MODIFICACIONES AL PLAN OPERATIVO ANUAL
(POA)

Version 1.0

Septiembre, aino

87 sembramos é it




ACEMNCIA CF REGULACION - _Manual de Proceso .
Y CONTROL DEL AGUA Modificaciones al Plan Operativo Anual
Version: 1.0 Fecha: 30/09/2020
Péagina: 2de 10 Cddigo:

FIRMAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Nombre / Cargo Firma
! RODRI GUEZ
% MORALES

Adrian Rodriguez

Analista de Planificaciéon e Inversion 3

Veronica Tipan

ELABORADO Analista de Cambio y Cultura N A
POR: Organizativa 3
Alicia Anilema BT o ot cctron camente por

T
Ry EL| ZABETH

Analista de Servicios Procesos y Calidad  ggarzs2
sERE AN LEMA REYES

2
REVISADO Ing. Crhistopher Amaya
POR: Director de Planificacion y Gestion
Estratégica
Aprobado por:
Ing. Marco Benalcazar Benalcazar
DIRECTOR EJECUTIVO (E)
VERSIONES E HISTORIAL DE CAMBIOS
Version Descripcion del cambio Fecha
1.0 Primer levantamiento del proceso 30/09/2020

Direccion: Rumipamba E2-128 y Reptiblica
Cédigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2-3944440

www.regulacionagua.gob.ec




Manual de Proceso

ACEMNCIA CF REGULACION - . .
‘ Modificaciones al Plan Operativo Anual

Y CONTROL DEL AGUA

Version: 1.0 Fecha: 30/09/2020
Péagina: 3de 10 Cddigo:
CONTENIDO

O o o - W0 [ o 0o <= o L 4
2. Glosario de términos Yy abreviaturas........ccccceeuuiiiiiiieiiiiee i e e eeeeeeee eeees 5
3. Funciones y responsabilidades...........cooiiiiiiiiiiiiiiii e e 6
4. DescripCion de actividades ..........cceeeiiiiiiiiiiiiecce e 6
5. Indicadores de gestion del ProCESO..........uuiiieii it et 10
B.  ANIEXOS ..ttt et e e e e e et e e e e e aaa s 10

Direccion: Rumipamba E2-128 y Repuiblica
Cédigo postal: 170519 / Quito-Ecuador
Teléfono: 593-2-3944440
www.regulacionagua.gob.ec




ACEMNCA CF REGULACION

Manual de Proceso

Y CONTROL DEL AGUA Modificaciones al Plan Operativo Anual
Version: 1.0 Fecha: 30/09/2020
Péagina: 4 de 10 Cddigo:

1. FICHA DE PROCESO

Proceso:

Descripcion:

Responsable

Modificaciones al Plan Operativo Anual

Propdsito:

Normar las actividades que se deben desarrollar para que las direcciones
operativas de la Agencia de Regulacion y Control del Agua (ARCA)
modifiquen su Plan Operativo Anual (POA) vigente, con la finalidad de
mantener coherencia entre la programacion fisica y presupuestaria del
mismo.

Alcance:

El proceso descrito tiene alcance a nivel nacional, desde la identificacién de
la necesidad por parte del &rea requirente para aplicar una modificacion fisica
o presupuestaria en el POA y finaliza con la aplicacion del cambio autorizado
por la Direccion Ejecutiva (DE) o la Direccion de Planificacion y Gestion
Estratégica (DPGE), segun sea el caso.

Controles:

Cddigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas;

Reglamento al Cadigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas.
Entradas:

Informe Justificativo de Modificaciones al POA;

Memorando dirigido a la Direccién de Planificacidon y Gestién Estratégica,
por parte del Director de la unidad requirente solicitando la modificacién a
su plan operativo anual vigente.

Salidas / productos:

Matriz POA del 4rea requirente modificada, aprobada;

Comentario de “APROBADO” emitido por la DE o memorando de
aprobacion de la DPGE.

Direccidn de Planificacion y Gestion Estratégica

del proceso:
Tipo de
_p Interno
cliente:
Tipo de . .
P Adjetivo / Asesoria
Proceso:
4
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2. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINOS
Término Definicién
Actividad POA | Es una actividad que ha sido definida en la planificaciéon operativa, la

con presupuesto
asociado

cual para su ejecucién requiere un presupuesto asociado.

Actividad POA sin
presupuesto
asociado

Es una actividad que ha sido definida en la planificacion operativa, la
cual no tiene asignado un valor presupuestado.

Modificacion
presupuestaria

Corresponde al incremento o disminucién del presupuesto asignado
a una actividad en la planificacién operativa vigente, sin modificar la

del POA programacion fisica de dicha actividad.
Modificacion Corresponde a la modificacion de la programacion fisica de una
fisica del POA actividad de la planificacion operativa vigente.

Conforme al requerimiento del area requirente se puede aplicar dos
tipos de modificaciones:

Modificaciones fisicas sin afectacion presupuestaria;
Modificaciones fisicas con afectacion presupuestaria.

Modificaciones
fisicas al POA con
afectacion
presupuestaria

Corresponde a modificaciones en actividades contenidas en el POA
gue implican una afectacion al presupuesto asignado para esa
actividad, pudiendo ser:

Inclusion de actividades,

Modificacion de actividades y

Cancelacion de actividades.
Las modificaciones de actividades comprenden: cambios en las
programaciones porcentuales, cambio de entregables verificables y
demas elementos del POA que afecte al presupuesto asignado.

Modificaciones
fisicas al POA sin
afectacion
presupuestaria

Corresponde a modificaciones en actividades contenidas en el POA
gue NO implican una afectacion al presupuesto asignado para esa
actividad, pudiendo ser:

Inclusion de actividades,

Modificacion de actividades y

Cancelacion de actividades.
Las modificaciones de actividades comprende: cambios en las
programaciones porcentuales, cambio del nombre de la actividad,
cambio de entregables verificables y demas elementos del POA que
no afecte al presupuesto asignado.

Titular del area

Corresponde al Director de determinada area operativa de la Agencia.
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ABREVIATURAS

Abreviatura Significado

ARCA Agencia de Regulacién y Control del Agua

CGT Coordinacion General Técnica

DAF Direccion Administrativa Financiera

DE Direccion Ejecutiva

DPGE Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica

POA Plan Operativo Anual

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Director/a Ejecutivo/a.- Aprueba las modificaciones presupuestarias y
modificaciones fisicas con afectacion presupuestaria.

las

Coordinador/a General Técnico/a.- Revisa y aprueba el Informe Justificativo de
Modificaciones al POA, en los casos que la solicitud provenga de las unidades
agregadoras de valor.

Director/a de area requirente. - Revisa y aprueba el Informe Justificativo de
Modificaciones al POA.

Director/a de Planificacion y Gestion Estratégica. - Aprueba las modificaciones
fisicas sin afectacion presupuestaria. En el caso de modificaciones con afectacion
presupuestaria, canaliza el requerimiento hacia la Direccién Ejecutiva.

Area requirente. - Revisa el Plan Operativo Anual aprobado.

Analista Técnico de area requirente. - Elabora el Informe Justificativo de
Modificaciones al POA.
Analista de Planificacion e Inversion. Revisa el Informe Justificativo de

Modificaciones al POA remitido por las areas requirentes, actualiza la matriz POA de la
unidad requirente y prepara la respuesta.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nro Actividad Responsabl Descripcion Documento
e
1 | Elaborar informe Analista Conforme a los justificativos | Informe  de
justificativo de | Técnico de | respectivos se elabora el informe | modificacion
modificaciones area para la modificacion del POA | POA
al POA y | requirente |vigente. Anexo 2.- Informe | elaborado.
memorando de Justificativo de Modificaciones al M d
solicitud POA tipo 1; emorando
de solicitud.
6
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Nro

Actividad

Responsabl
e

Descripcion

Documento

Anexo 3.- Informe Justificativo de
Modificaciones al POA tipo 2;

Anexo 4.- Informe Justificativo de
Modificaciones al POA tipo 3.

2 | Revisar y
aprobar informe
justificativo  de
Modificaciones
al POA y
memorando de
solicitud

Director/a de
area
requirente

Coordinador/
a General
Técnico/a.

(en los casos

que aplica).

El plazo para presentar toda
modificacion al Plan Operativo
Anual vigente sera por una sola
vez en el mes dentro de los 15
primeros dias.

Toda solicitud de modificacién al
POA vigente debera corresponder
Unicamente a meses posteriores a
los de la fecha de presentacion de
la solicitud, NO se aceptaran
solicitudes de reprogramacion de
meses anteriores a los de la fecha
de solicitud de la modificacion.

Para la cancelacion de actividades
POA que tengan un presupuesto
asignado, el Director/a del area
debera solicitar mediante correo
electronico a la  Direccidn
Administrativa  Financiera la
certificacion de que la actividad a
ser cancelada no forma parte de
un proceso de contratacion
iniciado, la DAF respondera al
correo enviado por el area
requirente.

Una vez revisado el informe se
procede a la aprobacién del
mismo.

Para el caso de las Direcciones
Técnicas, adicional a la firma del
Director del area debera contar
con la firma del Coordinador
General Técnico.

Informe  de
modificacion
POA
aprobado.

Memorando
de solicitud
de reforma
POA enviado
a la DPGE.

3 | Revisar y
reasignar
solicitud de
reforma POA

Director de
Planificacion
y Gestion
Estratégica

El Director se encarga de revisar y
reasignar al Analista las
solicitudes de reforma al POA.

Solicitud
reasignada
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Nro

Actividad

Responsabl
e

Descripcion

Documento

Analizar el
justificativo  de
modificacion al
POA

Analista de
Planificaciéon
e Inversion

El analista/técnico responsable
revisara el Informe Justificativo de
Modificaciones al POA,
verificando que el memorando de
solicitud contenga la justificacion y
de igual forma se indique un
resumen detallado de los cambios
requeridos.

Posterior al andlisis, se determina
el tipo de modificacion requerida:

Modificacidbn Presupuestaria
del POA. Tipo 1

Modificaciones fisicas sin
afectacion  presupuestaria;
Tipo 2

Modificaciones fisicas con
afectacion presupuestaria. Tipo 3

Modificar matriz
POA del éarea
requirente

Analista de
Planificacion
e Inversién

Una vez analizado se modifica la
matriz POA del area requirente
conforme al requerimiento.

En las modificaciones tipo 2 se
envia matriz POA modificada al
Director de Planificacion y Gestion
Estratégica para aprobacion,
adicionalmente se elabora
memorando de respuesta al area
requirente.

En las modificaciones tipo 1y 3 se
enlaza al Proceso de
Reprogramaciones
Presupuestarias.

Una vez que Ila
Administrativa Financiera
procedi6 con la maodificacién
presupuestaria en el Esigef, el
Director de Planificacion y Gestion
Estratégica firma la matriz POA
modificada como revisado vy
remite mediante el Sistema de
Gestion Documental a la Direccion
Ejecutiva para aprobacion.

Direccion

Matriz POA
modificada
Tipo 2.
Memorando
de respuesta
dirigida al
area
requirente

Matriz POA
modificada
Tipoly3.
Memorando
solicitando
aprobacioén a
la DE.

Aprobar matriz
POA modificada
tipo 2

Director/a de
Planificaciéon

Para el caso de modificaciones
tipo 2.

Matriz POA
modificada.

Direccion: Rumipamba E2-128 y Republica
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Nro Actividad Responsabl Descripcion Documento
- e

y Gestion El Director de la DPGE revisa y | Memorado
Estratégica | aprueba la matriz POA | de respuesta
modificada, remitiéndola adjunta | enviado al
al memorando de respuesta al | area

area requirente. requirente.

7 | Firmar como | Director/a de | Para el caso de modificaciones | Matriz POA

revisado matriz | Planificacion | PO 1Y 3. del ~ area
POA modificada | y Gestion El/la Directora/a de la DPGE firma | réquirente
tipo 1 y 3, y| Estratégica |como revisado matriz POA modificada,

enviar modificada tipo 1 y 3, adjunta | autorizada.

memorando de matriz al memorando de solicitud | Memorado

solicitud de de autorizacion para modificaciéon | enviado a la

aprobacion POA y envia a la Direccion | DE.
Ejecutiva.

8 | Aprobar la Direccion Para el caso de modificaciones | Matriz POA
modificacion al Ejecutiva TipolY 3. del area
POA vigente de El Director/a Ejecutivo/a revisa y | fequirente
la-  unidad aprueba la modificacion al POA, | modificada,
requirente y comentando como “APROBADOQ” | autorizada.
e a la en el recorrido del memorando | Comentario
Direccion  de enviado por la DPGE en el | “APROBADO
Planificacion 'y Sistema de Gestion Documental. |” en el
Geign Posteriormente reasigna a la | recorrido del
Estratégica DPGE. documento.

9 | Recibir Y | Director/a de Para el caso de modificaciones | pMemorando
reasignar Planificacion | JWPe1Y3. _ reasignado
aprobacion  de Vet El Dwect_qr de la DPGE reasigna la
modificacién  al Estratégica apropgmo_q al  Analista de
POA Planificacion.

10 | Elaborar y | Analistade |El Analista de Planificacion | Memorando
reasignar Planificacién | elabora memorando de respuesta | de respuesta
memorando de | e Inversibn | dirigida al area requirente, | reasignado al
respuesta al adjuntando la matriz POA | Director de la
area requirente actualizada y reasigna al Director | DPGE

de Planificacion y Gestién
Estratégica.

11 | Revisar y enviar | Director/a de | El Director revisa y envia al area | Memorando
memorando de | Planificacion | requirente el memorando de | dirigido al

moadificacion del | y Gestion respuesta de modificacion del | area

Plan Operativo | Estratégica Plan Operativo Anual requirente,

Anual adjunta la
matriz POA
actualizada.

9
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5. INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO
. Unidad | Responsa | Fuente de | Frecuenci
o . Formula de
N Indicador caleulo de ble de la a de
Medida | Medicién | Medicion | Medicion
# de reformas
% de reformas al| atendidas/# | Porcent | Analista de
1 ; . IPUX. M |
POA vigente | de reformas aje lappce | QUIPY ensua
atendidas. solicitadas.
6. ANEXOS

Anexo 1. Diagrama de flujo del Proceso

Anexo 2. Informe Justificativo Modificaciones al POA tipo 1

Anexo 3. Informe Justificativo Modificaciones al POA tipo 2

Anexo 4. Informe Justificativo Modificaciones al POA tipo 3

Anexo 5. Memorando de Solicitud Modificacion POA
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