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1. Propésito y Alcance

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

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

2. Glosario
CONADER Consejo Nacional del Deporte, la Educacion Fisica y la Recreacion
DTP Direccion Técnica del Presupuesto
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
POA Plan Operativo Anual
POM Plan Operativo Multianual
SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO

3.1. Preparacion para Elaboracién del Plan Operativo Anual

No. Actividad Descripcion Responsable

La Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional del CONADER, recibe
Recibir lineamientos y documentacion de SEGEPLAN y de la Direccién Técnica del
documentacién | Presupuesto — DTP del Ministerio de Finanzas Publicas — MINFIN, para la
y lineamientos | elaboracién del POA y POM; la cual inclaye la informacién siguiente:
para
elaboracién del % Lineamientos de la SEGEPLAN
POA %+ Directrices de |a Direccidn Técnica del Presupuesto
< Formatos y/o formularios que se deben utilizar

Coordinador de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional
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% Lineamientos para la aplicacién de los clasificadores

o

*% Otros: plazos y medios de presentacion del POA y POM

Elaborar Guiay

Desarrolla la Guia y Lineamientos para elaboracién del POA anual y
multianual, en base a mejoras al proceso detectadas durante el periodo
anterior, nuevos lineamientos de SEGEPLAN y DTP; y por las modificaciones
a leyes que rigen este procedimiento, asi como, Politica Nacional del

Coordinador de
Planificacién y

2 Lineamientos | Deporte, Plan Nacional del Deporte, Plan Estratégico Institucional y Desarrollo
para el POA Directrices del CONADER (verificar posibles cambios en la PLA-FOR-01 Institucional
’ Matriz de Objetivos Institucionales y PRE-PRO-01 Red de Estructuras
Programaticas, Formulacién Presupuestaria).
Soliéitar Solicita mediante oficio al Director Ejecutivo, la aprobacion de la asignacién | Coordinador de
aprobacién de presupuestaria preliminar de todas las unidades, departamentos, | Planificaciény
3 P ichios coordinaciones y direcciones del CONADER, para la elaboracion de POA que Desarrollo
. se ira modificando hasta la aprobacién definitiva de parte del CONSEJO. Institucional
presupuestarios
- Notifica a la Coordinacion de Planificacién por medio de oficio la asignacién .
Notificar techos . . L . ., Director
. presupuestaria de cada unidad, departamento, coordinacién y/o direccion . .
4 | presupuestarios Ejecutivo

establecidos

para la elaboracién del plan operativo anual POA.

Entrega a las unidades, departamentos, coordinaciones y/o direccion con
presupuesto asignado, los siguientes documentos para la elaboracidn de su
Plan Operativo Anual:

e Oficio notificando su monto total presupuestario asignado vy la

Entregar” fecha requerida para la entrega de su Plan Operativo Anual para Coort-jl-nad.or de
documentacion o g Planificacion y
5 ara EkH I puEnte Desarrollo
P , e Formato para elaboracién del POA, DPD-FOR-01 “Matriz del Plan S
elaboracion del . - Institucional
POA Operativo Anual
e Formato para la planificaciéon de insumos para cada accién DPD-
FOR-02 “Matriz de Estimacidén de Recursos por Actividad”
e Formato para la elaboracién del POM, DPD-FOR-03 “Matriz del
Plan Operativo Multianual POM".
Con base a la Guia y los Lineamientos para elaborar el POA, los Formatos y -
i iy : 5 ; s Coordinador de
s la Notificacién Oficial de la Asignacion Presupuestaria, procede a solicitar e .,
Solicitar % . 3 - Planificacion y
i la elaboracion del POA a las unidades, departamentos, coordinaciones y/o
§ RIERCTHCIOn A8 direcciones que tienen presupuestQ asignado para el afio siguiente Bsartalia
POA q presup © asig P g d Institucional

tomando el monto que la Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional les indica mediante oficio o circular (monto aprobado por la
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Direccion Ejecutiva). Esta solicitud debe hacerse aproximadamente la
primera semana de febrero de cada afo.

IMPORTANTE: aunque la elaboracién del POA en la “Matriz del Plan
Operativo Anual”, no refleja directamente la utilizacién de los insumos; el
cuadro “Matriz de Asignacion de Recursos por Accién de POA” (insumos)
para cada una de las actividades y que es el vinculo con la formulacion
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
solicitar oportunamente la creacién de los insumos que va a necesitar,
para mantener el catdlogo de insumos del estado actualizado y adaptado

para sus necesidades.

3.2. Elaboracién del Plan Operativo Anual

No. Actividad Dgscripcion Responsable
Con base al monto asignado como techo presupuestario para cada
Coordinacién o Direccion, procede a elaborar su “Matriz del Plan
Operativo Anual”, en esta debe llenar primero el encabezado:
e Entidad . .
e Unidad (unidad, depar‘tamento, coordinacién y/o direccién)
e Monto Total (Presupuesto asignado)
e Objetivo Estratégico
e Producto o Servicio
e  Subproducto
e Meta (cantidad)
e Unidad de Medida Jefe de la
Ingresar Unidad,
prime::a Parte | gn segundo lugar, debe llenar las acciones: Departamento,
2 de la “Matriz Coordinacién o
del POA Namero de Accion Direccién

Descripcion de la Accion
Fecha de Inicio (de ejecucidn de la actividad)
Fecha de Finalizacién (de ejecucién de la actividad)
Cédigo del Renglén
Descripcion del Renglén
e Estructura Presupuestaria i

o Programa
o  Subprograma L
o Proyecto
Q
(@]

Actividad
Obra
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En este punto, debe esperar los resultados del Formato para la
planificacion de insumos para cada actividad “Matriz de Asignacion de
Recursos por Accién de POA”, para determinar los montos
correspondientes a cada renglén.

Para un mejor entendimiento de la forma de llenado y uso de este formato,
consulte la guia para la utilizacién del formato DPD-GUI-01 “Guia para la
Matriz del Plan Operativo Anual”.

Asignar

recursos

8 presupuestarios

a las acciones
del POA

Una vez se tienen establecidas todas las acciones que se pretenden
desarrollar para el afio siguiente segtin su planificacién en la “Matriz del
Plan Operativo Anual”, procede a asignar recursos a estas acciones, a
traves de la asignacidn presupuestaria a cada uno de los insumos que
seran necesarios para la buena ejecucion de la actividad a realizar,
utilizando el cuadro para la planificacion de insumos “Matriz de Asignacion
de Recursos por Accion 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 accién de
POA segtin su planificacion:

Primero Ingrese lo siguiente:

Siglas que identifican a la unidad

Ndamero de accidon

Departamento

Municipio

e  Codigo Unico del Insumo. Este es la unién del cdigo del insumo
con su respectivo codigo de presentacion, separados Unicamente
por un guion, no debe llevar espacios en blanco (puede copiarlo
de la 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 obtendrd los demds datos que completan
cada fila de registro, por tal motivo, NO debe alterar ninguna de estas
casillas.

EXCEPCION: unicamente en los renglones que no llevan insumo, serd
necesario ingresar datos sobre las casillas con férmulas, pero no en todas,
Unicamente en las de: Numero de Repgldn, Precio Unitario y Descripcidn
del Insumo.

Jefedela
Unidad,
Departamento,
Coordinacién o
Direccion
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Segundo, verifique que los calculos estan correctos:
e Total de unidades: esta cantidad es la suma de todas las
cantidades mensuales que usted ingreso.
e Precio Unitario: Este corresponde al precio asignado a este
insumo en el Catdlogo de insumos, se carga automaticamente al
J ingresar el Cadigo Unico de Insumo.
e Total Monto: Es la suma del monto anual asignado a cada insumo
mensualmente.
e Total de la Accidn: Es la suma de la columna del Monto Total
Anual de Cada Insumo;
e |IMPORTANTE: la suma de todos los insumos que pertenecena un
Renglén para una misma accion dentro de la Matriz de Asignacion
de Recursos al POA, débe coincidir con el monto asignado al
Rengldn en cada accién en la Matriz del Plan Operativo Anual.
e Monto, mensual, que se calcula automaticamente.
e Cantidad y Monto Cuatrimestral, se calculan automdticamente
sumando estos rubros de cada uno de los cuatro meses que
correspondan al _Fuatrimestre.
En el momento que cuente con este formato lleno y detallado, con la
informacién revisada y seguro que todo esta correcto, verifica que las
sumas coincidan con la suma total deseada para cada renglén, para cada
accién y con su presupuesto total:
i Estd todo correcto? Jefe. dela
o Unidad,
Verificar que Departamento
9 todo esté Si: Traslada la informacion de los totales al formato de “Matriz del Plan Coordinaciém;
Correcto Operativo Anual”, y Envia la Matriz del POA al Coordinador de DiesEEST
Planificacién y Desarrollo, para su revision.
No: Regresa a la actividad 1 de esta seccién y verifica todo el proceso para
encontrar el error o inconsistencia, hasta regresar a este punto y volver a
verificar.
Revisa la “Matriz de POA” de cada coordinacion y direccion .
: Coordinador de
b ity ’ Planificacion y
10 “Matriz de i Est4 correcta toda la informacion de la Matriz de POA?
A Desarrollo
POA” Institucional
Si: procede a consolidar la Matriz de POA
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No: devuelve a la coordinacién o direccién que corresponda, con las
observaciones para correccidon y mejora. Regresa a la actividad 1 de esta
seccion.
id I Coordinador de
Consolidar e ificaci
1 POA Consolida la Informacién y genera la Matriz de POA de toda la institucion. Plzr::;c;zﬁ: Y
institucional Institucional

3.3. Aprobacion del Plan Operativo Anual

No. Actividad Descripcidn Responsable
Trasladar
Matriz de POA | Unavez se ha consolidado |la Matriz de POA de la institucion, la trasladaa | Coordinador de
12 para Direccién Ejecutiva para su Aprobacion. Planificacién
aprobacion
Revisa la Matriz de POA, de cada unidad, departamento, coordinacién o
Direccion
¢Esta correcta toda la informacion de la Matriz de POA?
Revisa y
13 aprueba la Si: aprueba, la Matriz de POA, y la devuelve con su visto bueno a la | Director Ejecutivo
" H -
Matriz de Direccién de Planificaciény Desarrollo Institucional. '
POA”
No: devuelve a la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional con
observaciones para correccion 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 Direccidon .
. . . . . . S 3 Coordinador de
14 Matriz de POA | Ejecutiva, se procede a enviarla al Director Administrativo Financiero para Planificacion y
a Direccidn que asigne fuente de financiamiento y la estructura presupuestaria, Desarrollo
Ejecutiva correspondientes.
Asignar : ; : ; g
. Sl Le asigna fuente de financiamiento y estructura presupuestaria a todos Director
Financiamiento . ’ . v z
15 los renglones de la matriz de POA y la devuelve a la Direcciéon de | Administrativo
y Estructura s I . .
. Planificacién y Desarrollo Institucional. Financiero
Presupuestaria
Revisa - ; . i 1 .
apruebayla Verifica que esté completay correcta la informacién en la Matriz del POA,
N con sus fuent financiamiento® y estructuras presupuestarias .
16 “Matriz de e URTteS HE ¥ Het P P Coordinador
POA” con ' . Planificacién

Financiamiento
y Estructura

¢Encuentra alguna duda o inconsistencia en la Matriz de POA?
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Si: Se retine con el Director Administrativo Financiero para solventar la
situacion, de ser necesaria la intervencion de la coordinacion o direccion
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
Direccion Ejecutiva.
No: Envia la Matriz de POA a la Direccion Ejecutiva para la aprobacion ya
con sus fuentes de financiamiento y estructura presupuestaria.
Revisa la matriz de POA, y verifica que todo esté correcto.
RemiEg Y ¢Estd todo correcto?
aprueba la
“Matriz de . : ’ i i i i
17 POA” con Si: le da su visto bueno a la matriz de POA y la somete a aprobacién del | Director Ejecutivo

Financiamiento
y Estructura

CONSEJO.

L]
No: devuelve al Coordinador de Planificacion y Desarrollo para correccién
y mejora. Regresa a la actividad 5 de esta seccion.

Verifica que 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 Direccion Ejecutiva para que realice las
actividades necesarias para prepararlo para la etapa de ejecucion.
No: Devuelve al Director Ejecutivo con las observaciones de correccion
y/o mejora. Regresa a la actividad 6 de esta seccion.
Trasladar POA | Recibe el POA aprobado por el consejo y lo devuelve al Coordinador de 2
19 G R @ 5 Director Ejecutivo
a Planificacién | Planificacion para que continte con el proceso.
Coordinador de
20 Devolver POA | El Coordinador de Planificacion procede a devolver a las unidades su Planificacion y
Aprobado Matriz de Poa revisado y autorizado. Desarrollo
Institucional
Los coordinadores y directores, revisan que el POA autorizado esté igual
21 Revisar el POA | al que sometieron para aprobacion del CONSEJO. Directores y/o

autorizado

{EI POA estd igual al que sometieron para aprobacién?

Coordinadores
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Si: Pasan directamente a hacer sus preparativos para el proceso de
ejecucién, durante el ejercicio planificado.
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
Coordinacidn de Planificacion, mediante oficio, las cuales seran la base de
la planificacion definitiva para el afio de ejecucién.
Brindar . ews s p ¢ i =
FE Durante todo este proceso, el equipe de Planificacion, brinda seguimiento | Coordinador de
y asesoria al personal de las distintas unidades, departamentos, Planificacion y
22 constante para . y ; o
elaboracién coordinaciones y/o direcciones del CONADER, para la elaboracién de su Desarrollo
del POA POA correspondiente. i Institucional
El Coordinador de Planificacion, rednen la Matriz de Insumos ajustada al
POA final de todas las unidades, departamentos, coordinaciones y
direcciones del CONADER, debidamente verificado y aceptado, y procede
Consolidarla | 2 unirlos en un solo archivo, obteniendo la programacién anual | Coordinador de
. consolidada del CONADER vy traslada a la Direccién Administrativa Planificacién y
23 Matriz de . . .
Financiera para que procedan a consolidar el Plan Anual de Compras — Desarrollo
Insumos -~ ¢ S
PAC de la institucién y obtener los datos que el drea de presupuesto Institucional
necesita.
Termina el Procedimiento.
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5. CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO DE
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION | RECUPERACION RETENCION DISPOSICION
Cédigo Nombre del Registro Puesto Responsable Ubicacidn Fisico | Digital HMM__MHMM Ordenado Por Afos . | Meses s
Coordinador de
Matriz del Plan . L, PCdela Archivode la | Fechay Unidad Archivo
DG HEI0E Operativo Anual POA Em:_mnmn_w: < Desanalio Coordinacion X Coordinacién | Administrativa 2 0 Muerto
Institucional
Matriz de Estimacion de Eoordinsdisrde
.. . p = .
DPD-FOR-02 Recursos por Accion de Planificacién y Desarrollo PC mm _m. i X >R3_mo Qm. ‘_m _”mnj.m < c:&mn 2 0 - Archivo
POA” — Coordinacién Coordinacién | Administrativa Muerto
_<_m:,_N. - i nen Loordinadar:de PCdela Archivo de la Archivo
DPD-FOR-03 | Operativo Multianual —| . i62ian v Desarrallo ==l | e Aok Afio 2 0
POM Institucional Coordinacién Coordinacion Muerto
6. INDICADORES
NOMBRE DEL . FORMULA DE UNIDAD DE | FRECUENCIA DE RESPONSABLE
I
No INDICADOR PROPOSITO/ DESCRIPCION CALCULO i MEDIDA MEDICION (Puesto y Unidad)
L N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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