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ACTA DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS
' INSTITUCIONALES 2019.

GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

La Licda. Yenit Guerrero de Nufiez, Gerente de Planificacion y Desarrollo, con el objeto
de actualizar el Manual de Procedimientos Institucional de acuerdo a las funciones
operativas actuales y en cumplimiento a las funciones y actividades asignadas a la
Gerencia de Planificacién y Desarrollo, somete seis (6) procedimientos para aprobacién,
con la siguiente actualizacion:

No. DEDENDENCIA - CODIGO
CELRENCIA DF DLANIFICACION Y DESARROLLO
1 Formulacién del Plan Anual Operativo Institucional. 37.3.19.01
> Segunmlento y Evaluacién de Planes Anuales Operativos 37.3.19.02
Institucionales.
3 Elaboracic’m de Informe mensual de Indicadores de Gestidn 37_'3'19'07
v Elaboracion, Revision y/o Actualizacién de Manuales 37.3.19.08
4 - Administrativos (Manuales de: Puestos, Organizacion y
Funciones y Procedimientos ) .
5 Revision y validacion de documentos normativos 37.3.19.09
Institucionales. (reglamentos, politicas y normativas) '
6 Elaboracion de Informe de Gestion de Riesgos Operativos ) 37.3.19.10




Referencia: 37 Ambito de Competencia
Vigencia Presidencia.
Dia Mes Afo Gerencia de Planificacién y Desarrollo.
12 11 2007 Cadigo: 310.3.07.01 Hoja -
20 . 04 2009 Cédigo: 310.3.08.01 1 de 2
13 02 2014 Cédigo: 51.3.13.01 '
04 09 2017 Cddigo: 23.3.17.01
: 07 2019 Cddigo:  37.3.19.01
Nombre del Procedimiento: Formulacién del Plan Anual Operativo Institucional.
Insumos: Presupuesto Institucional Anual Aprobado.

) Aétmﬂad
1 Gerente de En el mes de octubre de cada afio, reune a los Técnicos y
Planificacion y Colaboradores de Planificacion, para aplicar los lineamientos a
Desarrolio considerar en la formulacién del Plan Anual Operativo.
Revisa contenido del instructivo elaborado para formulacion del
Gerente de Plan Anyal Operativo del afio re_c-ién‘- ’pasado. En caso de ser
o Planificacion y necesario procede a su ggtuahzacuqn, tomando en cuenta
Desarrolio lineamientos de la Direccion Superior, luego remite a los
Técnicos y Colaboradores de Planlflcac:lon para que las
incorporen al instructivo.
Técnicos y Recibe, revisa, procede a actualizar instructivo en formato
3 Colaboradores de | o'y remite al Gerente de Planificacion y Desarroll
Planificacion y y 0-
4 Pgﬁirf?(? ;gigﬁy Recibg, revisa ir’15tr'uctivo, de no haber obser'u'aci.o.nes3 ,aprueba
Desarrollo y remite a los Técnicos y Colaboradores de Planificacion.
Gerente de Envia instructivo en formato digital a todas las Dependencias de
Planificacion y la Institucién, para solicitar la Formulacion -del Plan Anual
5 Desarrolio Operativo y a la vez designen una persona titular y suplente que
fungiran como enlaces para coordinar la formulacién del Plan
Anual Operativo con los Técnicos y Colaboradores de la
Gerencia de Planificacion y Desarrolio.
En caso de ser necesario y/o a requerimiento de la dependencia
de la Institucién, realiza reuniones con enlaces designados,
Técnico y para induccién y/o ampliacién de dudas que tengan sobre la
6 Colaboradores de aplicacién del instructivo en la formulacién del Plan Anual
Planificacién | Operativo. Ademas, destaca que deberan de tomar en cuenta
el presupuesto institucional aprobado a esa area en el
establecimiento de las metas anuales.
Atiende consultas de las Dependencias referentes a la
Técnicos y Formulacién del Plan Anual Operativo, en el uso del sistema,
7 Colaboradores de contenido o redaccion del documento, los cuales son
Planificacién evacuados a través de reuniones de trabajo, correos internos o
via telefonica.




Recibe la formulacion del Plan Anual Operativo por medio del

8 Colgggggg?e!é de sistema, revisa y de haber inconsistencia hace observaciones,
Planificacion y en casos que amerite consulta con el Gerente de Plamflcamon
y Desarrolio.
Técnico y Genera por medio del sistema, el documento consolidado en
9 Colaboradores de forma digital de la formulaciéon del Plan Anual Operativo
ST llo
Planificacion Institucional. Remite al Gerente de Planificacion y Desarro
para revision.
Recibe y revisa el contenido del documento, posteriormente
Gerente de analiza en forma conjunta con el Técnico de Planificacién, las
10 Planificacion y observaciones realizadas; las cuales valida y/o recomienda la
Desarrollo adicion de metas relevantes de considerar para el area que
formuia.
En caso de ser necesario, realiza visitas y/o establece reuniones
Técnicos y con los en_laces y/o rt_eferf,\,ntes Jefatuntas de las diferentes
11 Colaboradores de Dependencias de la Institucién, para explicar las observaciones |
Planificacion efectuadas al Plan Anual Operativo presentado, para que se
incorporen las correcciones y se envie en el documento
definitivo.
Tecnicos y Genera el documento consolidado final y lo remite al Gerente de
12 Colaboradores de Planificacién y Desarrollo isié ‘
Pianificacién y para revision.
Gerente de Recibe documento final consolidado y firma de revisado,
13 Planificacion y posteriormente envia a la Direccion Administrativa Fmancnera y
Desarrollo Direccién Técnica para su aprobacion.
Gerente de Recibe documento aprobado con firma y sello de la Dnreccnon
14 Planificacion y Administrativa Financiera y Direccién Técnica y procede a la
Desarrolio divulgacion a los Directores, Gerentes, Jefaturas y enlaces PAO
' por medio del correo interno.
Referencia; 37 Ambito de Competencia
Vigencia Presidencia.
Dia Mes Afo Gerenc:a de Planificacién y Desarrollo.
12 11 2007 Cédigo: 310.3.07.02 Hoja
20 04 2009 Cddigo: 310.3.08.02 1 de 2
13 02 2014 Cdédigo:  51.3.13.02
04 09 2017 Cdédigo: 23.3.17.02
07 2019 Cddigo: 37.3.19.02

Nombre del Procedimiento: Segunmlento Yy Evaluaclon de Planes Anuales Operativos
Institucionales.

Insumos: Informe de Seguimiento.

Secretaria Ejecutiva

de la Gerencia de

ks 2 . 2y
Elabora solicitud para el ingreso y aprobacién del
seguimiento mensual del PAO en el sistema y de los
informes Gerenciales, indicando que estos deberan ser




Planificacion y
Desarrolio

ingresados a mas tardar el octave dia hébil de cada mes y
remite via correo electrénico a todas las Dependencias.
Asimismo, debera ingresar las evidencias mensuales en el
sistema a més tardar el onceavo dia habil de cada mes.

Técnicos y
Colaboradores de
Planificacion

En caso de ser necesario o a solicitud de la dependencia,
realiza visitas de trabajo o hace consultas telefonicas, para
aclarar dudas de la informacién del seguimiento de los
PAO’s en &l sistema.

Técnicos y
Colaboradores de
Planificacién

Recibe por medio del sistema seguimientos y evidencias.
Revisa seguimiento, hace consultas por falta de informacion
o inconsistencia en relacion a la formulacion oficial
presentada; luego de aclarar dudas sobre el informe
presentado procede a evaluar todas las metas planteadas en
la formulacidn. Posteriormente valida © rechaza el
seguimiento por medio del sistema. v
Luego valida o rechaza las evidencias iingresadas en el
sistema, de acuerdo a la programacion anual de revision de
evidencias por dependencias establecida por la Gerencia de
Planificacion y Desarrollo.

Técnico o
Colaborador de
Planificacion

*= Genera por medio del sistema, el documento
consolidado en forma digital e impreso del seguimiento
de ios Planes Anuales Operativos Institucional.

» Remite en forma digital el documento integrado, para que
los Técnicos y Colaboradores de Planificacion
responsables por Dependencia revisen las areas que le
corresponden.

Técnicos y
Colaboradores de
Planificacion

Verifica que Ila informacién se haya procesado
correctamente, y  devuelve al Técnico o Colaborador
Encargado de la consolidacion.

‘Técnico 0
Colaborador de
Planificacion

Recibe, corrige y/o remite el informe de evaluacién mensual
del Seguimiento PAO al Gerente de Planificacion vy
Desarrollo, para su revision y/o validacion.

Gerente de
Planificacion y
Desarrollo

» Recibe del Técnico de Planificacion, en forma digital el

documento integrado de evaluacion.

» Revisa informe y de ser necesario hace observaciones al
seguimiento y entrega a Técnico de Planificacion, para
que las incorpore en la evaluacion definitiva, (realiza
observaciones las veces que sea necesario, con el fin de
presentar una evaluaciéon mas objetiva de las metas de
¢ada una de las dependencias institucionales).

Gerente de
Planificacion y
Desarrollo

» Revisa documento final y autoriza el envio en forma fisica
a Presidencia y en forma digital a grupo de correo
electrénico llamado “PAO”, gque incluye a la Direccion
Administrativa Financiera y Direccién Técnica. El informe
se remite la Ultima semana de cada mes, con nota
aclaratoria, detallando las dependencias que no
cumplieron con la entrega del seguimiento.




Secretaria Ejecutiva
de la Gerencia de

= Recibe e imprime el informe final, elabora nota de
remision para Presidencia y a la vez remite por medio de
correo electronico a grupo PAO, detallando las

9 Planificacién y ~ dependencias que no enviaron la informacién.
Desarrollo El seguimiento del Plan Anual Operativo se realiza de
forma mensual.
Referencia: 37 Ambito de Competencia
Vigencia Presidencia. ,
Dia Mes Afho Gerencia de Planificacion y Desarrollo. Hoia
12 11 2007 Cédigo: 310.3.07.06 L
20 04 2009 Cédigo: 310.3.08.06
13 02 2014 Cédigo: 51.3.13.07
04 09 2017 Codigo: 23.3.17.07
07 2019 Cédigo: 37.3.19.07
Nombre del Procedimiento: Elaboracidn de Informe mensual de Indicadores de Gestion.
Insumos: Informes Gerenciales.

Secretaria Ejecutiva
de la Gerencia de
Planificacion y

. Recnbe informes o reportes mensuales de parte de las
Dependencias que aportan insumos para su elaboracion,
teniendo como plazo estipulado de envio los primeros diez
dias habiles de cada mes.

* Enirega informes o reportes mensuales a Técnicos y

Desarrollo Colaboradores de Planificacion, que tiene aSIgnada el area
de gestién para su seguimiento.
Recibe informes o reportes mensuales y revisa, en caso de
Técnicos 0 hacer falta alguna informacién o ésta no sea consistente,
2 Colaboradores de | consulta con el enlace o referente técnico responsable de
Planificacion elaborar el informe respectivo para aclarar dudas y poder
_ procesar informacion recibida.
Técnicos 0 Clasifica la informacién recibida para la elaboracion de
3 Colaboradores de Indicadores de Gestion Institucional, y para otros documentos
Planificacion gue se elaboren periddica y ocasionalmente.
Analiza datos de los informes o reportes mensuales, procede a
Técnic su procesamiento y tabulacién. Luego genera reporte para
SCNICcos o | comportamiento de variables acumuladas por areas
4 Colaboradores de observare_ comp . s o
: Planificacion de organizacién, y _r-emlp? en forma digital _al Tecpjco o]
Colaborador de Planificacién encargado de la integracion del
v informe de Indicadores de Gestién.
Técnico o = Recibe en forma digital de ios Técnicos o Colaboradores de
5 Colaborador de Planificacion la informacién, para la integracion del informe
Planificacién de Indicadores de Gestion a nivel institucional.




= Entrega en forma digital el informe integrado para que cada
Técnico y Colaborador de Plamﬂcacnon revise las areas que
le corresponden.

* Verifica que la informacién sea procesada correctamente.

Planificacion y
Desarrollo

Técnicos o » Posteriormente a la revision del informe se devuelve al
6 Colaboradores de Técnico o Colaborador de Planificacion a cargo de la
Planificacion integracion de la informacion, para que realice correcciones
en caso de existir.
Técnico o Recibe, corrige y envia en forma dlgltal el documento final al
7 Colaborador de Gerente de Planificacion para su revision y/o validacion.
Planificacion
= Recibe de! Técnico o Colaborador de Planificacién, en forma
digita! el documento integrado.
» Reviga informe y de ser necesario hace observaciones, al
v Gerente de documento y entrega al Técnico o Colaborador de
8 Planificacién y Planificacién, para que las incorporen en el documento
Desarrollo definitivo. (realiza observaciones las veces que sea
necesario, con el fin de generar documento confiable y
oportuno para la Direccion Superior, sobre los logros
alcanzados por cada una de las Direcciones, Gerencias y
Unidades Asesoras o de Apoyo Institucional).
Técnico o Incorpora las observaciones realizadas al documento y procede |
9 Colaborador de a remitir el documento final, en forma digital al Gerente de
Planificacién Planificacién y Desarrollo. '
Revisa documento final y autoriza el envio en forma fisica a
Gerente de Presidencia y en forma digital a grupo de correc electrénico
10 Planificacion y llamado “Indicadores de gestidén”, que incluye a la Direccion
' Desarrollo Administrativa Financiera y Dweccnon Técnica, en la dltima
semana de cada mes.
Recibe e imprime el informe final, elabora nota de remisién para
- Secretaria Ejecutiva | Presidencia, y a la vez remite por medio de correo electronico a
11 de la Gerencia de grupo Indicadores de gestion, detallando las dependencias que

no enviaron la informacién.
El informe de Indicadores de Gestion se reallza de forma

mensual.




ANDA |

Referencia; 37 Ambito de Competencia
Vigencia Presidencia.

Dia Mes Afo Gerencia de Planificacion y Desarrollo

12 11 2007 Cddigo:140.3.07.46 Hoia

20 04 2009 Cdigo:140.3.08.46 s

13 02 2014 Cdédigo: 51.3.13.10 '

05 02 2015 Cddigo: 23.3.15.08

08 12 2016 Cddigo: 23.3.16.08

07 2019 Cddigo: 37.3.19.08

Nombre del Procedimiento: Elaboracién, Revision y/o  Actualizacién de Manuales
Administrativos (Manuales de: Puestos, Organizacién y Funciones y Procedimientos )
Insumos:

G Recibe requerimiento o remisiébn de documento de la
erente de d . - | lizacién del M |
1 Planificacion y ependencia solicitante para la actualizacién del Manual ya sea
Desarrollo de Puestos, Organizacién y Funciones y/o de Procedlmlentos y
margina a Técnico de Organizacién y Métodos
Técnico de Atiende Instrucciones y procede a revisar el contenido del
2 Organizacién y documento, definiendo aspectos basicos, segun formatos
Métodos vigentes.
Técnico de 3322?2 que el documento este acorde con normativa interna
3 Org&g;(z)a{tj(ggn y Solicita informacion complementaria en caso de ser necesario
0 se reline con las dependencias. De ser necesario recomienda
gestionar opinién legal para no contrariar las ieyes vigentes.
Si el documento cumple con los requerimientos de
Planificacion, prepara Acta de validacion de la actualizacién de
los Manuales para aprobacién y remite a la Dependencia
solicitante para revision, firma y sello.
Técnico de El Acta deberd contener firma y sello de conformidad y
4 Organizacién y aprobacioén por:
Métodos - El Director y Gerente de la Dependencia
- La Jefatura de la Dependencia solicitante y
- El Gerente de Planificacion y Desarrollo.
El Acta firmada y sellada debera ser devuelta, para que la
Gerencia de Planificacion proceda a gestionar su aprobacién en
Presidencia.
Recibe el Acta con firma y sello de la dependencia
Técni correspondiente y elabora nota de remision adjuntando el Acta
: ecnico de los M les de Organizacién y Funciones, de Puestos o de
Organizacion y y los Manuales de Organizacién y Funciones, de Pue
5 Métodos Procedimientos segun corresponda, e informa al Gerente de
Planificacion y Desarrollo quien gestionara ante Presidencia su
| autorizacién.
6 ' Presidencia Revisa y aprueba con firma y sello el Acta de oficializacion del
| Manual propuesto.




Recibe acta oficializada con documentos de legalizacion, notas

7 Pgﬁirf?g;iigﬁ y Qe remisién u otros, y'lo margine} 'al té(,:nico para su custodia e |

Desarrollo instruye a la Secretaria Qfa Planificacion y Desarrollo para que

elabore nota de divulgacion..

Técnico de

8 Organizacion y Recibe documentacion y archiva.
Métodos
Secretaria de Elabora y Remite via e-mail nota de divulgacion y el Manual

9 Planificacion y actualizado a todas las dependencias de ANDA.

Desarrollo

Archiva documentos de divulgacién como respaldo.

Referencia: 37 Ambito de Competencia
Vigencia Presidencia.
Dia Mes Afo Gerencia de Planificacion y Desarrollo
12 11 2007 C0digo:140.3.07.46 Hoja
20 04 2009 CAdigo:140.3.08.46 1 de 2
13 02 2014 , Cddigo: 51.3.13.10
08 12 2016 Cédigo: 23.3.16.09
07 2019 Cadigo: 37.3.19.09

Nombre del Procedimiento: Revisibn y Validacion de documentos normativos
Institucionales. (reglamentos, politicas y normativas)

Insumos:

1 Planificacion Recibe documento y margina a Técnico de Organizacion y
y Métodos de la Gerencia de Planificacion y Desarrolio.
Desarrollo
Técnico de Atiende Instrucciones y procede a revisar el contenido del
2 Organizacién y documento, definiendo aspectos basicos, como: Funciones y
Métodos actividades asignadas a las dependencias solicitantes..
o Analiza que dicha documentacién cumpla con lo solicitado.
Técnico de e
3 Oraanizacion Verifica que el documento este acorde con las leyes,
ganiz y reglamentos, o instructivos (internos y/o externos) y formato
Métodos .
vigente.
Si el documento tiene observaciones, se relne con los
Técnico de involucrados, para solventar las observaciones realizadas.
4 Organizacion y Una vez revisado el documento, sugiere a la Dependencia
Métodos soficitar opinién Juridica con el propdsito de obtener
dictamen legal. ‘ '
Tecnico de Recibe nuevamente de parte de la Dependencia el
5 Organizacion y documento ya revisado por la Unidad Juridica y codifica en
Metodos sefial de validacién




ANDA

Técnico de . o
6 Organizacién y Elabora nota de remision y solicita firma y sello del Gerente.
7 Métodos de Planificacion y Desarrollo
Técnico de Verifica .Si el documento se encuentra de acuerdo a lo
- Organizacion y establecido en las Normas Tgf:nncas de Control Int_erno de la
Métodos ANDA (NTC!)_ para aprobacién de Junta de Gobierno o la
méxima autoridad
REQUIERE APROBACION DE JUNTA DE GOBIERNO
o | Si el documento emana de las NTCIE y estas indican que
Tecnico de debera contar con aprobacién de Junta de Gobiemno ,
8 Orgar)]zamon y imprime dos copias del documento y envia junto con nota de
Métodos remision a la dependencia solicitante del instrumento para
» firma y sello de los responsables. ,
Técnico de Recibe documentos firmados y sellados y los entrega al
9 Organizacion y Gerente de Planificacion para su firma y sello.
Métodos - '
Gerente de Firma los documentos y entrega al Técnico de Organizacion
10 Planificacion y y Métodos
Desarrollo _
Técnico de Recibe documentos firmados y sellados por el Gerente de
11 Organizacion y Planificacion y Desarrollo y elabora nota de remision a la
Métodos dependencia solicitante, indicando que deberd continuar el
proceso de aprobacion ante Junta de Gobierno
12 Técnico de Ent | .y G ificacia
Organizacion y ntrega la nota _de remision al Gerente de Planificacion y
Métodos Desarrollo para firma y sello
Técnico de Recibe nota firmada y remite a la Dependencia solicitante
13 Organizacion y junto con los documentos que se someteran a aprobacion
Métodos indicando que debera continuar el proceso con la Unidad de
Secretaria de Junta de Gobierno.
Envia a la Dependencia solicitante y a la Gerencia de
14 Secretaria de Junta | Planificacién y Desarrollo Acta de aprobacion de Junta de
de Gobierno Gobierno junto al Documento original para resguardo en
Planificacién y su respectiva divuigacion.
Revisa Acta de aprobacion y el documento original y entrega
Gerente de al Técnico de Organizacion y Métodos, para resguardo.
15 Plggggigﬁg y Instruye a la Secretaria Ejecutiva de Planificacion vy
o Desarrolio para que elabore nota con la finalidad que se
realice divulgacién a nivel Institucional.
Secretarlal I_Ejecy,tava Elabora nota de divulgacién y presenta al Gerente de
16 de la Planificacion y Planificacion y Desarrollo para fi Ii
Desarrollo y P Ima y seflo
s§gzgtg§e?§%u3\éa Ren"!ite mediante correo electrénico Acuerdo de Junta de
17 Gobierno y el documento aprobado junto con la nota de

Planificacién y

Desarrollo

divulgacion a todas las dependencias de ANDA

i
i



REQUIERE APROBACION DE LA MAXIMA AUTORIDAD - PRESIDENCIA

Si el documento no esta consideradb en las NTCIE de la.

Técnico de ANDA, o estas manifiestan que debera ser aprobado por el
Organizacion y Presidente u otra autoridad designada:
18 Métodos v
Imprime una copia del documento y envia junto con la nota
de remision a la dependencia solicitante del instrumento para
v firma y sello de los responsables.
Técnico de Recibe documentos firmados y sellados por la Dependencia
19 Organizacién y responsable y los entrega al Gerente de Planificacién para
Métodos su firma y sello.
Gerente de Firma los documentos y entrega al Técnico de Organizacion
20 Planificacion y y Métodos '
' Desarrollo
Técnico de Elabora nota de remision para la dependencia solicitante
24 Organizacién y requiriendo firma y selio del responsable, indicando que
Métodos debera devolver el documento original a la Gerencia de
Planificacién para continuar el proceso de aprobacion
22 Técnico de Ent | 12 d ision al Gerente de Planificacid
Organizacion y Entrega la nota de remision al Gerente de Planificacion y
Métodos Desarrollo para firma y sello
23 oéz%?;;%%i y Becibe nota firmada y remite a la Depen'dencia solic[tgnte
Métodos junto con los documentos que se someteran a aprobacion.
o4 O!LZ?‘I?IZ(;%%% y Recibe documentos firmados y sellados por la Dependencia
Métodos responsable v
coordina reunidn para revision de Normativa con el
responsable de la dependencia solicitante y los Directores
Administrativo Financiero y/o Técnico, dependiendo de la
‘direccion a la que pertenezca el documento a aprobar. (Las
reuniones de revision de documentos normativos seran
realizadas con una periodicidad de 2 veces en el mes)
o5 Técnico de v
Organizacion y NOTA: Todos los documentos deberan contar con el Vo.Bo.
Métodos del Director Técnico o Director Financiero Administrativo
antes de pasar a firma de Presidencia. :
Los documentos de caracter técnico-operativo seran
firmados por el Director Técnico y los de caracter
administrativo-financiero y para las unidades de Staff seran
firmados por el Director Administrativo Financiero
Técnico de Una vez firmados los documentos por el Director respectivo,
26 Organizacion y remite para aprobacion de Presidencia con nota firmada y
Métodos sellada por el Gerente de Planificacién
27 Si el documento fue presentado para aprobacion a

Presidencia

Presidencia, envia a la Gerencia de Planificacion vy

H

| ANDA | .

i

10




Desarrolio el documento original de aprobac;on para su
resguardo y respectiva divulgacion

Revisa Acta de aprobacién y el documento original y entrega
al Técnico de Organizacion y Métodos, para resguardo.

Gerente de
28 P'%rgggfgﬁg Y |instruye a la Secretaria Ejecutva de Planificacion y
Desarroilo para que elabore nota con la finalidad que se
realice divulgacion a nivel Institucional.
Secretarla'I.Ejec.u'tiva Elabora nota de divulgacién y presenta al Gerente de
29 de la Planificacion y Planificacion y Desatrroll ra firma y sello
Desarrollo anificacion y Desarrollo para firma y v
Secretaria Ejecutiva | Remite mediante correo electrénico Acuerdo de Junta de
30 de la Gerencia de Gobierno y documento de aprobacién de Junta de Gobierno
Planificacion y y/o Presidencia junto con la nota de dlvuigamon a todas las
Desarrollo dependencias de ANDA '
Referencia: 37 Ambito de Competencia
Vigencia Presidencia Hoja
Dia Mes Afo Gerencia de Planificacion y Desarrollo | 1 de 1
07 2019 ' Codigo: 37.3.19.10

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Informe de Gestion de Riesgos Operativos

Insumos: Manual de Gestién de Riesgos

Riesgo Operativo

Y
electrénico solicitando la elaboracién o actualizacién de la
: formulacion de la Gestidén de Riesgos a las Dependencias
Técnico de Gestion de | correspondientes, estableciendo un periodo de 30 dias

calendario para la remisidén de dicha informacion. En caso
de ser necesario 0 a solicitud de la dependencia, realiza
visitas de trabajo ¢ recibe consultas telefénicas, para aclarar
dudas sobre la formulacion.

Una vez recibida la formulacién, procede a revisarla,
verificando que los datos ingresados sean coherentes tanto

2 Técnico de Gestion de [en la matriz de riesgos como en la matriz de eventos.
‘Riesgo Operativo | Ademas, confronta los datos con ias matrices presentadas
¢l periodo anterior.
Luego de realizar la revision de las matrices, si no hay
3 Técnico de Gestion de |observaciones, procede a agregarlas a la matriz

Riesgo Operativo

-| consolidada y remite correo a la dependencia, notificando la
finalizaciéon de la formulacion para dicho periodo.
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| superadas. -

En caso de existir observaciones, devuelve las matrices a
la dependencia  correspondiente para que estas sean

Una vez cumplido el tiempo establecido para el envio de las
formulaciones, procede a elaborar el Informe de Gestién de
Riesgos Operativos para Junta de Gobierno, tomando en
cuenta solamente a aquellas dependencias que remitieron
sus matrices en el tiempo establecido.

Nota: Dentro del Informe se debe detallar las dependencias
que no cumplieron con la remision de la formulacion.

Remite Informe de Gestién de Riesgos Operativos a
Gerente de Planificacién y Desarrolio para revision y visto
bueno.

Recibe y revisa Informe, si no hay observaciones, devuelve
a Técnico de Gestion de Riesgo Operativo con visto bueno
para continuar el proceso.

En caso de existir observaciones, devuelve Informe a
Técnico de Gestidon de Riesgo Operativo para que estas
sean superadas

Recibe Informe de Gestion de Riesgos Operativos y
procede a elaborar nota de Remision para Unidad de
Secretaria, adjuntando archivo en formato fisico y digital.

4 Técnico de Gestion de
Riesgo Operativo
5' Técnico de Gestion de
Riesgo Operativo
- Gerente de
6 Planificacion y
Desarrollo
7 Técnico de Gestion de
. Riesgo Operativo
8 Técnico de Gestién de
Riesgo Operativo

Entrega nota de remisién, Informe de Gestion de Riesgos
Operativos impreso y en formato digital a Secretfaria
Ejecutiva de Planificacion y Desarrollo para que se remita a
la Unidad de Secretaria. -

amanan on s s A

Asimismo, se solicita autorizacién para cambio de nombre y retiro de los siquientes

procedimientos:

Procedimientos con cambio de nhombre:

evision y Validacion de
documentos normativos

| Elaboracién, Revisidn y/o

Institucionales. (reglamentos, normativos Institucionales. validacion de los documentos
politicas y normativas) Codigo: | (reglamentos, politicas y normativos. Es la Dependencia
37.3.19.09 _ normativas duefia del documento quien se

Cddigo: 23.3.16.09 encarga de su elaboracion y/o

actualizacion.

La Gerencia de Planificacion
Actualizacion de documentos | solamente realiza revision y
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ANDA |

i

Procedimientos a retirar:

Nombre. Procedlmlento anterlor R n _ Vi
Formulacién del programa Anual de Inversion Publica De acuerdo a la nueva estructura

(PAIP) e incorporacién en el sistema de inversién organizativa aprobada segun Acuerdo Ref
(S1IP) Cédigo: 23.3.15.03. ' SO- 260619-5.1.1, estos procedimientos
Seguimiento del Programa Anual de Inversidn Publica | pasan a formar parte de las actividades
en el Sistema de Informacién de Inversién Publica asignadas a la Unidad Responsable de
(SlIP) Cédigo: 51.3.13.04 Proyectos como parte de la Gerencia de
Formulacion del Programa Anual de Pre inversion Infraestructura.

Publica (PAP) e incorporacion en el Sistema de
Informacion de Inversién Pablica (SIIP). Cadigo:
51.3.13.05

Seguimiento del Programa Anual de Pre inversion
Publica en el Sistema de Informacidn de Inversién
Publica {SIIP). Cédigo: 51.3.13.06

En consideracién a lo antes detallado SE ACUERDA: Autorizar a la Gerente de Planificacién y

Desarrolflo para que incorpore la oficializacion de las actualizaciones en el Manual de Politicas vy
Procedimientos de la Gerencia de Planificacién y Desarrollo.

Sin més que hacer constar se da por finalizada la presente reunién a las nueve de la mafiana del dia
veintisiete de septiembre del afic dos mil diecinueve.

M m?@% \% “% { PRESIDENCIA

Leda, enit Guerrerg/de Nifiez Aprob6: Arq. Frederick Benitez Cardong @ gy, s o
Gerénfe de Planificacién y Desarrollo Presidente

\“\‘&\_ j\3 RCU&;%

ANDA

?fmm“*
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