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NUESTRA VISION: Ser la mejor entidad Previsional del pais. con una administracion eficiente
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le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial.
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LA MISION DE LA CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL DE LA ANDE: Asegurar y
proteger los beneficios de la jubilacion y la pension, buscando la excelencia en la administracion de los recursos. con
calidad y calidez en los servicios a sus afiliados.
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ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL - POA

OBJETIVO

Establecer los criterios a seguir para el desdoblamiento de los Objetivos Estratégicos y las
Estrategias, derivadas de la Formulacién Estratégica Institucional, en Planes de Accién
concretos, los cuales integraran el Plan Operativo Anual de la CJPPA.

ALCANCE

Elaboracién y generacion de Planes de Accion a través del desdoblamiento de Objetivos
Estratégicos y de Estrategias, para su integracion en el Plan Operativo Anual.

UNIDADES AFECTADAS

Consejo de Administracion
Presidencia

Gerencia General
Unidades Administrativas

NORMATIVA ASOCIADA

Ley N° 71/68 — Organica de la CJPPA y sus modificaciones, Leyes N° 1042/83, N° 1300/87 y
N° 6196/19.

Disposiciones Especificas:

A continuacion de la etapa de establecimiento de Objetivos Estratégicos y generacion y
formulacion de Estrategias, el Jefe del OPLA elaborara en el FORM. 98 Matriz 5W-2H para
que las UA's afectadas determinen sus POA's.

Una vez aprobado el Plan Operativo Anual, las UA's afectadas deberan establecer un
cronograma de mensual de ejecucion de cada POA para el ejercicio correspondiente.

Los POA's derivados de las Estrategias podran ser corregidos, modificados y/o suspendidos a
criterio de la PRE.

Nuestra Mision: “Asegurar y proteger los beneficios de Ia jubilacion y la pension, | Nuestra Vision: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracién
buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con calidad y calidez | eficiente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial’.
en los servicios a sus filiados.”




4.05

4.06

4.07

5.01

5.02

5.03
5.04

5.05

5.06
5.07
5.08
5.09
5.10
5.11
5.12
5.13

PROCESO

ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVO

WACRO M2 DESDOBLAMIENTO DE LAS . OPLA - UUOﬁ

PAG 2/9

._._\

Res. Aprob..  PIN® 01/2022 Res. Modif

r[ ELABORACION DEL PLAN oﬁlu'rwo ANUAL - POA

Fecha 07/01/2022 Fecha
Preparado Analizado: Revisado: Aprol dn
OPLA CP.Juan s Vazquez | OPLA CP Juan s Vazquez | GGE Interino Lic. Migu B. 5PRE And s Ramitez B.

N

La gestion de los POA’s deberan seguir el método PDCA: Ejecutar como fue planificado y
controlar mediante la utilizacién de Indicadores apropiados y Graficos de Control, para la

implementacién de acciones correctivas en caso necesario.

Las UA's responsables deberan informar mensualmente al OPLA el nivel de avance y
ejecucion de los POA’s correspondientes, de acuerdo a los indicadores establecidos

inicialmente.

Cada afio, el OPLA elaborara un Informe final consolidado de la ejecucion del PEI-POA, el

cual ademas, servira de base para el siguiente PE.
TERMINOS, CONCEPTOS Y ABREVIATURAS

Plan Estratégico Institucional: Instrumento de elaboracion de los Planes de
corto, mediano y largo alcance, entendidos éstos como
Estrategias destinadas al aseguramiento de la sobrevivencia
de la Institucién, basados en el analisis de la situacién interna
de la misma y su relacion con el entorno.

Plan Operativo Anual: Conjunto de planes del tltimo nivel de desdoblamiento
de las Estrategias, pudiendo ser integrado, ademas, por los
planes de mejoramiento que responden a las observaciones
de las diferentes auditorias y por los planes necesarios el
mejoramiento de los procesos rutinarios.

Indicador de Proceso: Indicador que refleja el desempefio de un proceso.

Indicador de Avance: Indicador que refleja, generalmente en porcentaje, el
grado de ejecucion de un plan operativo.

Indicador de Gestion: Integracion de los valores de los indicadores de los
procesos y los de avance de los planes operativos, que
reflejan el desempeno del responsable de los mismos.

Procedimiento Administrativo

Formulario

Consejo de Administracion

Presidencia

Gerencia General

Secretaria General

Organizacion y Planificacion

Unidades Administrativas

PEI

POA

IP
IA

IG

PA
FORM
CA
PRE
GGE
SEGE
OPLA
UA's

Nuestra Mision: “Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacién y la pensién,
buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con calidad y calidez
en los servicios a sus afiliados.”

Nuestra Vision: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
eficiente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarnial.
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6. FORMULARIOS Y PROCEDIMIENTOS VINCULADOS

6.01 Formularios vinculados a este Procedimiento

l FORM N° DESCRIPCION =
i 98 Matriz 5W-2H |
! 99 Informe Control de Ejecucion POA

| 100 Evaluacion General Ejecucion PEI-POA

6.02 Otros Procedimientos vinculados

PA DESCRIPCION

OPLA - 0003 Formulacién del Plan Estratégico Institucional - PEI

! DISTRIBUCION DE RESPONSABILIDADES

7.01 EI CA es responsable del estudio y aprobaciéon del POA establecido para el primer afo del
periodo planificado.

7.02 La PRE es responsable de la gestién de aprobacién del POA, por Resolucién del CA.
7.03 La GGE es responsable de la coordinacion y control integral de la ejecucion del POA.

7.04 Los Jefes de UA son responsables del desdoblamiento de los Objetivos Estratégicos y las
Estrategias en Planes de Accion (POA) y la gestion del POA por el método PDCA, ademas del
levantamiento y/o actualizacion de los procesos afectados, la determinacion o redefinicion de
sus respectivos indicadores de control, la elaboracién o actualizacién del PA correspondiente
es responsabilidad de cada Jefe de UA, en concordancia con el PA OPLA-0001 — Elaboracién
y Modificacion de Procedimientos Administrativos.

7.05 EI OPLA es responsable de convocar las reuniones, tomar registro oficial de los temas
tratados en las deliberaciones y formular las conclusiones arribadas para su aprobacion final.
Ademas, es responsable de la articulacion dinamica de las reuniones con miras a lograr el
maximo aprovechamiento de la experiencia y creatividad de los participantes en un ambiente
proactivo y sinérgico en beneficio de los intereses de la organizacion.

Nuestra Mision: "Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacién y la pension, Nmm:ﬁahmmmﬁmhmumm
buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con calidad y calidez eficiente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial,
en los servicios a sus afiliados.”
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7.06 Responsable de la gestion de este proceso es el OPLA. A los efectos de acompanar la

8.01

8.02

performance del mismo, mensualmente debera reportar informacion relacionada con los
indicadores de proceso definidos en este PA en el Informe de Gestion del Dpto.

PROCEDIMIENTO
DESDOBLAMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y ESTRATEGIAS

Luego de finalizadas las jornadas de Formulacion de Estrategias y una vez que el OPLA
recibe de la SEGE una copia de la Resolucion del CA que aprueba el PEI, da continuidad al
cronograma establecido para las actividades relacionadas con la planificacién estratégica
elaborando el FORM. 98 Matriz 5W-2H con los nuevos Objetivos Estratégicos y Estrategias
para que las UA’'s afectadas desarrollen sus planes de accién y, con las instrucciones y/o
recomendaciones para el desdoblamiento de las Estrategias, las remite a los Jefes de UA's.

Las UA's reciben el FORM. 98 con las instrucciones y recomendaciones correspondientes
para iniciar la generacion de los Planes Operativos con la participacion de todos los
funcionarios del area.

En cada UA se plantea la revision de los POA's del PE anterior que pudieran estar
relacionados con las nuevas Estrategias y que pudieran tener continuidad, asi como las
medidas para atender las observaciones de las auditorias, los puntos criticos en los procesos
rutinarios y sus correspondientes planes de mejoramiento.

USO DE LA HERRAMIENTA 5W-2H Y DESARROLLO DE PLANES DE ACCION

Seguidamente, inician el desarrollo de los planes a través del mencionado formulario
respondiendo a las siguientes preguntas: “QUE”, “QUIEN", “CUANTO” (meta) “CUANDO” y
“PARA QUE”; “COMQ” y “CUANTO” (costo) de las acciones que seran ejecutadas y, ademas
identifican los procesos que permitan el logro de los planes propuestos, cuyo conjunto
integrara el nuevo Plan Operativo Anual (POA).

Los montos del “CUANTO” (costo) son consultados por las UA's al DFIN acerca de la
disponibilidad presupuestaria existente, los cuales deben ser registrados solamente cuando las

erogaciones no estén contempladas en los gastos generales (recursos ordinarios), previstos en el
Presupuesto.

Nuestra Misi6n: "Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacién y la pension, | Nuestra Visién: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracién
buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con calidad y calidez | eficiente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial’.

en los servicios a sus afiliados.”
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En caso de que la ejecucion del POA prevista no se relaciona con ninglin proceso existente,
se disefia el nuevo proceso y el PA correspondiente, conforme al PA OPLA-0001 -
Elaboracion y Modificacion de Procedimientos Administrativos.

Una vez que las UA's hayan elaborado todas sus propuestas de POA's, lo remiten al OPLA para
su compilacion y analisis.

8.03

El OPLA recibe las propuestas de planes de accion de las UA's, realiza la compilacién de las
mismas. Una vez ordenadas y compiladas las remite a la PRE.

8.04 La PRE recibe el FORM. 98 con las propuestas compiladas, y conjuntamente con la GGE vy el
OPLA analizan las propuestas de las UA'’s.

Una vez analizadas las propuestas, la PRE da las indicaciones sobre los ajustes o
modificaciones de los planes de accién presentados, y autoriza al OPLA a preparar el Informe
a ser remitido al CA para su estudio y aprobacion.
8.05 ElI OPLA elabora el Informe solicitado sobre las propuestas de planes de accidn que
integraran el nuevo POA, y lo remite a la PRE para su revision y aprobacion.
8.06 La PRE recibe el Informe para el nuevo POA, lo revisa, lo aprueba y, luego lo remite a la GGE
para su inclusién en el Orden del Dia de la Sesion del CA, prosiguiendo el PA SEGE-0004
Sesiones del Consejo de Administracion, Actas y Resoluciones

APROBACION DEL POA POR EL CA
8.07 El CA estudia y aprueba los planes de acciéon elaborados para integrar el Plan Operativo
Anual — POA para la para el préximo ejercicio, Resolucion mediante, y devuelve el documento
a la PRE para dar a continuar al cronograma correspondiente.
8.08 La PRE providencia la aprobacion del Informe de elaboracion del POA y con los antecedentes
lo remite a la GGE.
8.09 La GGE recibe el Informe y los antecedentes y los deriva a la SEGE para preparar las copias
autenticadas de la Resolucion correspondiente.
8.10

La SEGE recibe el Informe y los antecedentes, prepara copias autenticadas de la Resolucién y
con los antecedentes los remite al OPLA.

Nuestra Misién: “Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacion y la pensién,
buscando la excelencia en la administracién de los recursos, con calidad y calidez
en los servicios a sus afiliados.”

Nuestra Vision: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
eficiente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial”.
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8.11 El OPLA recibe la Resolucion de aprobacion del POA con los antecedentes y prepara la
reunion de presentacion del POA Institucional, para lo cual comunica oportunamente, con la
anuencia de la PRE, la fecha, la hora y el lugar de realizacién de la reunion y coordina con el
DADM y el CTIC la preparacion de la logistica de apoyo (alimentos, bebidas, café, notebook,
proyector, equipos audiovisuales, etc.).

JORNADA DE PRESENTACION DEL POA

8.12 El dia de la reunion, el OPLA, con la presencia de todas las autoridades y funcionarios de la
CJPPA, quienes dejan constancia de su participacion firmando el listado de asistencia, inicia la
jornada de presentacion del POA Institucional aprobado mencionando los antecedentes del
proceso de Planificacion Estratégica asi como los aspectos mas resaltantes del mismo, y a
continuacion cede el uso de palabra a la PRE.

8.13 La PRE toma el uso de palabra y realiza una exposicion a los presentes sobre los Objetivos
Estratégicos y las Estrategias con sus respectivas metas establecidas en la primera etapa de
Planificacion Estratégica. Finalmente, menciona las directivas e indicaciones para alcanzar el

logro de los objetivos y, a continuacion cede el uso de palabra a los Jefes de UA's afectados
al POA.

8.14 Los Jefes de UA's toman el uso de palabra, exponen a los presentes sobre los planes de
accion aprobados en el POA a través de la herramienta 5W-2H (FORM. 98), indicando los
detalles de cada plan generado y los alcances del mismo. Seguidamente, se da por terminada
la reunién.

CONTROL Y EVALUACION DE LA EJECUCION DEL POA

8.15 Al inicio del nuevo ejercicio, el OPLA remite a todas las UA las Resoluciones del CA que
aprueban el PEl y el POA para su conocimiento, y al mismo tiempo para que los Jefes de
UA's afectadas establezcan el cronograma de ejecucion de cada POA utilizando el FORM. 99
Informe Control de Ejecucion POA.

8.16 Iniciada la ejecucion del POA y a medida que van transcurriendo los meses, los Jefes de
UA’s responsables elaboran el informe de ejecucién en el FORM. 99, de acuerdo a los
indicadores establecidos en sus respectivos POA’'s, ademas de una descripcion de las
actividades desarrolladas al respecto y lo remiten al OPLA.

8.17 EI OPLA recibe el FORM. 99, lo compila y convoca a reuniones mensuales, con la
participacion de la PRE, la GGE vy los Jefes de las UA responsables para exponer sobre los

Nuestra Misién: “Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacion y la pension, | Nuestra Visién: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con calidad y calidez eficiente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial”.
en los servicios a sus afiliados.”
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avances y resultados alcanzados, en relacion a los indicadores de metas previstas para el
mes.

A medida que los Jefes de la UA's describen las acciones desarrolladas, la PRE imparte
directivas e indicaciones para la continuidad del avance en la ejecucién del POA.

Una vez finalizada la reunién de control y evaluacion, el OPLA realiza los ajustes al Informe, si
hubiere, y seguidamente, elabora un informe resumido en el FORM. 100 Evaluacion General
Ejecucion PEI-POA conforme al cronograma establecido, para luego socializar los avances
obtenidos a todas las UA’s.

Las UA's reciben el Informe de los avances obtenidos y, con las directivas e indicaciones dan
continuidad a las actividades para la ejecucion del POA.

INFORME FINAL DE EJECUCION DEL PEIY POA

Hacia el final del ejercicio y acorde con el ciclo de planificacion de la Institucién, el OPLA
emite un Informe General de Ejecucion del PE, el cual en su momento debe ser tenido en
cuenta, entre otros antecedentes, para la elaboracion del PE del siguiente ejercicio.

OOOODOO-QOOODOOOOOOOOQ

Nuestra Misi6n: “Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacién y la pension, | Nuestra Vision: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracién
buscando la excelencia en la administracién de los recursos, con calidad y calidez | eficente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial”.

en los servicios a sus afiliados.”
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Nuestra Mision: “Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacién y la pension,
buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con calidad y calidez
en los servicios a sus afiliados.”

Nuestra Vision: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
eficiente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial”,
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10. INDICADORES SUGERIDOS

Ne DESIGNACION FORMULA .{ cob
— | Avance POA Logrado | ALO
* beiss EAVANCE = e POR Previsto | apr
=
| 2 | CUMPLIMIENTO % DELAESTRATEGIA = |2 hAvancedePOA's !
| Numero de POA’s NPO ]
' i ) POA
3 % EJECUCION DELPEl = |2 % de ejecucién de los POA’s ) R
Cantidad de POA's CPO
11. DATOS A REGISTRAR
N DESCRIPCION CODIGO | RESPONSABLE | PERIODICIDAD |TIPO DE GRAFICO ”%"E VALOR
| 1 | Avance POA Logrado ALO
| 2 | 5% Avance POA's APO
. 3 Avance POA Previsto _. APR
| 4 | Namerode POA's | NPO
' 5 | 1% de ejecucion de los POA’s POA
6 | Cantidad de POA's CPO .

Nuestra Mision: “Asegurar y proteger los beneficios de la jubilacion y la pensién, Nuestra Visién: “Ser la mejor entidad Previsional del pais, con una administracion
buscando la excelencia en la administracion de los recursos, con calidad y calidez | eficiente e innovadora que le permita alcanzar y sostener el equilibrio actuarial’,
en los servicios a sus afiliados.”
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