno de los procesos.
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GOBIERNO DE

EL SAIVADOR

IX. DISTRIBUCION DEL INSTRUCTIVO

Ministro de Obras Publicas y de Transporte 1
Jefe del Despacho Ministerial 1
Dependencias Corporativas 16

Viceministro de Obras Publicas
Director/a General del VMOP
Directores/as VMOP
Viceministro de Transporte
Directores VMT

Archivo GDI

Total de copias

ELABORO: | |
- . g ALUAD
Arq. Claudia Solérzano
REVISO:
AUTORIZADO:

Ministro de Obras Publicas y de Transporte
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ANEXOS
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Anexo 1. Formato de Nota de Aprobacion de POA.

GOBIERNO DE
EL SALIVADOR

Ministerio de Obras Publicas y de Transporte

Yo [Nombre del Director o Gerente], [Cargo] de [Nombre de la Direccidén o Gerencia], 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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