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1. Propésito y Alcance

Describe las actividades que se llevan a cabo para la efectiva elaboracién del Plan Operativo Multianual — POM del
CONADER, a través de los cuales se establece la base del que hacer del CONADER desde el punto de vista de la planificacién
estratégica de mediano plazo, tomando como base el ejercicio que corresponde al periodo de planificacién operativa
anualy extendiendo el plan operativo de! CONADER por 4 afios mas, para que plan operativo multianual contenga en total
5 afios planificados.  Da a conocer e indica el uso de los formularios y gufas necesarios para la elaboracién del Plan
Operativo Multianual.  Enmarca la responsabilidad que cada uno de los colaboradores del CONADER tiene en la
elaboracién de este plan.

“

2. Glosario

1. POA lan Operativo Anual

2. POM Plan Operativo Multianual

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

3.1. Elaboracién y aprobacién del Plan Operativo Multianual

No. Actividad Descripcién Responsable
Solicitar Una vez aprobada la Matriz de POA de la institucién, solicita a Direccién
directrices Ejecutiva que indique mediante oficio la metodologfa para la elaboracion del | Coordinador de
1 para elaborar Plan Operativo Multianual — POM. planificacién
el POM
Definira la Metodologfa para la elaboracién del POM de la institucién, entre
estas metodologias estdn:
Definir y dar -
i i P . ; i . Director
5 las directrices | 3 Elaboracién directa por las Direcciones y Coordinaciones: esta consiste Eiecutivo
para elaborar en solicitar directamente a cada und que elabore el Plan Operativo de .
el POM cada uno de los siguientes afios, segtin la DPD-FOR-03 “Matriz del Plan
Operativo Multianual — POM”, para la cual se dard como Unica directriz,
un techo presupuestario para cada afio por cada unidad.
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b. Elaboracién en base a porcentajes: en este caso, la Direccién Ejecutiva
con asesoria de la Direcciéon Administrativa Financiera y la Direccién de
Planificacion y Desarrollo Institucional, en base a indicadores
macroeconémicos, pueden establecer un porcentaje de aumento para
todos los insumos para el funcionamiento del CONADER; asi mismo,
establecerd porcentajes de aumento seguin el crecimiento previsto de las
actividades de cada unidad, puede que algunas por su naturaleza no
tengan un incremento significativo; se debe contemplar el porcentaje de
crecimiento de la némina; y finalmente el porcentaje de incremento de
la reuniones estratégicas del CONSEJO.

c. Elaboracién por asignacién presupuestaria directa: en esta metodologia,
se da un monto fijo de incremento por parte de la Direccidn Ejecutiva
para cada accién del POA de cada unidad, para que esta sea distribuida
de forma razonada dentro de sus renglones.

d. Cualquier otra metodologia que para efecto de la elaboracién de POM,
la Direccién Ejecutiva o el CONSEJO indique.

En cualquier metodologia que se adopte, siempre se debe considerar la
posibilidad de incluir en cualquiera de los afios que se estan planificando,
alguna accién particular para la ejecucién de una actividad en especial que se
contemple desarrollar en ese afio. Asi mismo, verificar si alguna accién
concluye o no se le dard cdntinuidad en alguno de los afios: que se estd
planificando, para dejarla con asignaciones presupuestarias de cero en cada
afio gue corresponda.

Una vez establecida la metodologia a utilizar para la elaboracién del POM,
traslada mediante oficio las directrices a la Direccién de Planificaciéon y
Desarrollo Institucional, para que proceda con la elaboracién del POM.

Dar Directrices

De acuerdo con la metodologia indicada por Direccién Ejecutiva, se enviard a
cada Coordinacién o Direccién que tiene POA asignado las directrices para la

Coordinador de

| ) ) i
para. ,a elaboraciéon del POM, asi como la PLA-FOR-03 “Matriz del Plan Operativo | Planificaciony
Elaboracién del . " . .,
POM Multianual — POM”, para que completen la informacion y la entreguen a la Desarrollo
Direccion de Planificacion y Desarrollo.
De acuerdo a la metodologia indicada por planificacion, proceden a la
elaboracion del POM, con el apoyo del equipo de trabajo de planificacién, y
Elaborarla una vez completa la informacién, entrega a la Direcciéon de Planificacion y .
3 i Coordinaciones
Matriz del Desarrollo Institucional. o , .
POM y direcciones

Para esta accién debe utilizar la DPD-FOR-03 “Matriz del Plan Operativo
Multianual = POM”, y su respectiva guia.
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Trasladar Procede a consolidar las matrices del POM de todas las unidades del Coordinador de
< Matriz de POM | CONADER, y una vez elaborado el Plan Operativo Multianual — POM, lo PlaniBcscién
a Direccién traslada a la Direccién Ejecutiva, para su revisién y aprobacién; esta debe ser Y
g ; - i Desarrollo
Ejecutiva entregada junto con el POA para la aprobacién de ambos.
Procede a revisar el POM, en base a los lineamientos y metodologia
! aprobada, con la asesoria de la Direccién Administrativa Financiera y la
Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional.
6 aRer:;Z: :I ¢ Estd todo correcto? Director
pPOM Si: Da su aprobaciéon al POM vy se realizan los preparativos para su Ejecutivo
presentacién ante el CONSEJO.
No: Lo devuelve al Coordinador de Planificacién y Desarrollo Institucional,
con las observaciones de correccién y mejora; regresa a la actividad 3 de esta
seccioén.
El Director Ejecutivo presenta el POM ante el CONSEJO.
Aprobacion del |, o) -5NsE10 aprueba el PONI? .
7 POM por el . ) - Consejo
Si: Da su aprobacién al POM y queda indicado en punto de acta
CONSEJO e .
No: Devuelve el POM con las indicaciones de correccion o mejora; regresa a
la actividad 3 de esta seccién.
8 Trasladar POM | Traslada el POM aprobado al Coordinador de Planificacién y Desarrollo Director
aprobado Institucional. Ejecutivo
Una vez recibe el POM de la institucidon aprobado, procede a realizar las
Ejecutar acciones necesarias para ingresar el POM en los sistemas correspondientesy | Coordinador de
9 acciones con el | presentarlos ante las instancias que correspondan. Planificaciony
POM aprobado Desarrollo
Termina el proceso.
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4. DOCUMENTACION RELACIONADA

DPD-FOR-01 “Matriz del Plan Operativo Anual — POA”

DPD-FOR-02 “Matriz de Estimacion de Recursos por Accidn de
POA”

DPD-FOR-03 “Matriz del Plan Operativo Multianual — POM”

Legales, reglamentos o normativas

e Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala. Ley Orgdnica del Presupuesto. (Verificar

reformas 25y 243)

e Reglamento de la Ley Orgdnica del Presupuesto
e Normas generales establecidas para la elaboracion de POA

y POM por la SEGEPLAN
e (Catdlogo de Insumos del Estado, elaborado por la
Direccion Técnica del Presupuesto

De Contrataciones del Estado

» Manual de Clasificacion Presupuestaria
Acuerdo Gubernativo No. 122-2016 Reglamento De La Ley

Humanos
Tecnoldgicos
Financieros

OTROS:

CONTROLES INTERNOS

Norma 1SO 9001 2015
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5. CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO DE
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION | RECUPERACION RETENCION DISPOSICION
Codigo Nombre del Registro Puesto Responsable Ubicacion Fisico | Digital x:g‘ﬂ:r:z Ordenado Por Aiios Meses i
Coordinador de
Matriz del Plan el PCdela Archivode la | Fechay Unidad Archivo
BFDFOR-E Operativo Anual POA Plamflcacpn y Desarcallo Coordinacién % ~ Coordinacion | Administrativa 2 0 Muerto
Institucional
Matriz de Estimacion de Coordinador de
DPD-FOR-02 Recursos por Accién de Planificacion y Desarrollo pC <':le Ia- 2 X X Archn{o d? .Ia Fech? y Un|<'jad 2 0 Archive
POA” Institucional Coordinacién Coordinacion | Administrativa o Muerto
Matriz del Plan .
Coordinadorde . , .
DPD-FOR-03 | OPerativo Multianual —| o\ idieocian v Desarrollo | TC 981 | x g |Amhidela Afio 2 0 Behie
POM Institucional Coordinacién Coordinacion Muerto
6. INDICADORES
NOMBRE DEL FORMULA DE UNIDAD DE | FRECUENCIA DE RESPONSABLE
M
i INDICADOR PROPOSITO/ DESCRIPCION CALcuLO i MEDIDA MEDICION (Puesto y Unidad)
1 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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