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Marco Conceptual de Planificacion

1. Introduccion

La Municipalidad de Turrialba con el propdsito de fortalecer el sistema
de control interno institucional ha impulsado una serie de acciones a
llevar a cabo en el presente ano, entre las que estd el realizar la
elaboracion del plan operativo anual para el afio 2014 de manera
participativa, para lo cual se incluird por primera vez en dicho proceso
a los(as) funcionarios(as) de la institucién que tienen a su cargo
diferentes unidades y/o procesos. Siendo éste un aspecto fundamental
en los cambios que en un horizonte a mediano plazo se pretende
implementar en la institucidon, relacionados con la orientacién a
resultados, a la medicion del desempeno y la rendicién de cuentas.

Aunado a lo anterior, se esta realizando el plan de mejoras institucional
a los sistemas de control interno, producto de la autoevaluacion
aplicada, el cual evidentemente estara considerado en el plan operativo
anual, logrando con ello la integraciéon entre la autoevaluacién y la
planificacion. Siendo entonces, que quedaria pendiente el aplicar en el
siguiente afo la metodologia para la identificacion, analisis vy
administracion de riesgos con que cuenta la instituciéon y que esta
definida en el Marco Orientador del Sistema Especifico de Valoracién de
Riesgos (SEVRI) que debe ser aprobado por el Concejo Municipal. Por lo
que quedaria pendiente la integracién de la gestion de riesgos con la
planificacion.

Es asi como la Municipalidad de Turrialba estd tomando decisiones
orientadas a lograr la integracion de la planificacién, la autoevaluacion
de los sistemas de control interno y la gestidon de riesgos. Por qué es
esto importante?. En primer término porque el proceso de planificacion
de esta realizando con la participacién de los titulares subordinados con
base en una metodologia disefiada para facilitar el proceso de
formulacién y seguimiento del Plan Anual Operativo; en segundo
término porque se define en la metodologia el hecho de que cuando se
esté formulando el plan paralelamente se debe de estar aplicando la
identificacion, andlisis y valoracidon de riesgos sobre los objetivos y
metas definidos en el plan y eso implica que se deban gestionar los
riesgos mediante la definicién de a acciones para mitigarlos, las cuales
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deben estar incluidas en el plan anual operativo, lo que en definitiva
permitird que existan mejores posibilidades de cumplir con lo definido
en el citado plan. Y finalmente, las autoevaluaciones de control interno
deben ir dirigidas a evaluar la efectividad de los controles establecidos
para tener una garantia razonable en el cumplimiento de los objetivos y
metas.

Lo anterior le permitird a la Municipalidad de Turrialba lograr de manera
efectiva la integracion de los citados temas, facilitando con ello la
gestion institucional y la respectiva rendicién de cuentas.

Valga comentar que en el caso de las autoevaluaciones de los sistemas
de control interno, la Municipalidad de Turrialba esta considerando en
su plan anual operativo, las acciones que permitan el que cada una de
las unidades o procesos cuenten con guias especificas para evaluar la
efectividad de los controles.

Finalmente indicar que el participar a los(as) titulares subordinados en
la elaboracidn del plan operativo anual, permitira por primera vez el que
se amplie el proceso de rendicion de cuentas, ya no solo a nivel
institucional, sino a nivel de cada uno de los procesos que tienen a su
cargo esos(as) funcionarios(as), siendo este un cambio muy importante
dentro de la dindamica en que histéricamente ha operado la
municipalidad.

En los siguientes apartados de este documento se detalla la forma en
gue se ha definido llevar a cabo el proceso de planificacion de manera
participativa, el ciclo operativo anual, los participantes y sus
responsabilidades, la estrategia de implementacidon y mantenimiento,
las actividades y procedimientos que sirven para poder ejecutar el
proceso de planificacion y presupuestacion, considerando en ello las
fases de formulacidn, aprobacién, ejecucién, control y evaluacion, asi
como la definicion de los instrumentos requeridos.
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2. Ciclo Operativo Anual del POA

A efectos de ordenar el trabajo por efectuar en la Municipalidad de
Turrialba en materia de planificacion y que este se realice de manera
eficaz, se ha conceptualizado para que se ejecute tal y como se muestra
en la siguiente figura

Definicion de Ejecucidony
Prioridades Aplicacién del Control del
Institucionales SEVRI POA
Formulacion Formulaciony Evaluacién
preliminar del Aprobacién POA
POA POA

Como puede verse una vez que se formulan de manera preliminar los
objetivos y las metas a incluir en el plan operativo anual (para lo cual

deben de tomarse en cuenta la definicion de las prioridades 3
institucionales), se aplica el SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de —
Riesgo Institucional) el cual tal y como se indica en su marco orientador,
esta concebido para identificar, analizar, evaluar, administrar, revisar y
comunicar los eventos que puedan afectar el cumplimiento de los
objetivos y las metas definidas en los planes operativos.

Siendo entonces que se logra establecer con claridad la vinculacién entre
Planificaciéon y SEVRI, ya que al momento de estar formulando las
metas, en forma paralela, se estaran ejecutando las actividades de
identificacion, anélisis, evaluacion y administracién del riesgo, lo cual
permitira que se logre incorporar en los planes operativos, las acciones
de respuesta al riesgo que se estimen necesarias para posibilitar el
cumplimiento de los objetivos y las metas.

Ello permitirad a los Jerarcas de la Municipalidad de Turrialba (Alcaldia y
Concejo Municipal) recibir un documento para su correspondiente
analisis y aprobacién, que posibilita alun mas su cumplimiento y la
respectiva rendicidén de cuentas.
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De igual manera en las fases de ejecucién y control se generara
trimestralmente informacién acerca de si se esta cumpliendo de manera
eficaz con las metas y si estas se ejecutaron en el plazo establecido;
finalmente en la etapa de evaluacién se generara informacion definitiva
acerca de los resultados obtenidos en el cumplimiento de los objetivos,
metas e indicadores incluidos en los planes. Siendo que lo anterior
permitird establecer en la Municipalidad de Turrialba un proceso de
rendicién de cuentas de manera periddica.

Esto a su vez permitird que la Municipalidad de Turrialba disponga de
un ciclo continuo y permanente de funcionamiento de la planificacion,
con productos y propédsitos claramente definidos en cada una de sus
fases, los cuales seran de utilidad y beneficio para la entidad.

3. Fase de Formulacion del Plan Operativo Anual
3.1 Definicion del contexto para la elaboracion del POA 4
3.1.1. Conformacion del Comité Gerencial

En razon de la estructura orgdnica vigente en la Municipalidad de
Turrialba, se sugiere crear un Comité Gerencial que esté
conformado por la Alcaldesa, el Vicealcalde y por los(as)
funcionarios(as) que ocupan las jefaturas de Hacienda Municipal,
Planificacién, Servicios Juridicos y Ordenamiento Urbano, el cual
tendra a su cargo la definicién de las prioridades institucionales
para la formulacién del plan operativo anual del siguiente ano.

3.1.2. Definicion de Prioridades Institucionales

Para llevar a cabo la definicién de las prioridades institucionales a
considerar por parte de los titulares subordinados en Ia
formulacién del plan operativo anual del siguiente afo, el Comité
Gerencial debera recabar para su respectivo analisis, entre otra,
la siguiente informacion:
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3.2

Fuentes Externas
Plan Nacional de Desarrollo
Plan Desarrollo Local
Lineamientos Gobierno
Nueva Normativa
Definicion
Prioridades
Institucionales

Analisis de
Fuentes Internas Informacion
Plan Desarrollo Municipal
Programa Gobierno Alcaldesa
Plan Estratégico
POA afio anterior
Portafolio proyectos Institucional
Informes ASCI
Informes SEVRI
Informes Ejecucion del POA
Ejecucion Plan Capacitacion
Ingresos y gastos estimados
siguiente periodo
Diagnéstico Institucional

Siendo entonces que producto del andlisis de la citada
informacion, el Comité Gerencial definira las prioridades
institucionales a considerar por parte de los Titulares
Subordinados al momento que deban formular su respectivo plan.
Lo cual evidentemente implica que las prioridades institucionales
deben estar definidas previo a que se inicie el proceso de
formulacién del plan.

Formulacién del Plan Operativo Anual.

Toda planificacién podria sintetizarse en la siguiente frase:
“reflexiéon ordenada sobre un futuro deseado”.

Al describir el contexto en el que se desarrolla la planificacién, de
acuerdo con Fayol y otros autores, el proceso administrativo (que
se da en toda organizacion) ubica a la planificacién en la parte
inicial del proceso (que segun el mencionado autor se compone
de planificacidén, organizacion, direccién, coordinacién y control),
cuyo fin elemental es el logro de los objetivos organizacionales.
Asi, la planificacién constituye la base que define aspectos
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3.2.1 El Alineamiento

Metas

SOLUCIONES HENRI
esenciales del funcionamiento de cada organizacion, al establecer
los objetivos de esta y la labor que deberan de desarrollar cada
una de sus partes integrantes para concretarlos. (Ander-Egg;
1995).

Es asi que en el caso de la Municipalidad de Turrialba, tal y como
ya se comentd, se tomd la decisidon por parte de la Alcaldia
Municipal de participar a los titulares subordinados en Ia
formulacién del plan operativo anual.
El proceso de formulacidon del plan operativo anual a realizar por
cada titular subordinado, se conceptualizd de la siguiente manera:
plicacion
1el SEVRI
) ¢ Definicion de
ePriorida- *Los Requeri- e Definicion de Objetivos,
des mientos los Objetivos o Metas,
Institucio *Recursos y Metas de la *Aplicacion Indicadores,
-nales Humanosy unidad o de las Actividades,
Materiales dependencia g:;::igzges Calendarizacién
Ali ient e Las fuentes y Responsables
SRR o' de Recursos, en‘el Marco
su Dimensién Orientador
y Oportuni- laboracion
dad reliminar
— e Objetivos
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Tal y como ya se comentd, el Comité Gerencial debe de definir las
prioridades institucionales a considerar en la formulacién del plan
operativo anual.

Siendo entonces necesario el que la totalidad de los titulares
subordinados de la institucién tengan meridiana claridad de cuales
son esas prioridades institucionales y como alinear las acciones
por emprender en la unidad o proceso a su cargo hacia el
cumplimiento de esas prioridades.

De manera tal, que los titulares subordinados no podran formular
ningun objetivo o meta que no esté alineado con esas prioridades
institucionales.

3.2.2 El Diagndstico

El recabar datos sobre la situacién del proceso o unidad a cargo
de los(as) titulares subordinados, permitira analizarlos e
interpretarlos a efectos de definir cual es su realidad y que se
pretende o puede llevar a cabo en el siguiente afo.

De manera tal que es necesario establecer los requerimientos, la
disponibilidad de los recursos humanos y materiales, asi como con
cuantos recursos econdémico financieros se podra contar y cuando
estaran estos disponibles, siendo esta informacidon basica a
considerar y analizar por parte de los titulares subordinados.

3.2.2.1 Los Requerimientos

Con fundamento en las prioridades institucionales, los(as)
titulares subordinados deberan establecer si les corresponde
llevar a cabo algun proyecto en particular.

Adicionalmente, deberan de considerar si tienen proyectos
relacionados con el fortalecimiento o mejora de sus unidades o
procesos en materias de su incumbencia, tales como: desarrollo
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tecnoldgico, mejora en los servicios, desarrollo de capacidades,
etc.

3.2.2.2 Recursos Humanos y Materiales

Es necesario establecer por parte de cada uno(a) de los(as)
titulares subordinados en cada uno de los procesos o unidades a
su cargo, la disponibilidad de tiempo que tendrian los recursos
humanos que laboran en los mismos, con el fin de tener un criterio
certero acerca de la posibilidad de llevar a cabo los nuevos
proyectos. De igual forma se debe de establecer la disponibilidad
o la necesidad de los recursos materiales con que se cuenta o
serian requeridos.

3.2.2.3 Las Fuentes de Recursos, su Dimension vy
Oportunidad

De igual forma es requerido que previo a tomar cualquier decision
relacionada con el llevar a cabo algun proyecto en la unidad o
proceso a su cargo, el (la) titular subordinado(a) conozca con
exactitud con cuantos recursos econdmico-financieros cuenta y de
que fuentes provienen.

Aunado a lo anterior es requerido que también se cuente con
informacion acerca de las fechas del periodo anual en las que
tendra a disposicion los recursos, con el fin de asegurar y
garantizar que la calendarizacion de actividades que va a realizar
se efectie dentro de las fechas y plazos previstos. El tener
informacion fidedigna sobre la oportunidad en la que se contara
con los montos de las diferentes fuentes de financiamiento,
evitara que se genere un atraso en la ejecucién del Plan Operativo
Anual por no contar con los mismos, con el consecuente impacto
en la imagen institucional.

3.2.3 Alineamiento de Recursos con Requerimientos
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Siendo entonces, que una vez que se realizd y el diagndstico en
la unidad o proceso, los(as) titulares subordinados contaran con
informacion fidedigna para tomar decisiones en cuanto a la
posibilidad real de poder llevar a cabo los proyectos definidos en
los requerimientos, en razéon de que cuentan con los recursos
humanos, materiales y financieros para poder ejecutarlos.

3.2.4 Formulacion preliminar de Objetivos y Metas

A partir del alineamiento entre los requerimientos y los recursos,
los(as) titulares subordinados podran iniciar con la formulacién
preliminar de los objetivos y metas a incluir en el plan operativo
institucional de la unidad o proceso a su cargo, considerando para
ello que estd relacionado con la operativa y que puede
desarrollarse como mejora. Para ello deberan utilizar el formulario
gue sobre el particular fue disefado.

3.2.5 Aplicacion del SEVRI

Tal y como se establecid en el Marco Orientador del Sistema
Especifico de Valoracion de Riesgo Institucional, el sistema de
control interno cuenta con un conjunto de componentes que de
forma articulada buscan el que la Municipalidad de Turrialba tenga
una seguridad razonable en el cumplimiento de sus objetivos.

Uno de sus componentes es la gestidn de riesgos. Siendo entonces
que el SEVRI de la Municipalidad de Turrialba esta disenado para
identificar, analizar, evaluar, administrar, revisar y comunicar los
eventos de riesgo, que puedan afectar el cumplimiento de los
objetivos y las metas definidas en los planes operativos.

Para lograr la vinculacion con el proceso de planificacién, durante
la formulacién de metas, en forma paralela, se deben estar
ejecutando las actividades de identificacion, analisis, evaluacion y
administracion de riesgos, de manera que se logre incorporar en
los planes operativos, las acciones de respuesta al riesgo que se
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4. Fase

estimen necesarias para posibilitar el cumplimiento de los
objetivos y las metas.

Este aspecto, debera ser considerado para ser aplicado a partir de
la formulacién del Plan Anual Operativo para el afo 2015, en razén
de que el Marco Orientador debe ser presentado a aprobacién por
parte del Concejo Municipal. Razén por la cual en el plan del afo
2014 deben de considerarse las actividades requeridas para la
aplicacién del SEVRI al momento de estar formulando la
planificacién para el ano 2015.

3.2.6 Formulacion de Objetivos y Metas

A partir de la aplicacion del SEVRI, los(as) titulares subordinados
deberan de proceder a formular los objetivos y metas a incluir en
los planes anuales operativos de los procesos o unidades a su
cargo, de manera definitiva.

Asimismo, deberan de incluir en sus respectivos planes las
acciones de respuesta al riesgo que se definieron.

Para llevar a cabo este punto, los(as) titulares subordinados
deberan de definir los objetivos, las metas asociadas a esos
objetivos, la forma de evaluar su cumplimiento (indicadores
claros, precisos, medibles sean estos de gestion o de resultados),
el detalle de las actividades a realizar, los recursos requeridos,
junto con su respectiva calendarizacion y los(as) responsables de
llevarlas a cabo.

Aprobacion del Plan Anual Operativo

La fase de aprobacién del Plan Anual Operativo debe de realizarse
en primera instancia a nivel interno por parte del Concejo
Municipal, a efectos de que el mismo tenga validez y eficacia
juridica.
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Luego de aprobado el Plan Anual Operativo y su Presupuesto, este
es remitido a la Contraloria General de la Republica, para que
realice el estudio del mismo y dé su aprobacién, logrando con ello
también el que se tenga validez y eficacia juridica, permitiendo
con ello su ejecucion en el periodo respectivo.

e Contraloria
General de la
Republica

e Concejo
Municipal

Aprobacion |
Interna

5. Fase Ejecucion y Control Operativo Institucional

La Fase de Ejecucion y Control se ha concebido tal y como se
muestra en la siguiente imagen:
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e Difusion del
PAO aprobado
por CM y CGR.

e Coordinacion
de actividades

e Determinar grado de avance en la
ejecucidn de las actividades, objetivos,
metas y presupuesto.

* Ejecucion de las e Reformular PAO (Presupuestos
\__actividades 2/ Extraordinarios o Modificaciones
Presupuestarias)

e Elaboracion de informes de ejecucion
del PAO

* Presentacién de informes de ejecucion
del PAO a la Alcaldia y Concejo
Municipal

Siendo entonces que la primera actividad a realizar en la Ejecucién
del Plan Anual Operativo es efectuar la difusidon del mismo a todo
el personal de la Municipalidad de Turrialba.

Lo anterior permitird la identificacion del personal con lo que la
institucion pretende llevar a cabo y sera el banderazo de salida
para que los Coordinadores de Area, las Jefaturas de
Departamento y los Titulares Subordinados a su cargo inicien el
proceso de coordinacion de las actividades que son responsables
de llevar a cabo y las puedan ejecutar en el tiempo y con los costos
establecidos.

En cuanto al Control sobre la ejecucion del Plan Anual Operativo,
los(as) responsables de ejecutar los objetivos y metas que estan
en el Plan Anual Operativo, deberan controlar trimestralmente el
grado de avance en el cumplimiento del mismo, asi como en la
ejecucion de los recursos asignados.

Esto permitird el que la Municipalidad cuente oportunamente con
informacion sobre el grado de avance en la ejecucion del PAO y
pueda tomar decisiones en cuanto a la reformulacién o
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6. Fase

reprogramacion del mismo (presupuestos extraordinarios o
modificaciones presupuestarias).

Adicionalmente, otro aspecto a destacar en cuanto al control de
gestion es que los Jerarcas (Alcaldia y Concejo Municipal) estaran
recibiendo informes periddicos acerca de la ejecucién del PAO y
grado de avance en el cumplimiento de los objetivos y metas.

Evaluacion Plan Anual Operativo

Tal y como se menciond al inicio de este documento, la
elaboracion del Plan Anual Operativo de manera participativa,
permitira a la Municipalidad de Turrialba implementar un proceso
de rendicidn de cuentas en cuanto al cumplimiento o no de los
objetivos y metas incluidos en el PAO.

4
¢ Elaboracion de informes finales
sobre el cumplimiento del PAO.

* Presentacion de Informes finales
sobre el cumplimiento del PAO a
la Alcaldia y Concejo Municipal

e Analisis y aprobacién de Informe
final sobre el cumplimiento del
PAO por CM

® Remision a CGR de Informe sobre
\_ la ejecuciéon del PAO

Evaluacion del PAO

Para lo cual cada uno de los titulares subordinados debera de
emitir un informe final sobre el cumplimiento de los objetivos y
metas que le fueron asignados, los cuales deberan ser revisados
y aprobados por las jefaturas de departamento y los(as)
Coordinadores de Area, quienes a su vez deberdn consolidar la
informacion sobre el particular y remitirla a la jefatura de la
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Oficina de Planificacidon, para que esta prepare la informacion a
remitir a la Alcaldia y Concejo Municipal para su correspondiente
analisis y aprobacién interna,. Siendo que cumplido con lo
anterior, se procedera a remitir la informacion respectiva a la
Contraloria General de la Republica,
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SOLUCIONES HEENRI

7. Participantes y responsabilidades.

La ejecucion del proceso de planificacion requiere la participacion activa
de diferentes drganos y funcionarios(as) de la Municipalidad de
Turrialba. A continuacion se describe la lista de participantes asi como
la descripcidon de las responsabilidades que se espera que cumpla cada
uno de ellos.

Participante ‘ Responsabilidades

Conocer, analizary aprobar, y/o ajustar y aprobar el plan
anual operativo.

Conocer, analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar los informes
de ejecucion del plan y el presupuesto.

Concejo Municipal Conocer, analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar la rendicién
de cuentas con respecto al cumplimiento del plan anual
operativo.

Conocer, analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar la liquidacion

del plan presupuesto —_
15

Analizar y aprobar y/o ajustar y aprobar el marco conceptual [r—
que regula el proceso de planificacién en sus diferentes fases.

Analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar la definicion de
prioridades institucionales

Alcaldia Municipal Brindar el soporte logistico y los recursos para la operacion
correcta del proceso de planificacion

Coordinar institucionalmente el proceso de planificacion en
todas sus fases

Velar por el correcto funcionamiento del Comité Gerencial

Mantener un marco conceptual de la planificacidon que se
ajuste a la realidad institucional.

Brindar asesoria en materia de planificacion a los titulares

subordinados.
Comité Gerencial
Analizar los productos consolidados de la formulacion de la

Planificacién que serdn presentados a conocimiento de la
Alcaldia.

Analizar los resultados de la ejecuciéon del Plan Presupuesto .
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Procurar que el personal de la Municipalidad de Turrialba que
debe ejecutar el plan anual operativo posea el conocimientoy
el instrumental requerido.

Gestionar capacitaciones y consultorias que posibiliten el
fortalecimiento del proceso de planificacion en todas sus fases.

Planificacion

Coordinar institucionalmente la ejecucion de las actividades del
proceso de planificacidn institucional en todas sus fases.

Consolidar institucionalmente la informacién sobre la
formulacion de los planes operativos elaborados por los
Coordinadores de Areay Jefaturas de Departamento.

Consolidar institucionalmente la informacion sobre la
ejecucién de los planes operativos elaborados por los
Coordinadores de Area y Jefaturas de Departamento

Consolidar institucionalmente la informacidn sobre los
resultados de la ejecucion del plan presupuesto elaborados por
los Coordinadores de Area y las Jefaturas de Departamento.

Coordinadores de Area

Coordinar las actividades para la formulacion del plan anual
operativo en su Area

Verificar la correcta ejecucién de las actividades de la
Planificacién que realicen los titulares subordinados a su cargo

Analizar, consolidar y aprobar la informacién de los planes
operativos anuales elaborados por los titulares subordinados a
su cargo

Verificar la correcta ejecucién de los planes operativos anuales
en el Area su cargo.

Analizar, consolidary aprobar la informacion sobre la
ejecucion de los planes operativos de los titulares
subordinados a su cargo.

Analizar, consolidar y aprobar la informacion sobre la
rendicidn de cuentas efectuada por los titulares subordinados
a su cargo.

Titulares Subordinados

Ejecutar las actividades definidas para elaborar los planes
operativos anuales.

Ejecutar los objetivos y las metas que les competa.
Elaborar los informes de ejecucidn del plan anual operativo

Efectuar la rendicidén de cuentas en cuanto al cumplimiento de
las metas que les competen

Auditoria Interna

Realizar estudios de auditoria para verificar el correcto
cumplimiento del marco conceptual de la planificacién y de la
normativa vigente sobre esta materia.

Marco Conceptual Planificacion - MUNICIPALIDAD DE TURRIALBA
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Funcionarios

Realizar las acciones que les competa para ejecutar los
objetivos y las metas que se hayan definido en el
departamento, unidad o proceso donde laboren

8. Actividades y Procedimientos

Actividad 1. Definicion del contexto Formulacion del POI

Paso

Accion

Responsable

Entradas:

Externas:

Plan Nacional de Desarrollo
Planes de Desarrollo Local
Lineamientos del Gobierno (plazas, transferencias)

Directrices o nuevas normativas (Contraloria General de la
Republica)

Internas:

Plan Desarrollo Municipal

Programa Gobierno Alcaldesa

Plan Estratégico Institucional

Plan operativo anual del afo previo
Presupuesto institucional del afio previo

Portafolio de proyectos institucional

Informes de Autoevaluacién de Control Interno

Informes de ejecucién de planes operativos y de ejecucion
presupuestaria

Informes generados por el proceso en valoracién de riesgos
Avance en el Plan de Capacitacién

Recursos Disponibles y Gastos de Operacidn estimados
para el siguiente afio (permitirad establecer cuantos
recursos se destinaran a la operativa y cuantos recursos a
objetivos y metas de mejora)

Diagndstico Institucional

Marco Conceptual Planificacion - MUNICIPALIDAD DE TURRIALBA
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e Lineamientos Internos (ejemplo si dos areas tienen que ver
con una meta cual seria responsable)

Elaborar una propuesta de las prioridades institucionales para la Comité
formulacidn del plan operativo anual del siguiente afo Gerencial
Analizar y aprobar, y/o ajustary aprobar las prioridades Alcaldi
e ., . . Caldla
institucionales para la formulacidn del plan operativo del siguiente .

. Municipal
afio
Divulgar y sensibilizar a los titulares subordinados sobre las Comité
prioridades institucionales aprobadas por la Alcaldia Gerencial

Salidas: Definicidn de prioridades institucionales para la
formulacidn del plan anual operativo aprobadas por la Alcaldia

Fin del procedimiento.
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Actividad 2. Fase Formulacién del Plan Operativo Anual

Paso Accion Responsable
Entradas:
e Definicion de prioridades institucionales para la formulacién
del plan anual operativo
e Lineamientos para la formulacion del Plan Presupuesto
Establecer si en las prioridades institucionales existe uno o varios Titul
itulares
1 proyectos por realizar a cargo del proceso o unidad del cual es .
Subordinados
responsable
5 Determinar los proyectos de mejora a realizar en el proceso o unidad Titulares
a su cargo Subordinados
3 Definir el tiempo disponible del personal en el proceso o unidad a su Titulares
cargo. Complete formulario PLAN — 01 Subordinados
Determinar los recursos materiales y econdmico financieros Titul
itulares
4 requeridos para llevar a cabo el proyecto y cuando se podria .
] . Subordinados
disponer de los mismos
Definir preliminarmente los objetivos y las metas a incorporar en el Titul
itulares
5 PAO del siguiente afio para el proceso o unidad a su cargo. Utilice el .
] Subordinados
formulario PLAN-02
. . < , Titulares
6 Remitir a los Coordinadores de Area el formulario PLAN-02 ]
Subordinados
Analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar la definicidn preliminar de .
. . . Coordinadores
7 objetivos y metas a incorporar en el Plan Operativo Anual del de A
e Area
siguiente afio
. ., . s . Titulares
8 | Aplicar Valoracion de Riesgos. Utilice el formulario SEVRI-01 .
Subordinados
Para cada objetivo y meta definida complete el formulario PLAN-02 Titulares
9 gue incluye:

a) Identificar el eje estratégico con el que estan relacionados
b) Establecer los indicadores (gestion o resultados)

Subordinados
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Actividad 2. Fase Formulacion del Plan Operativo Anual

c) Detallar las actividades por realizar

d) Estimar la cantidad de recursos humanos, materiales y
financieros requeridos.

e) Calendarizar las actividades por realizar

f) Definir responsables

10 Titulares
Remitir el Formulario Plan-02 a los Coordinadores de Area Subordinados
. . Coordinadores
11 | Analizar y aprobar y/o ajustar y aprobar los Planes elaborados por los ,
titulares subordinados de Area
12 Coordinadores
Consolidar la informacién del plan presupuesto del Area a su cargo de Area
13 Coordinadores
Remitir la informacion consolidada al Proceso de Presupuesto de Area
. e . Encargada del
Realizar la clasificacion de los ingresos y gastos en los programas
14 . . proceso de
presupuestarios que correspondan y de conformidad con los
clasificadores de ingresos y gastos Presupuesto
Encargada del
15 Remitir el Plan Presupuesto al Coordinador de Hacienda Municipal proceso de
Presupuesto
Coordinador
16 | Analizar la informacién del presupuesto y determinar si es necesario | de Hacienda
realizar ajustes en los recursos solicitados Municipal
Coordinador
17 | Comunicar al Comité Gerencial los resultados del analisis del plan | de Hacienda
. . Comité
18 | Tomar decisiones en cuanto a eventuales ajustes que deben de )
realizarse en el plan presupuesto Gerencial
19 Coordinadores

Realizar los ajustes que correspondan en el plan operativo anual

de Areay
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Actividad 2. Fase Formulacion del Plan Operativo Anual

Titulares
Subordinados

Consolidar la informacién del Plan Presupuesto de las Areas y Jefaturas

Unidad de

20 e
de Departamento y remitirlo a la Alcaldia Municipal Planificacion

2 Alcaldia
Aprobar el Plan Presupuesto Municipal

Salidas:

e Plan Annual Operativo

Fin del procedimiento.

Marco Conceptual Planificacion - MUNICIPALIDAD DE TURRIALBA

UMC Soluciones Qy AS.A.

)[8agle:

21



¥ umgc

ESEHENRI
Actividad 3 Fase Aprobacion del Plan Operativo Anual
Paso Accidén Responsable
Entradas:
e Plan Operativo Anual
Alcaldia
1| Remitir el Plan Operativo Anual al Concejo Municipal Municipal
. . . Concejo
2 | Analizary aprobar, y/o ajustary aprobar el Plan Operativo Anual .
Municipal
3 Remitir el Plan Operativo Anual a la Contraloria General de la Alcaldia
Republica para su respectiva aprobacion Municipal
Salidas:
e Plan Operativo Anual Aprobado por Contraloria General de la
Republica
Fin del Procedimiento 22
——
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Actividad 4. Fase Ejecucion y Control del Plan Anual Operativo

Paso Accion Responsable
Entradas:
e Plan Operativo Anual Aprobado por la Contraloria General de la
Republica
. Ejecucion Alcaldia
Difusiéon del Plan Operativo Anual Aprobado Municipal
5 Remisién a cada una de los Coordinadores de Area del plan anual Unidad de
aprobado Planificacién
3 Remisién a cada uno de los titulares subordinados de los planes que Coordinadores
estdn aprobados y son responsables de ejecutar de Area
Coordinadores
4 | Coordinacion de las diversas actividades contenidas en los planes por de Areay
. Titulares
ejecutar
Subordinados
Coordinadores
5 Ejecucion de las actividades contenidas en el Plan de Areay
Titulares
Subordinados
Seguimiento y Control
Para cada una de las metas y actividades que le corresponde efectuar
a su unidad o proceso realice las siguientes acciones:
e Determinar el grado de avance en el cumplimiento de la
actividad y compararlo con el cronograma propuesto para Titulares
6

establecer si hay desviaciones.

o Determinar trimestralmente el grado de avance en el
cumplimiento de las metas y compararlo con el cronograma
propuesto para establecer desviaciones. (Aplicar los
indicadores de gestion).

e Determinar trimestralmente el grado de avance en la ejecucién
del presupuesto para el cumplimiento de la meta y compararlo
con el presupuesto asignado para establecer diferencias.

Subordinados
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e Documentar las metas que se lograron completar dentro del
tiempo y presupuesto definido.
Utilice Formulario PLAN-02

Cuando se detecten atrasos significativos en la ejecucidn de las metas

7 /o el presupuesto proceder a hacer una reformulacion de estos Titulares
y ) .p P P ) y Subordinados
remitirlo a las Jefaturas de Departamento y/o Coordinadores de Area
8 Analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar la reformulacion del Plan Coordinadores
Presupuesto y remitirlo a la Alcaldia. de Area
g Analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar la reformulacién del plan Alcaldia
presupuesto y remitirla al Concejo Municipal Municipal
10 Analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar la reformulacién al Plan Concejo
Presupuesto Municipal
Emisidn de Informes trimestrales de ejecucidn del plan anual y Titul
. . Itulares
11 | presupuesto por parte de cada uno de los titulares subordinados y .
L . . Subordinados
remision de estos a los Coordinadores de Area
12 Analisis y aprobacion, y/o ajuste y aprobacién de los informes Coordinadores
trimestrales de ejecucién del plan presupuesto de Area
Elaboracién de informe consolidado de la ejecucidon del plan
. L Coordinadores
13 | presupuesto de las unidades o procesos a su cargo y remisidn de este de Area
a la Unidad de Planificaciéon
14 Elaboracién del informe institucional de la ejecucién del Plan Unidad de
Presupuesto y remisién del mismo a la Alcaldia Planificacién
15 Analizar y aprobar y/o ajustar y aprobar el informe institucional sobre Alcaldia
la ejecucion del Plan Presupuesto Municipal
16 Remitir al Concejo Municipal los informes periddicos sobre la Alcaldia
ejecucion del Plan Presupuesto Municipal
17 Analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar los informes institucionales Concejo
sobre la ejecucidn del Plan Presupuesto Municipal

Salidas:

e Informes trimestrales de ejecucién del plan presupuesto
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Fin del Procedimiento

Actividad 5. Fase Evaluacion Plan Operativo Institucional

Pas ..
Accidén Responsable
o
Entradas:
[}
Para cada una de las metas que se incorporaron en el plan
operativo institucional realice las siguientes acciones:
e Establecer el grado de avance final alcanzado en la
ejecucion de los objetivos y las metas a su cargo.
1 e Establecer el grado de avance final alcanzado en la Titulares
ejecucién del presupuesto asignado. Subordinados
e Documentar los objetivos y metas que se lograron
completar dentro del tiempo y presupuesto definido
e Para las metas que no se logré completar o realizar, hacer
un analisis de las causas que lo impidieron.
Utilice el Formulario PLAN-02
Elaborar informe final sobre la ejecucidn del plan presupuesto de . 25
] o Titulares
2 | launidad o proceso a su cargo y remitirlo a la Jefatura de . o
] , Subordinados
Departamento y/o Coordinador de Area
Analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar los informes finales de .
. . ) Coordinadores
3 | la ejecucién del plan presupuesto de las dependencias o de A
e Area
procesos a su cargo.
Consolidar los informes de las unidades o procesos a su cargo y .
) i i . Coordinadores
4 | hacer informe final de la ejecucion del plan presupuesto del de A
e Area
departamento a su cargo y remitirlo a la Oficina de Planificacién
Consolidar los resultados institucionales de la ejecucién del Plan Oficina d
icina de
5 Presupuesto y preparar informe final para hacerlo del .
o , o Planificacién
conocimiento de la Alcaldia Municipal
6 Analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar el informe final de la Alcaldia
ejecucion del Plan Presupuesto y remitirlo al Concejo Municipal Municipal
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Actividad 5. Fase Evaluacidn Plan Operativo Institucional

Pas .
o Accidn Responsable
. Analizar y aprobar, y/o ajustar y aprobar el Informe Final de la Concejo
ejecucion del Plan Presupuesto Municipal

Salidas:

e Informe institucional sobre los resultados de la ejecucion
del Plan Presupuesto

Marco Conceptual Planificacion - MUNICIPALIDAD DE TURRIALBA
UMC Soluciones Qy AS.A.

26



” UMGC

ANEXOS -

Marco Conceptual Planificacion - MUNICIPALIDAD DE TURRIALBA
UMC Soluciones Qy AS.A.



Municipalidad de Turrialba

Formulario para determinacion del tiempo disponible

Nombre del funcionario(a)

Ano

Nombre del Departamento y/o Proceso

Tiempo disponible

Dias Calendario

Menos:

Sabados y Domingos

Feriados

Vacaciones

Incapacidades

Actividades de la Institucion

Reuniones

Otras Actividades

Sub-total

Marco Conceptual Planificacion - MUNICIPALIDAD DE TURRIALBA
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SOLUCIONES HERI

Municipalidad de Turrialba

Formularios para las actividades de Formulacién y Seguimiento del POl
FORMULACION DE METAS

2014

Periodo anual

Departamento o Proceso

Area Estratégica:

Programa Presupuestario:

Objetivo

Meta

Funcionario que completa los formularios

Fecha de elaboracion

Funcionario que aprueba los formularios

Fecha de aprobacion

Meta

Unidades o Procesos participantes:

Tipo de Indicador

Indicador

Formula del indicador

Fecha planeada de inicio de ejecucién

Fecha estimada de finalizacion de su ejecucion

Actividades, calendarizacion y r

Descripcidn de la actividad Recursos asignados o requeridos para su ejecucién Fecha inicio Fecha final Responsable de la ejecucién

0.00
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SOLUCIONES HERI

| Seguimiento de Ejecuion del PAD

Grado de avance actual de las metas

Costo o inversion actual de las metas

Registro de fechas reales de conclusion

Descripcion de la actividad Fecha inicial real Fecha final real A tiempo En costo

sl sl

Funcionario que efectud el seguimiento al PAO

Fecha de elaboracion

Funcionario que aprueba el seguimiento al PAQ

Fecha de aprobacion
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