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PREENIRAGIVN

El Gobierno Auténomo Departamental de Cochabamba [GADC), como todas las
entidades publicas, durante cada gestion fiscal debe proceder a la elaboracion del Plan
Operativo Anual (POA]y el Anteproyecto del Presupuesto en cumplimiento a normativa
vigente y las directrices de formulacion presupuestaria.

El POA es uno de los instrumentos mas importantes para la asignacion de recursos
en las entidades publicas orientados al cumplimiento de las acciones estratégicas
establecidos en el Plan Estratégico Institucional y el Plan Territorial de
Desarrallo Integral.

El Plan Operativo Anual es un instrumento de gestion y planificacién de corto
plazo que identifica las Acciones de Corto Plazo (ACP), antes denominados objetivos
de gestion, y los resultados expresados en bienes y servicios. En el POA se
determinan operaciones y se precisan los requerimientos necesarios.

Parte importante del proceso de elaboracion del POA es la correcta formulacion de
acciones de corto plazo e indicadores de gestion para los proyectos, programas y
actividades de funcionamiento que forman parte del POA de la entidad, siendo por ello
necesario, contar con instrumentos de apoyo y desarrollar procesos de capacitacion
para fortalecer las capacidades técnicas el personal técnico y administrativo del GADC.

La Secretaria Departamental del Planificacion a través de la Unidad de Programacion
de Operaciones y Seguimiento del Gobierno Auténomo Departamental de Cochabamba
con el apoyoy asistencia técnica de la Cooperacion Técnica de Alemania GIZ/Programa
de Apoyo a la Implementacion del Regimen Autondmico y Descentralizacion - AIRAD
ha elaborado el presente documento “Guia para la elaboracién del Plan Operativo

Anual” del GADC.
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Marco legal de laPlanificacién

La Ley N° 777 del Sistema de Planificacion Integral del Estado (SPIE) conduce el
proceso de planificacion del desarrollo integral del Estado Plurinacional de Bolivia,
en el marco del Vivir Bien.

ESQUEMA DE PLANIFICACION SPIE

[ PIANIFIGACION T [T
= Plan Territorial de Presupuesto
Desarrollo Integral * Plurianual

= Plan Operativo Presupuesto
Gabia pon =

Las operaciones del Plan Operativo Anual y el Presupuesto Institucional deben
ser identificadas y elaboradas en funcion a las metas de corto plazo articuladas
a las acciones de mediano plazo en el marco de los pilares de la Agenda
Patridtica 2025 [PGDES), Plan de Desarrollo Econdmico y Social [PDES]), el Plan
Territorial de Desarrollo Integral (PTDI), el Plan Estratégico Institucional (PEl] y la
normativa vigente.




Sistemade Programacién
deOperaciones (SP0)

Las nuevas Normas Baésicas del Sistema de Programacién de Operaciones (NB-SPO) aprobadas
con Decreto Supremo N° 3246 de fecha 05 de julio de 2017 tiene como objetivos:

1 BRegular la aplicacion del Sistema de Programacion de
Operaciones en las entidades del sector publico. /,

' Determinar los procedimientos a emplear, medios vy
recursos a utilizar, en funcién al tiempo y espacio.

vy

Programar las acciones de corto plazo, concordantes con
el Plan Estratégico Institucional, en el marco de los planes de
mediano plazo establecidos por el Sistema de Planificacion
Integral del Estado.

ELSPO, esta compuesto por dos subsistemas:

Seguimientoy
Formulacion Evaluacion

del POA alaEjecucion
del POA




Elproceso de elaboracion

ael POA del GADC
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El Plan Operativo Anual, es una herramienta de gestion anual que permite asignar los
recursos publicos para hacer realidad progresivamente el PEl, PTDI y los Planes Sectoriales.

1 Establece las acciones de corto plazo que nos proponemos alcanzar.
Establece los indicadores para la medicion de los resultados a obtenerse.

Puntualiza las operaciones (conjunto de actividades) necesarias que seran realizadas.
I Designa los responsables de las operaciones.
Indica los tiempos de realizacion.

Estima los recursos necesarios (humanos, servicios, materiales y activos) para el
cumplimiento de las acciones y operaciones.

Asimismo, debe cumplir el Art. 13 del D. S. N® 3246 que establece que el POA debe
contener:

1.Programacion de acciones a corto plazo.

2. Determinacion de Operaciones.

3.Determinacion de requerimientos necesarios.




Las caracteristicas del POA son:

1 Su elaboracion implica un proceso tecnico, social y politico.
Es resultado de un proceso dinamico e integral.
Debe estar estructurado con acciones, metas e indicadores de corto plazo.

1 Se asignan los recursos para su correspondiente ejecucion, se realiza el seguimiento
y evaluacién donde se establezcan los avances conseguidos.

Esta articulado a las acciones, metas e indicadores de mediano plazo del nivel
nacional y departamental.

Debe estar estructurado con las acciones de corto plazo.

La formulacién se inicia con el analisis de situacion del entorno externo e interno, sobre cuya
base y tomando en cuenta los planes de mediano plazo, se identifican y formulan las
acciones, metas y resultados de corto plazo, asi como las condiciones econémicas,
humanas, tecnologicas y competenciales.

Los aspectos que se debe considerar en la formulacion del POA son:

I Andlisis de situacion.

Definicién de las acciones de corto plazo (objetivos de gestién) para cada ejercicio
fiscal.

Formulacion de indicadores de gestion.
1 |dentificacion de operaciones de funcionamiento e inversion.
Identificacion de los responsables de la ejecucion de las operaciones.

Determinacion de los recursos requeridos para la ejecucion de las acciones de corto
plazo y operaciones previstas en el POA.

El proceso de formulacion concluye con la cuantificacion de los insumos materiales,
humanos y financieros necesarios para alcanzar las acciones de corto plazo planteados
para la gestion.
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ELArt. 12 del Decreto Supremo N2 3246 seiiala:

Una accién de corto plazo es aquella programada para una gestion fiscal, articulada y
concordante con las acciones establecidas en el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Las directrices de formulacion presupuestaria seiialan:

1 Las acciones de corto plazo constituyen el fundamento y direccion de las operaciones
institucionales para la ejecucion de las acciones de mediano plazo definidas en el Plan
Estratégico Institucional.

En este sentido, “las acciones de corto plazo son proposiciones concretas de orden
cuantitativo, simples, medibles y realistas”, vinculadas a la produccion institucional de
bienes, servicios o normas, los cuales se relacionan a los productos terminales que
generan las entidades.

La programacion de las acciones de corto plazo, permitira la identificacion de las
operaciones a desarrollar al interior de cada una de ellas, para su seguimiento,
cuantificacion y verificabilidad.

Por tanto, las Acciones de Corto Plazo del POA de la entidad, se constituyen en la “situacion
deseada” que se pretende alcanzar, son proposiciones concretas de orden cuantitativo,
simples, medibles y realistas, vinculadas a la produccion institucional de bienes, servicios y
normas.
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Para la formulacion de Acciones de Corto Plazo inherentes a Proyectos, Programas y
Actividades a ser inscritos en el POA se sugiere considerar los criterios presentados a
continuacion:

ACCION Realizar
En verbos en infinitivos: ar, er, ir. Elaborar , implementar, rehabilitar, etc.
OBJETO

; Qué vamos a hacer? La atencion a menores de 15 ainos
< £

(eZ0] " (o) En consulta externa referidos de los diferentes
Curso de accién centros de salud del departamento.
FINALIDAD Con atencién de salud universal y gratuita, a
¢iPara qué? través del Sistema Unico de Salud (SUS).
LOCALIZACION En el Hospital del Nino Manuel

¢Donde? (Opcional) Ascencio Villarroel

TEMPORALIDAD Durante la gestion 2020

¢ Cuando? (Opcional para fijar fechas)

* Elaborado en base a Planificacién Educativa por Competencias-UMSS; Formulacion del POA y Presupuesto
en Base a Procesos GIZ/AIRAD - Mision Boalivia.

Por tanto, la Accion de Corto Plazo del programa, proyecto y/ o actividad quedara redactada
de la siguiente manera:

Realizar la atencion a menores de 15 afios en consulta externa referidos de los
diferentes centros de salud del departamento con atencion de salud universal y
gratuita a través del Sistema Unico de Salud (SUS) en el Hospital del Nifio Manuel
Ascencio Villarroel.



dQuésonlosindicadores?

Los indicadores son:

Los indicadores estan presentes en los Planes de Desarrollo del nivel nacional,
departamental y municipal. Asimismo, se encuentran en los Planes Operativos
Anuales, ademas de los Proyectos, Programas y Actividades de funcionamiento.

Una expresion cuantitativa o cualitativa, observable y verificable, a
partir de la cual se registra, procesa y presenta informacion que permite
comparar la situacion actual con periodos anteriores y medir el avance o
retroceso registrado.

Instrumentos que permiten evaluar objetivamente aspectos
particulares del proceso de ejecucion o resultados de una politica,
objetivo, programa o proyecto.

Son herramientas que permiten implementar el seguimiento y
evaluacion, a fin de ajustar oportunamente aspectos operacionales de
programas o proyectos y garantizar el logro de resultados.



Propiedades o caracteristicas que deben presentar los indicadores:

1 Claros y precisos, entendible y a la vez sencillos.

Relevantes y oportunos, adecuado al tema en cuestion y que mida variables
importantes.

Econémicos, su medicion no debe ser muy costosa a no ser que sea muy
relevante.

1 Monitoreables, que se puedan calcular periédicamente y se puedan validar.
Adecuados, que ofrezca una base suficiente para medir su desempefio.

Medibles, que determine el valor de lo que es importante.

Clasificaciones de Indicadores:

1 Segun su forma de medicion: Indicadores cuantitativos e indicadores
cualitativos.

Segun su nivel de intervencion: Indicadores de impacto (largo plazo),
indicadores de efecto - resultado (mediano plazo), indicadores de producto
(corto y mediano plazo), indicadores de proceso - actividades (corto plazo) e
indicadores de insumos (corto plazo):

Segun jerarquia: Indicadores estratégicos e indicadores de gestion u
operativos.

10



Indicadorzs.

SERUNEMEUNTA

o

I Indicadores cuantitativos: Son representaciones numericas de un proceso,
evento o fendmeno que se analiza, dicho de otra forma, son una medida de
cantidad, dan respuestas a preguntas de cuanto, cuando y con que

frecuencia.

Indicadores cualitativos: En estos indicadores se destacan dos propiedades
importantes: La direccion (positiva o negativa) y la intensidad (alta, media o

baja).

ABSOLUTOS

RELATIVOS

TASA

RAZON

Cantidades o valores que
miden la  produccion
terminal o intermedia de
Bienesy Servicios.

Construccion de 5.000
Kms. de carretera con
pavimento

2 leyes
departamentales
aprobadas.

Tasa de cobertura de
salud = Pablacion con
acceso al servicio
/Pablacion total

Tasas de mortalidad=
Numero de muertes

en un periodo determi-
nada / Poblacion total

Razon de la mortalidad
materna =

(N° de madres que
fallecen por embarazo,
parto o puerperio/N°
de nacidos vivas) X
100.000

10
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Indicadores de Impacto (largo plazo): Se refieren a cambios que se reflejan
en mejores condiciones de vida por la ejecucion de los Planes, Programas y
Proyectos, ejemplos: Aumento de la Esperanza de Vida, Reduccion de la Tasa
de Desempleo, Disminucion de la Incidencia de Pobreza, Incremento del
Ingreso per Céapita, etc.

Indicadores de Efecto — Resultado (mediano plazo): Se refieren a los
resultados a obtenerse en el mediano plazo que se relacionan por el buen uso
de los productos generados por los programas y/0 proyectos, ejemplos:
reduccion de enfermedades, porcentaje de nifios vacunados, incremento de
la cobertura de energia eléctrica, etc.

Indicadores de Producto (corto y mediano plazo): Se refieren a la cantidad
y calidad de los productos expresados en bienes y,/ o servicios generados por
un programa y/0 proyecto, ejemplos: % de partos atendidos por
establecimientos de salud, N° de hospitales construidos, N° kilmetros de
caminos asfaltados, etc.

Indicadores de Proceso — Actividades (corto plazo). Se refiere a las
gestiones o0 acciones que se realizan en un proyecto y/0 programa para
generar los productos, ejemplos: N de familias capacitas en gestion cultural,
N° de médicos capacitados en planificacion familiar, N de plantines de frutas
adquiridos, etc.

Indicadores de Insumeos [corto plazo): Cuantifica los recursos humanaos,
fisicos y financieros utilizados en el proceso, por ejemplo: recursos humanos,
recursos materiales, energia, litros de combustible, equipos, maquinaria
utilizada, etc.

* Fuente: Elaboracién en base a Guia Orientacion a Efectos e Impactos en los Proyectos y Programas de
Welthungerhilfe, 2008

11



Considerando la temporalidad de los planes y el nivel de intervencion, el uso de indicadores
de corto, mediano y largo plazo estan orientados en general a medir las mejoras de las
condiciones sociales y econdmicas de la poblacion.

Indicadores seguin nivel de intervencion

Indicadores y los procesos de planificacion
segin nivel de
intervencidn

De ° Impactos
impactn p
o Efectos

De
resultado Productos
O Actividades

De
procesn o
Insumos

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO LARGO PLAZO

PLANIFICACION OPERATIVA PLANIFICACION ESTRATEGICA

En la formulacion del Plan Operativo Anual los indicadores utilizados son méas operativos y se
expresan en productos (bienes y/0 servicios) que son resultado de las operaciones, la
utilizacion de recursos financieros, materiales y humanos. Las acciones de corto plazo y los
indicadores deben estar articuladas a lo determinado en el Plan Estratégico Institucional.

12



Indicadores de ACP en
Programasy Proyectos

Un indicador en el POA es la expresion cuantitativa y cualitativa del comportamiento y
desempefio de la Accion de Corto Plazo de los proyectos y programas que permiten verificar
el logro alcanzado con las operaciones y/ o0 actividades realizadas, la utilizacion de insumos y
recursos financieros.

El Art.12 del Decreto Supremo N° 3246 sefala que los resultados esperados de
las acciones de corto plazo, seran medibles y cuantificables a través de
indicadores, debiendo contribuir a los establecidos en el PEI.

La definicion y seleccion de indicadores resulta ser muy importante para realizar el
seguimiento, evaluacion y control del POA en relacion a los resultados esperados de los
Proyectos, Programas y Actividades de Funcionamiento, que permitiréan orientar y mejorar
el proceso de planificacion y asignacion de recursos publicos.

éUnindicadoren el POA es?

ES UN DATO

Que sirve para
medir y controlar

13



Segun las Directrices de Formulacion Presupuestaria en la definicion de los indicadores se
debe considerar lo siguiente:

B Los indicadores se constituyen en un elemento para la medicion de
produccion y provision publica, esta unidad de medida debe permitir
cuantificar los bienes y servicios de la gestion.

m Los indicadores deben ser concretos y homogéneos, reflejando
sintéticamente la naturaleza del bien o servicio que se trate, debe ser bien
identificable, como por ejemplo en la atencién médica en consulta externa, la
unidad de medida debe ser “paciente atendido” y no “persona”.

m Debe ser representativa del bien o servicio que se mide, a veces no es
suficiente la utilizacion de una sola unidad de medida, por ejemplo atencion
materna infantil, se puede utilizar dos unidades de medida “madre atendida”y
“nifo atendido™.

m Debe permitir la medicion del bien o servicio que identifica y no a otro
relacionado con este, por ejemplo atencién alimentaria a ancianos, la unidad
de medida debe ser “racion alimentaria” y no “anciana”.

m Las unidades de medidas pueden adoptar distintas formas, que van de lo
general a lo particular, de lo simple a lo complejo, de lo absoluto a lo relativo.

Para la identificacion de indicadores de las Acciones de Corto Plazo de los Proyectos,
Programas y Actividades a ser inscritos en el POA se sugiere tomar en cuenta los siguientes
aspectos:

14



| Identificar o precisar lo que se va a medir en términos de provision de bienes
y servicios, por ejemplo: Atencion Médica en Consulta Externa.

Luego procedemos a registrar la cantidad, unidad y la descripcion del

indicador.
1er CANTIDAD 18.000
) Registrar la cantidad
UNIDAD DE MEDIDA pacientes menores de 15
2do_ Precisar la unidad del afnos
indicador
DESCRIPCION DEL beneficiados con la dotacion
INDICADOR gratuita de medicamentos
Realizar la descripcion de con el Sistema Unico de
3er. estado entrega de los Salud Universal y Gratuito
productos (SUS).

Determinar el sentido del
indicador [ascendente,
descendente])

REDACCION FINAL (para su registro en los formularios SPO):

18.000 pacientes menores de 15 afos beneficiados con la dotacion gratuita
de medicamentos con el Sistema Unico de Salud Universal y Gratuito (SUS).

Parano olvidar:

1 El indicador se relaciona siempre de manera directa con la Accion de
Corto Plazo.

Se deben establecer como productos terminados o servicios
proporcionados relacionados con las competencias asignadas.

Una Accion de Corto Plazo puede tener uno o mas indicadores.

15



En el siguiente cuadro se presenta algunos ejemplos de indicadores para las Acciones de
Corto Plazo para los proyectos, programas y actividades funcionamiento:

Cantidad | Unidad de medida | Descripcion delindicador

implementados en 25 municipios del
departamento para la prevencion de
riesgos

30 sistemas
de alerta temprana

50 kilémetros construidos de carretera asfaltada de
Tacopaya a Bolivar
realizados a Institutos Técnicos
Tecnologicos existentesy de nueva
creacion, segun el siguiente detalle:
1] Instituto A, 100 mesas, 20
computadoras, 2 data display;
2] Instituto B, 1 ecégrafo para veterinaria,
etc.
3) ..etc.

equipamiento
14 de maquinaria y equipos

reciben atencion médica en consulta
externa con el SUS en el Hospital del Nifio
Manuel Ascencio Villarroel

pacientes
18.000 menores de 15 afos

entregados para mejorar el estado
nutricional de 700 nifias y nifios con el
funcionamiento de 280 centros infantiles
durante 300 dias

700 raciones alimentarias/dia

aprobados conforme a normativa vigente
90% expedientes clinicos (350 expfadlentes con informes técnicos de
aprobacion).
satisfechos con percepcion positiva de la
calidad en la atencion médica hospitalaria
recibida (con una calificacion superior a 80
puntos).

80% pacientes

16



Jnuesonlas
Dparaciones?

Las operaciones son conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactian
entre si, las cuales transforman los elementos (insumos y/ 0 requerimientos) en productos
esperados para una determinada accion de corto plazo.

Las operaciones también se definen como el “conjunto de actividades especificas” dirigidas
a contribuir a la produccion de bienes y prestacion de servicios, que a su vez permiten lograr
determinadas acciones de corto plazo y resultados; es el nivel de asignacion de presupuesto
a través de categorias programaticas como actividades y proyectos.

Para la determinacion de Operaciones, segun el Art.15 del Decreto Supremo N° 3246 se
debe tomar en cuenta:

La programacion de las acciones de corto plazo, permitira la identificacion de
las operaciones a desarrollar al interior de cada una de ellas, permitiendo su
seguimiento, cuantificacion y verificacion.

Cada operacion debe contener tareas especificas, para el logro de los
resultados esperados para las acciones de corto plazo.

Las operaciones deben clasificarse en categorias de funcionamiento y de
inversion.

Las operaciones y/ 0 actividades resultantes deberan reconocerse y distinguirse de manera
exclusiva, permitiendo su seguimiento, cuantificacion y verificabilidad.

Las operaciones se clasifican en funcién al tipo de operacion al que responden de
funcionamiento o de inversion, para precisar las diferencias se debe considerar lo siguiente:

Las operaciones de funcionamiento producen bienes, servicios y normas, que
permiten que la entidad cumpla con su mision.

Las operaciones de inversion estan relacionadas a la inversion publica
capitalizable o no capitalizable.

17



Para la determinacion de operaciones de debe considerar los siguientes aspectos:

Se debe considerar que las acciones de corto plazo constituyen el
fundamento y direccion de las operaciones.

El area 6 unidad organizacional responsable de realizar la operacion.

Clasificacion en funcion al tipo de operacion al que responden de
funcionamiento o de inversion

El periodo de tiempo, inicio y finalizacion, establecido para la ejecucion de cada
operacion.

Para precisar las diferencias entre operaciones y actividades de los proyectos y programas,
se presenta de ejemplo el siguiente cuadro:

Apoyar al fortalecimiento de 14 institutos técnicos tecnoldgicos con la dotacién de
1 equipamiento que permita mejorar el proceso de ensefianza y aprendizaje de los
estudiantes.

Solicitud de certificacién presupuestaria

Elaboracion de Documento Base de Contratacion

Publicaciéon de convocatoria
Apertura de propuestas

14 IAdquisicién de equipos y
' maquinarias

Calificacion de propuestas

Suscripcién de contrato
acta de conformidad

Ingreso almacenes

Dotacién de equipos y Elaboracién de plan de distribucién

12 maquinaria a Institutos y
Tecnoldgicos

Entrega de equipos a institutos Técnicos y Tecnoldgicos

Suscripcion de actas de entrega

* Fuente: Elaboracion en base a Planificacién de Mediano y Corto Plazo para fines de Control
Gubernamental, GGE.

Las actividades forman parte de las operaciones que permiten la generacion de
subproductos o productos intermedios, también pueden ser definidos como pasos logicos
gue permiten la ejecucion de las operaciones.

Las actividades se utilizan cuando se determina la necesidad de una asignacion
individualizada de recursos fisicos y financieros, con mayor desagregacion a la de operacion
y cuyo producto es terminal y parcial con respecto al producto terminal de la operacion.

18



Determinacionce
reguerimientos

Consiste en identificar la cantidad de recursos humanaos, bienes y servicios requeridos para
cumplir con las acciones de corto plazo y las operaciones identificadas en los Proyectos,
Programas y Actividades de Funcionamiento que forman parte del POA.

Al respecto, el Art.16 del Decreto Supremo N° 3246 sefala que para la determinacién de
requerimientos se deben tomar en cuenta:

Para cada accion de corto plazo, deben determinarse los requerimientos de
personal, insumos, materiales, activos fijos, servicios y otros necesarios para
lograr los resultados esperados para las mismas, asi como definir un cronograma
de plazos para su dotacion.

Para la determinacion de requerimientos debe considerarse:

1 Cantidad de recursos humanos requeridos para el desarrallo y la provision de
bienes y servicios.

El andlisis de los recursos existentes.

| La disponibilidad de recursos para la gestion y las politicas definidas sobre el
uso de estos recursos.

1 El cronograma de requerimientos, definiendo los plazos maximos para la
obtencion de los insumos

En términos operativos, para cada accion de corto plazo, los responsables de los Proyectos,
Programas y Actividades en coordinacién con sus Areas o Unidades organizacionales
ejecutoras, deberan determinar los requerimientos, definir un cronograma de plazos para
su dotacion, completando la informacion con el presupuesto que demandara la dotacion de
los requerimientos.
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PROYECTOS DE RIEGO

SEGURIDAD ALIMENTARIA

PARA COCHABAMEA







proyectos, programas
yactividades funcionamiento

En cumplimiento al paragrafo Il del Art. 13 del D.S. 3246 el contenido del Plan Operativo
Anual debe comprender la programacion de las acciones de corto plazo, la determinacion de
operaciones; la determinacion de requerimientos necesarios, por tanto, los formularios para
la elaboracion del POA de los programas, proyectos y actividades de funcionamiento del
GADC son:

FORMULARIO SPO FUNC. PROGR. PROYEC.

FORM 2A: ACCIONES DE CORTO PLAZO
Accioén Corto ESPECIFICAS POR ACTIVIDADES Y PROGRAMAS

Plazo FORM 2B : ACCIONES DE CORTO PLAZO
ESPECIFICAS DE PROYECTOS DE INVERSION X

FORM 3 : PROGRAMACION DE OPERACIONES
POR ACTIVIDADES Y PROGRAMAS. X X X

Operaciones 5oy PROGRAMACION DE OPERACIONES DE

INVERSION X

FORM 5: ESTIMACION Y REQUERIMIENTOS DE
RECURSOS HUMANOS. X X X

FORM 6 : ESTIMACION Y REQUERIMIENTOS DE
BIENES Y MATERIALES. X X X

FORM 7: ESTIMACION Y REQUERIMIENTOS DE
SERVICIOS X X X

Requerimientos ¢ op =  ESTIMACION Y REQUERIMIENTOS DE

ACTIVOS X X X

FORM 8 : PROGRAMACION FINANCIERA PARA
LAS OPERACIONES DE FUNCIONAMIENTO X X

FORM 9 : PROGRAMACION FINANCIERA PARA
LAS OPERACIONES DE INVERSION X

* Para transferencias los formularios a presentar son similares a los Programas.
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BREVE GUIA PARA EL LLENADO DE FORMULARIOS DEL SPO
FORMULARIO FORM 02-A/ 02-B

57 | GOBIERNO AUTONOMO FORM-02 -A
m' DEPARTAMENTAL DE
g@j COCHABAMBA SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
B ACCIONES DE CORTO PLAZO ESPECIFICAS POR ACTIVIDADES Y PROGRAMAS
GESTION:| ]
NOMBRE: SECRETARIA , DIRECCION DEPARTAMENTAL, SERVICIO DEPARTAMENTAL, UNIDAD, PROGRAMA, TRANSFERENCIAS.................. FECHA:| |
DESCRIPCION ACCIONES DE Ponderacion INDICADORES VERIFICABLE
cobIGo CORTO PLAZO ESPECIFICAS (ACPE) REP=En% cuantificar en bienes y/o servicios (4) AU 213 SUAUESIeE
(1) (2) (3) Cantidad| Unidad Descripcion del Indicador ACP VERIFICACION (5) (6)
1
2
3
4
TOTAL PONDERACION (Debe llegar al 100 %) 0% ><
NOMBRES CARGOS FIRMAS
ELABORADO POR:
REVISADO Y APROBADO:
o FORM- 02 - B
GOBIERNO AUTONOMO
i DEPARTAMENTAL DE
g&"!, COCHABAMBA
s SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES |
ACCIONES DE CORTO PLAZO ESPECIFICAS DE PROYECTOS DE INVERSION
GESTION: [ |
PROYECTO! euiceeieraie et FECHA:| |
DESCRIPCION ACCIONES DE Ponderacion INDICADORES VERIFICABLE
Gelzlele CORTO PLAZO ESPECIFICAS (ACPE) ACP-En % cuantificar en bienes y/o servicios (4) ECENIESDE SURUESICS
(1) (2) (3) Cantidad| Unidad Descripcion del Indicador ACP VERIFICACION (5) (6)
1
2
3
4

TOTAL PONDERACION (Debe llegar al 100 %)

0%

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO:

NOMBRES

CARGOS

FIRMAS
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El formulario O2-A se utiliza para Programas, Transferencias y Actividades Funcionamiento.
El formulario 0O2-B se utiliza para proyectos de Inversion publica.

OBJETIVO: Formular las Acciones de Corto Plazo (Objetivos de Gestion) de los Proyectos,
Programas, Transferencias y Dependencias de la Gobernacion.

GESTION: Corresponde al afio en el cual se realizara el POA.
FECHA: Corresponde al dia, mes y afio del llenado del formulario.

NOMBRE: Se debe colocar el nombre Proyecto, Programa, Transferencia o
Dependencia de la Gobernacion.

COLUMNA 1 - CODIGO: Corresponde al codigo que identifica la Accion de Corto Plazo
Especifica [ACPE), teniendo la primera ACPE el codigo 1, el segundo 2 y asi
sucesivamente.

COLUMNA 2 - DESCRIPCION ACPE: Es la expresion literal de las acciones de corto
plazo son proposiciones concretas de orden cuantitativo, simples, medibles vy
realistas”, vinculadas a la produccion institucional de bienes, servicios o normas.

COLUMNA 3 - PONDERACION ACP- EN %: Corresponde ponderar las ACP en
funcion a su grado de importancia, asignacion presupuestaria, o criterio a definir.

COLUMNA 4 - INDICADORES: Es la descripcion concreta y cuantificada de los
productos a obtener mediante el cumplimiento de las ACPE de la gestion. Los
indicadores tienen que ser medibles y cuantificables en Bienes o Servicios. Se debe
registrar la cantidad, unidad y la descripcion del indicador precisando el estado de
entrega de los productos o el nivel del logro que se quiere alcanzar

COLUMNA 5 - FUENTES DE VERIFICACION: Es ésta columna debe indicarse los
"medios" que permitirdan constatar y verificar los resultados logrados de la ejecucion
de los programas de operaciones.

COLUMNA 6 - SUPUESTOQOS: Se debe identificar los factores externos no controlables
gue influyen en la ejecucion adecuada de las operaciones y acciones de corto plazo
especificas.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION: En este cuadro se registran los nombres,
cargos y firmas de los responsables de la elaboracion y aprobacion de la informacion.
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FORMULARIO FORM 03/ 04

GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE

COCHABAMBA

B,

SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES

PROGRAMACION DE OPERACIONES POR ACTIVIDADES Y PROGRAMAS.

NOMBRE: SECRETARIA , DIRECCION DEPARTAMENTAL, SERVICIO DEPARTAMENTAL, UNIDAD, PROGRAMA, TRANSFERENCIAS.

FORM-03

GESTION:
FECHA:

PROGRAMACION
copico DESCRIPCION DE OPERACIONES INDICADOR DE CRONOGRAMA (4) RESPON(?;BLE VER‘FFlIJCE /:“;E)zis) SUPUE(;TOS
o) el OPERACIONES (3) AEEEREEDRIRIE
NOMBRES CARGOS FIRMAS
ELABORADO POR:
REVISADO Y APROBADO:
(2]
[k . | GOBIERNO AUTONOMO FORM-04
j. DEPARTAMENTAL DE
1
g?\i‘. COCHABAMBA SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
PROGRAMACION DE OPERACIONES DE INVERSION
GESTION:
CODIGO SISIN
FECHA INICIO:
FECHA FIN:
PROYECTO: . ccmsssncnssassossnsarssssnsonsasassons MODALIDAD DE EJECUCION :[ DIRECTA]
I DELEGADA|
. EARIGIGIRIATMIAYGIITGTN RESPONSABLE FUENTE DE SUPUESTOS
Comico DESCRIPCION DE OPERACIONES INDICADOR DE CRONOGRAMA (4) @ ETHREE) o
) @ OPERACIONES (3) IREEEREEENRRE
NOMBRES CARGOS FIRMAS
ELABORADO POR:
REVISADO Y APROBADO:
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Form 03: Programacion de operaciones por actividades y programas

Form 04: Programacion de operaciones de inversion

OBJETIVO DEL FORMULARIO: Describir las operaciones de funcionamiento y las
operaciones de inversion, proporcionando elementos que permitan definir objetivamente y
sistematicamente el contenido de las operaciones y actividades (si corresponde), con los
responsables de cada unidad ejecutara.

MOMENTO: Una vez definidos los FORM-02A y/0 FORM-02B

CODIGO SISIN: Corresponde al cédigo asignado por el Sistema Nacional de Inversion
Publica

GESTION: Corresponde al afio en cual se realizara la Programacion de Operaciones.
FECHA: Corresponde al dia, mes y afio del llenado del formulario.

NOMBRE: Se debe colocar el nombre Proyecto, Programa, Transferencia o
Dependencia de la Gobernacion.

COLUMNA 1 - CODIGO: Corresponde al cadigo que identifica la operacion, relacionado
con la ACP de area o unidad funcional, programa o proyecto. Por ejemplo, 1.1 es la
primera operacion de la ACP N® 1, 1.2 es la segunda operacién de la ACP N° 1, etc.
COLUMNA 2 - DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES: Es la descripcion literal de las
operaciones necesarias para cumplir con las ACP's, identificados en el FORM-02Ay/ 0
FORM-02B, las cuales deben resultar de la agregacion de un nimero determinado de
tareas.

COLUMNA 3 - INDICADOR: Es la descripcion concreta y cuantificada de los
resultados a obtener mediante el cumplimiento de las operaciones.

COLUMNA 4 - CRONOGRAMA: Se grafica el tiempo o lapso de duracion de la
gjecucion de las operaciones en periodos mensuales.

COLUMNA 5 - BESPONSABLE: En ésta columna se identificara al funcionario o
Unidad responsable de la ejecucion parcial o total de la operacion.

COLUMNA 6 - FUENTES DE VERIFICACION: Es ésta columna debe indicarse los
medios que permitiran constatar y verificar los resultados logrados de la ejecucion de
programas de operaciones.

COLUMNA 7 - SUPUESTOS: Se debe identificar los factores externos no controlables
gue influyen en la ejecucion adecuada de las operaciones y acciones de corto plazo
especificas.

Cargos y firmas de los responsables de la elaboracion y aprobacion de la informacion.
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FORMULARIO FORM. 0S5

©
i,
H4
%'
P

GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE

COCHABAMBA

SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
ESTIMACION Y REQUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA , DIRECCION DEPARTAMENTAL, SERVICIO DEPARTAMENTAL, UNIDAD, PROGRAMA, PROYECTOS

FORM-05

GESTION:
FECHA:

CODIGO
(1

DESCRIPCION DEL CARGO
(2)

PROFESION
U OFICIO
3)

NUMERO DE EMPLEADOS (MESES) (4) TIEMPO ESTIM.

PERMANENTES

NO PERMANENTES POR OPERAC.

EXISTENTES | REQUERIDOS | EXISTENTES

REQUERIDOS (meses) (5)

COSTOS (6)

UNITARIO TOTAL

TOTAL:

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

NOMBRES

CARGOS

FIRMAS

INSTRUCTIVO PARAELLLENADO DEL FORMULARIO FORM. 0S5

ESTIMACION Y REOUERIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO DEL FORMULARIO: Establecer de manera detallada los Recursos Humanos,
requeridos.

MOMENTO: Una vez definidos los FORM-02A, FORM-02B, FORM-03 y FORM-04.

COLUMNA 1 - CODIGO: En esta columna debe registrarse, el mismo codigo
determinado en el formulario FORM-03 y 04 (columna ).

COLUMNA 2 - DESCRIPCION DEL CARGO: Se describe el cargo requerido para
gjecutar sus operaciones.

COLUMNA 3 - PROFESION / OFICIO: Se describe la profesion u oficio de los Recursos

Humanos.

COLUMNA 4 - NUMERO DE EMPLEADQS: Considera el nimero de empleados
existentes o requeridos en términos de meses necesarios para desarrollar cada una
de las operaciones programadas.

COLUMNA 5

- TIEMPO ESTIMADO POR OPERACION: Se

cuantitativamente en meses,/hombre.

COLUMNA 6 - COSTOS: En estas columnas se establecen los costos unitarios y los
costos totales en bolivianos.
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FORMULARIO FORM 06 / 07

(2]
" GOBIERNO AUTONOMO
W: DEPARTAMENTAL DE FORM-06
%2/ COCHABAMBA SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
ESTIMACION Y REQUERIMIENTOS DE BIENES Y MATERIALES
GESTION:
SECRETARIA , DIRECCION DEPARTAMENTAL, SERVICIO DEPARTAMENTAL, UNIDAD, PROGRAMA, PROYECTOS FECHA:
CODIGO DESCRIPCION DE LOS UNIDAD DE CANTIDAD (4) FECHA (5) PARTIDA COSTOS Bs. (7)
(1) BIENES Y MATERIALES (2) MEDIDA (3) TOTAL EXISTENTE REQUERIDA REQUERIDA PPTO. (6) UNITARIO TOTAL
TOTAL
NOMBRES CARGOS FIRMAS
ELABORADO POR:
REVISADO Y APROBADO POR:
FORM-07
GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL DE
COCHABAMBA SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
ESTIMACION Y REQUERIMIENTOS DE SERVICIOS
GESTION:
SECRETARIA , DIRECCION DEPARTAMENTAL, SERVICIO DEPARTAMENTAL, UNIDAD, PROGRAMA, FECHA:
PROYECTOS
CODIGO DESCRIPCION DE LOS UNIDAD DE CANTIDAD (4) FECHA (5) PARTIDA COSTOS Bs. (7)
(1) SERVICIOS (2) MEDIDA (3) TOTAL EXISTENTE REQUERIDA REQUERIDA PPTO. (6) UNITARIO TOTAL
TOTAL
NOMBRES CARGOS FIRMAS
ELABORADO POR:
REVISADO Y APROBADO POR:
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FORMULARIO FORM 07/A

FORM-07-A
5= | GOBIERNO AUTONOMO
E@E: COCHABAMEBA SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
N ESTIMACION Y REQUERIMIENTOS DE ACTIVOS FIJOS
GESTION:
SECRETARIA , DIRECCION DEPARTAMENTAL, SERVICIO DEPARTAMENTAL, UNIDAD, PROGRAMA, FECHA:
PROYECTOS
CODIGO DESCRIPCION DE LOS UNIDAD DE CANTIDAD (4) FECHA (5) PARTIDA COSTOS Bs. (7)
(1) ACTIVOS FIJOS (2) MEDIDA (3) TOTAL EXISTENTE REQUERIDA REQUERIDA PPTO. (6) JUNITARIO TOTAL
TOTAL

ELABORADO POR:

REVISADO Y APROBADO POR:

NUIMIDRED

CARUVUD

rIRvIAS
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FORM 6: Estimacion y requerimientos de bienes y materiales.
FORM 7: Estimacion y requerimientos de servicios.
FORM 7A: Estimacion y requerimientos de activos.

OBJETIVO DE FORMULARIQS: Determinar de manera detallada, los bienes y materiales,
servicios y activos fijos requeridos para cada una de las acciones de corto plazo y
operaciones.

MOMENTO: Una vez definidos los FORM-02A, FORM-02B, FORM-03 y FORM-04.
GESTION: Corresponde al afio en el cual se realizara la Programacion de Operaciones.
FECHA: Corresponde al dia, mes y afio del llenado del formulario.

IDENTIFICACION PROGRAMA, PROYECTO, ACTIVIDAD: Se debe colocar el nombre
Proyecto, Programa, Transferencia o Dependencia de la Gobernacion.

COLUMNA 1 - CODIGO: En esta columna se puede articular a las operaciones de los
formularios FORM-03 o FORM-04 (columna |).

COLUMNA 2 - DESCRIPCION: En ésta columna se detallaran los requerimientos de
bienes y materiales, servicios y activos fijos para ejecutar las operaciones descritas en
el formulario FORM-03 o FORM 04. La descripcién se realizara por Servicios no
Personales, Materiales y Suministros, y Activos Fijos respectivamente.

COLUMNA 3 - UNIDAD DE MEDIDA: Se indicara la unidad en la cual se mide los
bienes y servicios requeridos. Evitar utilizar la unidad de medida global

COLUMNA 4 - CANTIDAD: En estas columnas se registran, la cantidad total para
ejecutar la operacion, las existencias en el Unidad y /o Area funcional y la requerida
(diferencia del total con lo existente).

COLUMNA 5 - FECHA REQUERIDA: Corresponde a la fecha aproximada en la que se
utilizaran los bienes y materiales requeridos.

COLUMNA 6 - PARTIDA PRESUPUESTARIA: En ésta columna se indica las partidas,
segun el Objeto del Gasto y Clasificador vigente, de los bienes y materiales a
contratarse en la gestion.

COLUMNA 7 - COSTOS: Se registran los costos unitarios y totales de los bienes y
materiales a ser contratados en la gestion, los mismos que se expresan en bolivianos.

RESPONSABLES DE LA INFORMACION: En este cuadro se registran los nombres,
cargos y firmas de los responsables de la elaboracion y aprobacion de la informacion
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FORMULARIO FORM 08/ 09

GOBIERNO AUTONOMO FORM: 08
DEPARTAMENTAL DE

COCHABAMBA
SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
PROGRAMACION FINANCIERA PARA LAS OPERACIONES DE FUNCIONAMIENTO

©
Ei,
T 2H
Srat®

NOMBRE: SECRETARIA , DIRECCION DEPARTAMENTAL, SERVICIO DEPARTAMENTAL, UNIDAD, PROGRAMA, TRANSFERENCIAS.................. GEFSEE(I:-::
CODIGO DESCRIPCION DE LAS PARTIDA REQUERIMIENTO MENSUAL (4) TOTAL FUENTE FINAN-
(1) OPERACIONES (2) PPTO. (3) 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Bs. (5) CIAMIENTO (6)
TOTAL
NOMBRES CARGOS FIRMAS
ELABORADO POR:
REVISADO Y APROBADO:
© FORM: 09
GOBIERNO AUTONOMO
ﬂﬁ; DEPARTAMENTAL DE
!%5 COCHABAMBA SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES
PROGRAMACION FINANCIERA PARA LAS OPERACIONES DE INVERSION

CODIGO SISIN

GESTION:

FECHA:
CODIGO DESCRIPCION DE LAS PARTIDA REQUERIMIENTO MENSUAL (4) TOTAL FUENTE FINAN-
(1) OPERACIONES (2) PPTO. (3) 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 Bs. (5) CIAMIENTO (6)

TOTAL
NOMBRES CARGOS FIRMAS
ELABORADO POR:
REVISADO Y APROBADO:
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Form 8: Programacion financiera para las operaciones de funcionamiento.
Form 9: Programacion financiera para las operaciones de inversion.

OBJETIVO DE FORMULARIOS: Programar en el tiempo [meses] los requerimientos y
gastos por operacion [de recursos humanaos, bienes y materiales, servicios, etc.).

MOMENTO: Después de los FORM-02A, FORM-02B, FORM-03, FORM-04, FORM-05,
FORM-06, FORM-07, FORM-07A.

GESTION: Corresponde al periodo de tiempo para el cual se elabora el Programa
Operativo Anual

FECHA: Se debe indicar la fecha en la cual esta siendo elaborada la matriz.

IDENTIFICACION PROGRAMA, ACTIVIDAD: Se debe colocar el nombre del
Programa, Transferencia o Dependencia de la Gobernacion.

CODIGO DE LA ACTIVIDAD: Correspondiente al cadigo de las operaciones asignado
en el FORM-03

DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES: Es la descripcion literal de las operaciones
definidas en los FORM-03 y FORM-04, las cuales deben resultar de la agregacion de
las tareas.

PARTIDA PRESUPUESTARIA: En ésta columna se describe la partida
correspondiente, segun el Objeto del Gasto y Clasificador vigente, de los bienes,
materiales y servicios a contratarse en la gestion

REQUERIMIENTO MENSUAL: Se estima el monto de gastos por partidas
presupuestarias, de acuerdo a los requerimientos de las operaciones o tareas
programadas

TOTAL.: Es la sumatoria de todos los requerimientos mensuales

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Se identifica las fuentes de financiamiento por
partidas presupuestarias. (Esta columna debera ser llenada por Presupuestos, una
vez aprobado el POA de la Unidad)

RESPONSABLES DE LA INFORMACION: En este cuadro se registran los nombres,
cargos y firmas de los responsables de la elaboracion y aprobacion de la informacion.
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DOCUMENTACION
BASE QUE SE DEBE
PREPARAR PARA INSCRIBIR
AL POA - PRESUPUESTO

Documentos base para inscripeion
deActividades deFunclonamiznio

Para la inscripcion de Actividades de Funcionamiento se debe presentar:

1 Memorias de calculo y su correspondiente justificacion en cada partida de
gasto programadas de acuerdo al clasificador presupuestario.

Detalle del presupuesto por partida de gasto con sus respectivos montosy un
consolidado por grupos de gasto.

1 Formularios debidamente llenados del Sistema de Programacion de
Operaciones (SPQ).

@ Documentacion de respaldo que se considere necesaria.
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Documentos base para

inscripeion de Programas
Recurrentesy No Recurrentes

Considerando las directrices de formulacion presupuestaria y normativa vigente, para la
inscripcion de Programas al POA-Presupuesto de cada gestion la documentacion base que
se debe considerar es:

1 Informe Técnico sobre la viabilidad y pertinencia del Programa al POA -
Presupuesto de la gestion.

Informe Legal sobre el sustento normativo y/o legal que permiten llevar
adelante el programa, considerando las competencias asignadas a la
Gaobernacion.

! Memorias de célculo a detalle por partida presupuestaria y su
correspondiente justificativo, indicando claramente unidad de medida,
cantidad requerida, precios unitarios (a precios de mercado).

% Cuadro resumen por partidas presupuestarias.
1 Documento Técnico que respalde la inscripcion del programa.

Formularios debidamente llenados del Sistema de Programacion de
Operaciones (SPQ).

1 Convenios legalizados y actualizados.
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DOCUmM2mnios D252 DI
inseripeion de Transizrencias

Para la inscripcion de Transferencias de recursos por Ley y/ 0 Convenio al POA-Presupuesto
se debe presentar:

1 Informe Técnico para transferencias interinstitucionales.

Informe Legal sobre el sustento normativo y/o legal que permiten llevar
adelante la transferencia con Vo. Bo. de la Secretaria.

1 Formularios debidamente llenados del Sistemma de Programacion de
Operaciones (SPQ), si corresponde.

m Copias del sustento normativo y/o legal que permiten llevar las
transferencias.

1 Convenios legalizados, si corresponde, verificando su vigencia.

Las Transferencias interinstitucionales deben contar con la autorizacion de la
entidad otorgante y la conformidad de la entidad beneficiaria.
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Para la inscripcion de Proyectos al POA-Presupuesto de cada gestion la documentacion

Documenios base pars
inseripeion de Proyecios

base que se debe preparar es:

Proyectos de Continuidad

Informe Teécnico sobre la viabilidad de la inscripcion de proyecto al POA -
Presupuesto de la gestion, precisando las competencias asignadas.

Informe Legal de inscripcion al POA - Presupuesto de la gestion.

Memorias de calculo a detalle por partida presupuestaria y su
correspondiente justificativo de gasto, indicando claramente unidad de
medida, cantidad requerida, precios unitarios (a precios de mercado).

Cuadro resumen por partidas presupuestarias.

Formularios debidamente llenados del Sistema de Informacién sobre
Inversiones (SISIN), Sistema de Gerencia de Proyectos (SGP) y Formularios
del Sistema de Programacion de Operaciones (SPO).

Contratos vigentes legalizados [obra y supervision).

Convenios legalizados, si corresponde, verificando su vigencia.

Los proyectos nuevos, ademas deben considerar

Resumen ejecutivo del Estudio de Disefio Técnico de Preinversion para
proyectos en la fase de Inversion (ejecucion).

Informe Técnico de Condiciones Previas (ITCP) aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva.

Términos de Referencia y Presupuesto Referencial para proyectos en la fase
de Preinversion (articulo 7 inciso ¢ del Reglamento Basico de Preinversion).
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