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[bookmark: _Toc465872360]OBJETIVO

Formular en el plan de acción de operatividad del gestor, el trabajo de las diferentes áreas de la empresa, con el objetivo de obtener los resultados  establecidos en el Plan Anual Estratégico de Inversiones (PAEI) y obtener la aprobación de los recursos para la operación del gestor.

[bookmark: _Toc465872361]ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la realización o ajustes al formato del  plan de  operatividad del gestor  y finaliza archivando el acta original de aprobación, con sus soportes y dándolos a conocer a los responsables de área.

[bookmark: _Toc465872362]RESPONSABLE:

Jefe de Oficina Asesora de Planeación 

[bookmark: _Toc465872363]DEFINICIONES

Costos del Gestor: Remuneración que recibe el gestor en el marco del decreto 1077 y sus Artículos  2.3.3.1.4.13 / 2.3.3.1.4.14

PDA: Plan Departamental de Agua

POG: Plan de Operatividad del Gestor

PAEI: Plan Anual Estratégico de Inversiones.

FIA: Encargo fiduciario que administra los recursos del PDA.

Comité Directivo del PDA: estructura operativa y máxima instancia del PDA Cauca.

Supervisor Del Gestor: Persona natural o jurídica designada por el gobernador para hacer seguimiento a la operatividad de gestor PDA.

[bookmark: _Toc465872364]POLÍTICAS DE OPERACIÓN

En el último trimestre del año fiscal, cada área debe elaborar y presentar el plan de operatividad  que va a desarrollar para el año siguiente. El plan se presentara en archivo abierto y modificable  Excel.

Cada responsable de línea estratégica de operación debe: Estructurar, planear y organizar su equipo de trabajo, actividades, entregables y metas.

Cada una de las actividades planteadas en el plan de operatividad, debe tener soportes que las identifique, describa y cuantifique. 

Cada línea estratégica, entregara adicionalmente de manera detallada y valorada listado de profesionales de apoyo técnicos o tecnólogos y consultorías que requieran a la subgerencia administrativa y financiera la cual es responsable de elaborar los costos del gestor de los que hable el documento 1077 articulo 2.3.3.14.13 y 2.3.3.14.14 

El formato POG, diligenciado por cada área con ajustes requeridos por parte de la oficina asesora de planeación de Emcaservicios y del supervisor departamental del gestor, deben entregarse   en un plazo máximo de tres días contados a partir fecha del requerimiento hecho  

[bookmark: _Toc465872365]TAREAS

	No
	TAREA
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Realizar o ajustar el formato del  plan de acción de operatividad del gestor.                                                                     
	Ajuste o realice el formato del plan de acción de operatividad del gestor  de acuerdo con los requerimientos  y según recomendaciones del supervisor.
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

	Formato     plan de acción de operatividad del gestor.

	2
	Enviar el formato de plan de operatividad del gestor a  cada responsable para ser diligenciado.


	En el último trimestre del año fiscal, solicite  por correo electrónico y/o mediante oficio a cada área de la Empresa el  plan de operatividad del gestor POG que van realizar el siguiente año. 
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

Sub gerentes y jefes de oficinas asesoras 
	Correo y/o oficio



	3
	Diligenciar POG y enviar con documentos soporte
	Diligenciar el POG el cual debe estar de acuerdo con el Plan Anual Estratégico de Inversiones (PAEI) y enviar con los soportes que describen y cuantifican cada una de las actividades planteadas.

	
Responsables de las líneas estratégicas de operatividad
	Plan de operatividad del gestor POG diligenciado 

	4
	Recibir y revisar la información enviada.

	Reciba la información enviada por  cada área y revise que las actividades planteadas estén de acuerdo al cumplimiento de las metas propuestas en el Plan Anual Estratégico de Inversiones (PAEI).
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

	

	
	¿La información enviada  es correcta?
	No: Realice la tarea 4 
SI: Realice la tarea 5 
	N/A
	N/A

	5
	Solicitar información o Corrección De Plan de Acción.
	Solicite a cada área por medio de oficio y/o correo electrónico la corrección o soportes de la información necesaria para del Plan de Acción de cada línea de operación.
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

Gerente General
	oficio y/o correo electrónico

	6
	Compilar información 
	Compile la información enviada por cada área en el formato del plan de acción de operatividad del gestor. 
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

	Plan Operatividad del Gestor

	7
	Presentar el Plan de operación del gestor a gerencia.
	Presente a gerencia el plan de operatividad del gestor para aprobación.
	Gerente General Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

	Plan Operatividad del Gestor

	8
	Recibir presupuesto consolidado de costos del gestor 
	Reciba del área financiera el presupuesto de costos del gestor, según decreto 1077/2016 y los que lo modifiquen. Artículo 2.3.3.1.4.13 / 2.3.3.1.4.14
	Oficina Asesora de  Planeación.

	Presupuesto consolidado del Plan de operación del gestor.

	9
	Aprobar costos de operación del gestor.
	Apruebe costos  del gestor, presentados por el área financiera según decreto 1077/2016 y los que lo modifiquen. Artículo 2.3.3.1.4.13 / 2.3.3.1.4.14.


	Gerente General
	Archivo con calculo detallado costos del gestor

	10
	Enviar el Plan de operación del gestor y sus costos al supervisor de la gobernación.
	Envíe  por medio físico, correo electrónico y en CD,  el Plan de operatividad del gestor y archivo con calculo detallado costos del gestor.
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

	Plan de operación del gestor
oficio de remisión

	
	¿El supervisor realizo observaciones al Plan de acción de operación del gestor?
	Si: continúe con la tarea 12
No: continúe con la tarea 13
	N/A
	N/A

	11
	Recibir requerimientos del supervisor.
	Reciba las observaciones del supervisor y socialice con la gerencia para que tome las medidas necesarias, y gestione el cumplimiento de lo solicitado. 
	Gerente General Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

	Correo electrónico Y /o medio físico

	12
	Recibir la certificación de aprobación del supervisor.
	Reciba por parte del supervisor la certificación de aprobación del Plan de operación del gestor. 
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

	Certificación de aprobación

	13
	Convocar reunión de pre comité directivo.
	Convoque por medio de oficio y correo electrónico a reunión de pre comité directivo
 
	Gerente General.
Jefe Oficina Asesora de  Planeación.
Unidad de correspondencia 
	Oficio y/o correo electrónico

	14
	Sustentar el plan en  pre comité directivo
	Sustente el plan de operatividad del gestor en  pre comité directivo 
	Gerente General Sub gerentes de área
Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

	Listado de asistencia 

	
	¿El pre comité acepta el  plan de acción de operatividad del gestor?
	No: continúe con la tarea 16
Si :continúe con la tarea  17

	N/A
	N/A

	15
	Realizar correcciones  
	Realice las correcciones y recomendaciones hechas en el pre comité, al plan de acción de operatividad del gestor. 
	Gerente General Sub gerentes de área
Jefe Oficina Asesora de  Planeación.
	N/A

	16
	Convocar reunión de pre-comité directivo 
	Convoque por medio de oficio y correo electrónico a reunión de comité directivo a:
Representante ministerio de vivienda
Gobernador del cauca
Delegado del gobernador para el PDA
2 representantes de los alcaldes vinculados al PDA
Planeación nacional DNP
Director de CRC
Gerente de la empresa 
Jefe de planeación 
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

Gerente General 

Unidad de correspondencia 

	oficio y correo electrónico

	17
	Preparar presentación 
	Prepare la presentación del plan de operatividad del gestor.
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.

	Presentación del plan de acción de operatividad del gestor.

	18
	Presentar el plan al comité directivo.
	Presentar el plan de operatividad del gestor al comité directivo.
	Gerente General Jefe Oficina Asesora de  Planeación.
	Listado de asistencia 

	
	¿El plan de acción de operatividad del gestor Fue aprobado?
	NO: realice la tarea 20
SI: realice la tarea 21
	N/A
	N/A

	19
	Realizar correcciones
	Realice las correcciones propuestas por el comité directivo y vuelva a convocar a comité directivo para su revisión y aprobación.
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.
Sub gerentes de área.
Gerente General
	N/A

	20
	Aprobación del plan de operatividad del gestor y sus costos
	Aprobación del plan de operatividad del gestor y sus costos.
	Comité Directivo

	Acta de comité directivo

	21
	Realizar y socializar Acta de comité directivo

	Realice acta de comité directivo donde se registre la aprobación del Plan operatividad del gestor y socialícela con el líder PDA Cauca y el ministerio.
	Jefe de Oficina Asesora de Planeación.
Subgerencia Administrativa y Financiera.
Ministerio.
	Acta de comité directivo

	22
	Realizar correcciones al acta 
	Realice las correcciones y  observaciones hechas al acta y vuelva a socializarla para recibir la aprobación por parte de los miembros del comité.
	 Gerente General

Jefe Oficina Asesora de  Planeación.
	Acta de comité directivo

	24
	Conseguir firmas 
	Imprima el acta y consiga las firmas de la secretaría técnica del PDA y del gobernador.  
	Gerente General
Jefe Oficina Asesora de  Planeación.
	Acta de comité directivo

	25
	Archivar y dar a conocer acta original y sus soportes 
	Entregue el acta original de aprobación y sus soportes a la unidad de correspondencia para que los archive y los de a conocer a las sub gerencias.
	Jefe Oficina Asesora de  Planeación.
unidad de correspondencia
	Oficio o correo de envío a las áreas de los documentos 

	FIN
	
	
	
	



[bookmark: _Toc465872366]ANEXOS 
Formato Plan de acción de operación del gestor
	Descripción:
	Elaboro:
	Revisó:
	Aprobó:

	Nombre:



Fecha:
Firma:
	William Andrés Ramos
Profesional de Apoyo Sistema Integrado Meci-Calidad
17/04/2017


	Lilyan Del Socorro Ruiz Gómez Jefe Oficina Asesora de Planeación. 
18/04/2017


	Blanca Lucy Agredo Muñoz
Gerente General
20/04/2017
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