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1. Propdsito y Aleance

Describe las actividades que se llevan a cabo para la efectiva elaboracion del Plan Operativo Anual — POA del CONADER,
a través de los cuales se establece la base del que hacer del CONADER desde el punto de vista de la planificacion, para
el ejercicio fiscal que corresponde al periodo de ejecucién presupuestaria.  Da a conocer e indica el uso de los
formularios y guias necesarios para la elaboracién del Plan Operativo Anual; generando una herramienta que oriente la
formulacién y ejecucion presupuestaria. Enmarca la responsabilidad que cada uno de los colaboradores del CONADER
| iene en la elaboracion de dichos planes, desde su programacion mensual de gastos por insuma, hasia la presentacion

de su POA correspondiente al techo presupuestario de cada unidad.

Este procedimiento forma parte del Manual de. Procedimientos de la Coordinacién de Planificacion y Desarrollo
Institucional.

2. Glosario o
CONADER Consejo Nacional del Deporte, la Educacién Fisica y la Recreacion
DTP Direccion Técnica del Presupuesto
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
POA Plan Operativo Anual
| POM Plan Onerative Multianual !
l_ﬂEGEPLAN Secretaria de Planificacidn y Programacion de |a Presidencia 4}

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

3.1. Preparacién para Elaboracién del Plan Operativo Anual T
Mo, | Actividad | Descripeibn ' Respensable '
La Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del CONADER, recibe
lineamientos y documentacion de SEGEPLAN y de la Direccion Técnica del
Recibir Presupuesto — DTP del Ministerio de Finanzas Pablicas — MINFIN, para la Coordinador d
documentacion | elaboracién del POA y POM; la cual incluye la informacién siguiente: oor. |_na _or .
. " . . Planificacién y
, y lineamientos e Lineamientos de la SEGEPLAN pisarsalic
- para e Directrices de la Direccion Técnica del Presupuesto I
.z ;8 - Institucional
elaboracién del e Formatos y/o formularios que se deben utilizar
POA e Lineamientos para la aplicacion de los clasificadores A FN
e Otros: plazos y medios de presentacion del POA y POM St gRR N
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Elaborar Guia y

Desarrolla la Guia y Lineamientos para elaboracién del POA anual y
HHEHH ..i\.lin.u.az, con base a "':"iLJm as al proceso detectadas durante e pe iodo
anterior, nuevos lineamientos de SEGEPLAN y DTP; y por las modificaciones
a leyes que rigen este procedimiento, as como, Politica Nacional del

Deporte, Plan Nacional del Deporte, Plan Estratégico Institucional y

] An !

Coordinador de
Planificacién y

2 L;;Er::i'irgzs Directrices del CONADER (verificar posibles cambios en la DPD-FOR-O1 li‘:is;r:i‘;':;l
Matriz de Objetivos Institucionales y DPD-PRO-01 Red de Estructuras
Prograimduicas, Formuiacion Fresupuestaria).
Solicita mediante oficio al Director Ejecutivo, la aprobacion de la asignacion
o ) . p Coordinador de
Solicitar presupuestaria preliminar de todas las unidades, departamentos, Planificacién y
= aprobacién de | coordinaciones y direcciones del CONADER, para la elaboracion del
N techos Anteproyecto POA correspondiente al afio fiscal siguiente que se ira Instituci:mal
presupuestarios | modificando hasta la aprobacion definitiva de parte del CONSEJO.
. Notifica a la Coordinacidn de Planificacién por medio de oficio la asignacion =
Notificar techos : . s : Director
= Ml .. .. | presupuestaria tomando como referencia del POA del afo fiscal vigente, S
N pwbupu“.m”m para la elaboracién del Anteproyecto POA del afio siguiente Hective
establecidos .
Entrega a las unidades, departamentos, coordinaciones y/o direccién, los
siguientes documentos para la elaboracién de su Plan Operativo Anual:
e  Circular Oficio notificando a las Unidades Ejecutoras del POA el
Entregar inicio y la fecha requerida para la entrega de su Plan Operativo | Coordinador de
documentacién Anual para el afio siguiente. Planificacién y
5 para e Formato para elaboracién del POA, DPD-FOR-01 “Matriz del Plan Desarrollo
elaboracion del Operativo Anual” Institucional
FOA ® Formato para ia pianificacion de insumos para cada accion DPD-
FOR-02 “Matriz de Estimacién de Recursos por Actividad”
¢ Formato para la elaboracién del POM, DPD-FOR-03 “Matriz del
Plan Operativo Multianual POM”.
Con base a la Guia v los Lineamientos para elaborar el POA, los Formataos vy
la Circular-Oficio para la elaboracién del Anteproyecto del POA a las |
unidades, departamentos, coordinaciones y/o direcciones que tienen
presupuesto asignado para el afio siguiente. Esta solicitud debe hacerse | Coordinador de
Solicitar aproximadamente la primera semana de,febrero de cada afio. Planificacién y
6 elaboracién del Desarrollo
POA ! IMPORTANTE: aunque |n elaboracién del POA en lo “Matriz del Plan Institucional

Operativo Anual”, no refleja directamente la utilizacion de los insumos; el
cuadro “Matriz de Asignacién de Recursos por Accién de POA” (insumos)
para cada una de las actividades y que es el vinculo con la formulacion




Proceso al que pertenece €

PLANIFICACION Y REVISION DEL SGC

VICONADER

Codificacién
DPD-PRO-02

Procedimiento

ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA

Version

2

Pagina
3de 10

presupuestaria y el plan anual de compras y contrataciones PACC: si los
lleva, de tal forma que es responsabilidad de cada una de las unidades

reafizar oportunamente la creacin de los Insumos gue va o hecesitar,
para mantener el catdlogo de insumos del estado actualizado y adaptado
para sus necesidades.

| 3.2. Eiaboracion dei Pian Uperativo Anuai

No.

Actividad

Descripcién

Responsable

Ingresar
primera parte
de la “Matriz

del POA”

Con base al monto asignado como techo presupuestario para cada
Coordinacién o Direccidén, procede a elaborar su “Matriz del Plan
Operativo Anual”, en esta debe llenar primero el encabezado:

Entidad

Unidad (unidad, departamento, coordinacién y/o direccién)
Monto Total (Presupuesto asignado)

Objetivo Estratégico

Producto o Servicio

Subproducto

Meta (cantidad)

Unidad de Medida

e o o e

“*

En segundo lugar, debe llenar las acciones:

e Numero de Accion

e Descripcion de la Accion
Fecha de Inicio (de ejecucidn de la actividad)
Fecha de Finalizacion (de ejecucién de la actividad)
Codigo del Renglén
Nescrincidn del Renglan
Estructura Presupuestaria

o Programa

o Subprograma

o Proyecto

o Actividad

QObra

e » o o

En este punto, debe esperar los resultados del Formato para la
planificacién de insumos para cada actividad “Matriz de Asignacion de
Recursos por Accion de POA”, spara determinar los montos
correspondientes a cada rengion.

lefe de la
Unidad,
Departamento,
Coordinacién o
Direccion
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Para un mejor entendimiento de la forma de llenado y uso de este formato,
consulte la guia para la utilizacion del formato DPD-GUI-01 “Guia para la
X =1

! Plve Nnerativn Aned?”
FEH GRONQLIVE ARUGE |

Asignar
recursos
presupuestarios

z las acciones

del POA

Una vez se tienen establecidas todas las acciones que se pretenden
desarrollar para el afio siguiente segtin su planificacion en la “Matriz del
Plan Operativo Anual”, procede a asignar recursos a estas acciones, a
través de la asignacion presupuestaria a cada uno de los insumos que
SEeran necesarios para la buena ejecucion de la aciividad a realizar,
utilizando el cuadro para la planificacion de insumos “Matriz de Asignacién
de Recursos por Accién de POA”.

Ingrese (en las casillas con fondo blanco) el detalle de cada uno de los
insumos que son necesarios para asignar el presupuesto correspondiente
a cada uno de los renglones que necesita para llevar a cabo la accion de
POA seglin su planificacién:
L]
Primero Ingrese lo siguiente:
e Siglas que identifican a la unidad
e Nimero de accién
e Departamento
e  Municipio
e Cédigo Unico delIinsumo. Este es la unién del cédigo del insumo
con su respectivo cédigo de presentacién, separados tGinicamente
por un guion, no debe llevar espacios en blanco (puede copiarlo
de [a primera columna del CATALOGO)
e (Cantidad, la que necesite en cada mes.

IMPORTANTE: todas las demas columnas (casillas con fondo de color gris)
contienen férmulas, con las que obtendré los demas datos que completan
cada fila de registro, por tal motivo, NO debe alterar ninguna de estas
casilias.

EXCEPCION: Gnicamente en los renglones que no llevan insumo, serd
necesario ingresar datos sobre las casillas con férmulas, pero no en todas,
tnicamente en las de: Namero de Rengldn, Precio Unitario y Descripcion
del Insumo.

Segundo, verifique que los calculos estén correctos:

e Total de unidades: esta cantidad es la suma de todas las
cantidades mensuales que usted ingreso.
®

Jefe dela
Unidad,
Departamento,

Direccién
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e Precio Unitario: Este corresponde al precio asignado a este
insumo en el Catdlogo de insumos, se carga automaticamente al
ingresar el Cadigo Unico de insumo.
e Total Monto: Es la suma del monto anual asignado a cada insumo
mensualmente.
e Total de la Accion: Es la suma de la columna del Monto Total
Anual de Cada Insumo;
e  [MPORTANTE: la suma de todos los insumos que pertenecen a un
Renglon para una misma accion dentro de la Matriz de Asignacion
de Recursos al POA, debe coincidir con el monto asignado al
Rengldn en cada accidn en la Matriz del Plan Operativo Anual.
e Monto, mensual, que se calcula automaticamente.
e Cantidad y Monto Cuatrimestral, se calculan automaticamente
sumando estos rubros de cada uno de los cuatro meses ague
correspondan al cuatrimestre.
L]
En el momento que cuente con este formato lleno y detallado, con la
informacién revisada y seguro que todo estd correcto, verifica que las
sumas coincidan con la suma total deseada para cada renglén, para cada
accion y con su presupuesto total:
¢Esta todo correcto? . Jefe' de la
- \ Unidad,
Verificar que Depeirtsmishto
9 todo esté Si: Traslada la informacién de los totales al formato de “Matriz del Plan .
Correcto Cperative Anual”, y Envia la Matriz del POA al Coocrdinador de Coor_dma_clén °
Direccién

Planificacion y Desarrollo, para su revision.

No: Regresa a la actividad 1 de esta seccion y verifica todo el proceso para
encontrar el error o inconsistencia, hasta regresar a este punto y volver a
verificar.

10

Revisar la
“Matriz de
POA”

Revisa la “Matriz de POA” de cada coordinacion y direccion
dEsta correcta toda la informacién de la Matriz de POA?

Si: procede a consolidar la Matriz de POA

No: devuelve a la coordinacion o direccién que corresponda, con las

observaciones para correccion y mejora. Regresa a la dctividad 1 de esta

seccion.
9

Coordinador de
Planificacidn y
Desarrollo
Institucional
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Coordinador de
Consolidar el G
? f Planificacion
POA Consolida la Informacion y genera la Matriz de POA de toda la institucion. " Y
1 institucional Gesaolo
Institucional
| 3.3. Aprobacién del Plan Operativo Anual
No. Actividad Uescripcion Responsabie
Trasladar
Matriz de POA | Unavez se ha consolidado la Matriz de POA de la institucion, la trasladaa | Coordinador de
12 para Direccion Ejecutiva para su Aprobacion. Planificacién
aprobacion
Revisa la Matriz de POA, de cada unidad, departamento, coordinacién o
Direccion
L]
¢Esta correcta toda la informacién de la Matriz de POA?
Revisa y
13 aprueba la Si: aprueba, la iviatriz de POA, y ia devueive con su visto bueno a ia | Director Ejecutivo
L H
Matriz de Direccién de Planificacién y Desarrollo Institucional.
POA”
No: devuelve a la Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional con
observaciones para correccién y mejora. Regresa a la actividad 4 de la
seccion 4.2.
Trasladar Con la matriz de POA aprobada y con el visto bueno de la Direccién .
§ : , ; 2 gy o o . Coordinador de
14 Matriz de POA | Ejecutiva, se procede a enviarla al Director Administrativo Financiero para Planificacién
a Direccién que asigne fuente de financiamiento y la estructura presupuestaria, Besarrollo v
Eiecutiva corresnondientes,
Asignar . : . : i
Binactamlnt Le asigna fuente de financiamiento y estructura presupuestaria a todos Director
15 anclamiento | ¢ renglones de la matriz de POA vy la devuelve a la Direccion de | Administrativo
y Estructura i 5 S 2 .
.| Planificacién y Desarrollo Institucional. Financiero
Presupuestaria
Revisa Verifica que esté completa y correcta la informacién en la Matriz del POA,
y con sus fuentes de financiamiento y estructuras, presupuestarias
i correctas
16 “Matriz de ’ 2 Coordinador
POA” con } ) ) ) ) o : o L Planificacion
. - ¢Encuentra aiguna duda o inconsistencia en ia iMiatriz de POAY
Financiamiento o
y Estructura Si: Se reline con el Director Administrativo Financiero ﬁara solventar'la“|*~ .
situacion, de ser necesaria la intervencién de la coordinacion o direccian - N
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que elabord el POA en cuestidn, se regresa a la actividad 4 de la seccion
4.2 para verificar; sino al solventar la situacién envia la Matriz de POA a
Direccién Ejecutiva.
No: Envia la Matriz de POA a la Direccién Ejecutiva para la aprobacién ya
con sus fuentes de financiamiento y estructura presupuestaria.
nevisa ia matriz ae POA, y verifica que todo esié correcio.
— dEsta todo correcto?
aprueba la
“Matriz de . . . .7 . . .
17 POA” con Si: le da su visto bueno a la matriz de POA y la somete a aprobacién del | Director Ejecutivo

Financiamienta

y Estructura

CONSEJO.

No: devuelve al Coordinador de Planificacién y Desarrollo para correccidn
y mejora. Regresa a la actividad 5 de esta seccidn.

Verifica aue este Plan Operativo Anual es congruente y aceptable para las
acciones que el CONSEJO considera que el CONADER debe realizar.

¢Considera que si es aceptable el POA?

18 Aprobar POA CONSEIO
Si: Aprueba el POA y lo devuelve a Direccién Ejecutiva para que realice las
actividades necesariac para prepararln para la etapa de siecuridn.
No: Devuelve al Director Ejecutivo con las observaciones de correccidn
y/o mejora. Regresa a la actividad 6 de esta seccién.
A i P obad I j devi inad :
19 Tra!sl_ag?r Pf‘.)‘ RKEC'F’?GIV 'OA ap_r a q Rgrfe cor_lsgljo y Ior evuelve al Coordinador de birector Elscutive
& Planificacidn | Planificacidn para que continde con el proceso.
Coordinador de
20 Devolver POA | El Coordinador de Planificacion procede a devolver a las unidades su Planificacién y
Aprobado Matriz de Poa revisado y autorizado. Desarrollo
Institucional
Los coordinadores y directores, revisan que el POA autorizado esté igual
al que sometieron para aprobacién del CONSEJO.
Revisar el POA £ . . Directores
21 ¢EI POA estd igual al que sometieron parg aprobacion? N v/o

autorizado

Si: Pasan directamente a hacer sus preparativos para el proceso de
ejecucion, durante el ejercicio planificado.

Coordinadores
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No: Deben realizar sus reajustes en su Matriz de Insumos para dejar
ajustada su programacion anual de compras.

Una vez las matrices de POA y de Insumos estan bien cuadradas en base
a lo autorizado por el consejo, las unidades proceden a imprimir estas
matrices, firmarlas y sellarlas en todas las hojas y entregarlas a la
Coordinacion de Planificacion, mediante oficio, las cuales serdn Ia base de
la planificacién definitiva para el afio de ejecucion,

Brindar
asesoria
22 constante para

Durante todo este proceso, el equipo de Planificacién, brinda seguimiento
y asesoria al personal de las distintas unidades, departamentos,

Coordinador de
Planificacién y

L. coordinaciones y/o direcciones del CONADER, para la elaboracion de su Desarrolio
elaboracién POA di Institucional
del POA correspondiente. nstituciona
L]
El Coordinador de Planificacién, retinen la Matriz de Insumos ajustada al
POA final de todas las unidades, departamentos, coordinaciones y
direcciones del CONADER, debidamente verificado y aceptado, y procede
Corsoiidarls |2 unirlos en un solo archivo, obteniendo la programacién anual Coordinador de
onwf ° "% | consolidada del CONADER vy traslada a la Direccién Administrativa Planificacion y
23 Matriz de . . -
fisumaos Financiera para que procedan a consolidar el Plan Anual de Compras — Desarrollo

PAC de la institucion y obtener los datos que el drea de presupuesto
necesita.

Tarmina o! Pracedimionta

Institucional

|
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4. DOCUIMENTACION RELACIONADA

Documentacién Relacion ida al Procedimi nto locumentos Exte nos _Recursos
. Legale:, reglamentos o rormativas Humancs

DPD-FOR-01 “Matriz del Plan Operativo Arual —POA” |e  Decreto nimerc 101-97 del Congreso de la Republiza de | Tecnolégicos
DPD-FOR-02 “Matriz de Asignacion de Racursos por Guatemala. Ley Orgdnica del Presupuesto. (Verificar Financieros

Accion de POA” reformas 25y 243). .

Reglamento de |a Ley Orgdnica de! Presupuesto.

DPD-FOR-03 “Matriz del Plan Operativo Multianual — | © =& % DR TR

POM” e Normas generales establecidas pzra la elaboracion de

DPD-GUI-01 Guia para la Matriz del Plan Operativo| " OF Y POM porla SEGEPLAN.

e (Catdlogo de Insumos del Estado, elaborado por la =~

Anual

DPD-GLII-02 Guia para la Matriz de Asignacién de
Recurscs por Accion de FOA

Direccién Técnica del Presupuesto.

e Manyal de Clasificacion Presupuestaria.
e  Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento de la Ley

de Contratacions Del Estado

OTROS:

CONTROLES INTERNOS

Norma ISO 9001 2015

Fechas de Entrega de POA a las
Instituciones correspondientes
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5. CONTRO! DE REGISTROS
TIEMPO DE
_Omz._.__u_nbn_oz ALMACIENAMIENTO PHOTECCION | RECUPERACION RETENCION DISPOSICION
Codigo Nombre del Registro Puesto Responsable Ubicacidn Fisico | Digital HMM..“M_.“M Crdenado Por Afios -| Meses LAk
Coordinador de
[Matriz del Plan e PCdela Archivode la | Fechay Unidad Archivo
RECSECREE Operativo Anual FOA _u_m:_?_“”,”._%“”“%%mm_m:o__o Coordinacion & Coordinacién | Administrativa ‘ i Muerto
Matriz de Estimacién de AW W,
o o P 3 ? &
DPD-FOR.02 | €cursos por Accién de Planificaciony Desarvollo PC m_m _m_.. X >_.n:=”o Qw ‘_m _"mn.:.m < c::.uma 2 o k Archivo
FOA” O Coordinacion Coordinacién | Administrativa Muerto
Institucional
Matriz del Plan .
Operativo Multianual - .noo,,.n_._:mao_, - PCdela Archivode la " Archivo
DPD-FOR-03 Planificarion y Desarrollo et X X L Afo 2 0
POM iRk Coordinacién Coordinacion Muerto
In:titucional
6. INDICADORES
NOMBRE DEL FORMULA DE UNIDAD DE | FRECUENCIA DE RESPONSABLE
N P ) :
o INDICADOR ROPOSITC()/ DESCRIPCION CALCULD MEIE MEDIDA MEDICION (Puesto y Unidad)
1 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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