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I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento para la elaboracion, revision, del Plan Operativo
Institucional, que permita la adecuada administracion de los recursos y rendicidon de
cuentas.

Su objetivo es esencialmente de planeamiento hacia el futuro; la informacién obtenida
durante la fase de monitoreo, proporcionara la base necesaria para el andlisis y
elaboracion del documento y la toma de decisiones.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento abarca Unicamente la planificacion operativa de la Procuraduria
General de la Republica.

Inicia en la elaboracidn de la Matriz Anual de Programacién Institucional (MAPT)
Finaliza en la aprobacion de la Matriz de Programacion Estratégica Programatica (PEP)

II. LINEAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica N° 6815, del 27 de
septiembre de 1982 y sus reformas.

Ley Organica del Ministerio de Justicia y Paz N° 6739, del 28 de abril de 1982 y sus
reformas.

Ley General de la Administracion Publica N° 6227, del 02 de mayo de 1978 y sus
reformas.

Estatuto de Servicio Civil Ley N° 1581, del 30 de mayo de 1953, y su Reglamento
Ejecutivo 21 del 14 de diciembre 1954 y sus reformas.

Ley de Contratacién Administrativa N° 7494, del 02 de mayo de 1995 y su
Reglamento Decreto Ejecutivo 33411 del 27 de diciembre de 2006 y sus reformas.

Ley General de Control Interno N° 8292, del 31 de julio del 2002.

Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N° 8131,
del 18 de setiembre del 2001 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32988, del 31 de
enero del 2006 y sus reformas.

Ley Contra la Corrupcion y Enriguecimiento Ilicito en la Funcion Publica N° 8422, del
06 de octubre del 2004 y su Reglamento Decreto Ejecutivo 32333, del 12 de abril del
2005.

Ley para la Gestidn Integral de Residuos N° 8839, del 24 de junio del 2010 y su
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Reglamento Decreto Ejecutivo 37567, del 02 de noviembre del 2012.

Reglamento para el Funcionamiento de las Proveedurias Institucionales de los
Ministerios de Gobierno Decreto Ejecutivo 30640, del 27 de junio de 2002.

Codigo de Trabajo Ley N° 2, del 27 de agosto de 1943 y sus reformas.

Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracién Central
Decreto Ejecutivo 30720, del 26 de agosto del 2002.

Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Publico N° 6955, del 24 de febrero de
1984.

Ley de Salarios de la Administracion Publica N° 2166, del 09 de octubre de 1957 y
sus reformas.

Reglamento de utilizacién del vehiculo de uso semidiscrecional de la Procuraduria
General de la Republica Decreto Ejecutivo 37777, del 7 mayo de 2013.

Reglamento de Uso de Vehiculos de la Procuraduria General de la Republica Decreto
Ejecutivo 29613, del 4 junio de 2001.

Normas de Control Interno para el Sector Publico (N-2-2009-CO-DFOE)

Normas Internacionales de Contabilidad de Sector Publico
Reglamento General de Fondo de Cajas Chicas. Decreto Ejecutivo 32874-H del 31 de

enero del 2006.

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico N-1-2012-DC-DFOE de la Contraloria
General de la Republica.

Directrices Generales de Politicas Presupuestarias y demdas Organos segun
corresponda, para el afo correspondiente de la Secretaria Técnica Autoridad
Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.

Lineamientos Técnicos y Metodoldgicos para la Programacion Estratégica Sectorial e
Institucional Decreto Ejecutivo 34558, del 16 de junio del 2008.

Ley de Planificacion Nacional N° 5525, del 02 de mayo de 1974 y sus reformas.
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Reglamento Interior de Trabajo de Procuraduria General de la Republica Decreto 2685-
P, del 24 de noviembre de 1972 y sus reformas.

Reglamento para la Rendicion de Cauciones de Funcionarios de la Procuraduria
General de la Republica Decreto Ejecutivo 35816-] del 12 de febrero del 2010.

Reglamento del Estatuto de Servicio Civil Decreto Ejecutivo 21, del 14 de diciembre de
1954 y sus reformas.

Decreto Ejecutivo N° 16068 PLAN, del 15 de febrero de 1985 y sus reformas.
III. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividades | Descripcion | Responsable

1 Elaboracion de la Matriz de Articulacion Plan Presupuesto (MAPP)

Obtener a través de la confeccidn de esta Matriz la informacién anualizada de las metas
estratégicas institucionales que aportan directamente al logro de las metas de las acciones
estratégicas sectoriales anuales para el afio de formulacion y los recursos presupuestarios

estimados para su ejecucion.

1.1

Se inicia la confeccién de la MAPP, al incorporar las
acciones estratégicas establecidas en el Plan Nacional de
Desarrollo (PND).

Direccion
Desarrollo
Institucional

de

1.2

Se debe incluir el resultado previsto que se pretende
alcanzar con la ejecucion de la meta de la accion
estratégica establecida en el PND.

Direccion
Desarrollo
Institucional

de

1.3

Establecer para cada una de las acciones uno o varios
indicadores en concordancia con la meta del PND.

Direccion
Desarrollo
Institucional

de

1.4

Se debe indicar el resultado esperado al final del ano con
base en el o los indicadores definidos. En caso que dicha
meta esté vinculada con inversion publica, se debe
incorporar el cddigo del proyecto de inversidn publica del
Banco de Proyectos de Inversién Publica (BPIP) y el
nombre de los proyectos que contribuyen al logro de la
meta, asi como su programacion anual, de acuerdo con
la fase del ciclo de vida del proyecto.

Direccion
Desarrollo
Institucional

de

1.5

Una vez definidas las meta, se deben establecer las
regiones/coberturas geograficas: para lo cual se debe
desagregar las metas anuales por regiones de
planificaciéon segun Decreto Ejecutivo 16068-PLAN y

Direccion
Desarrollo
Institucional

de
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modificaciones y por cantones cuando la meta no
corresponde a la totalidad de la region.

1.6

Una vez definidas la meta, la regidn o zona geografica se
debera incluir el presupuesto estimado, anotando la
proyeccidén de recursos financieros previstos para cada
meta institucional y de las metas de los proyectos y
programas.

Direccion de
Desarrollo
Institucional

Jefe
Departamento
Financiero
contable

1.7

Se debe incluir en esta matriz la fuente donde se podra
confirmar la veracidad de los resultados de las metas
anuales institucionales.

Direccion de
Desarrollo
Institucional

Jefe
Departamento
Financiero
contable

1.8

Por Ultimo se debe realizar una sumatoria horizontal de
los subtotales de la sumatoria vertical de los recursos
internos y los recursos externos asignados al total de las
metas anuales de la MAPI. Asimismo; se debe indicar el
total de presupuesto institucional estimado, incluyendo
todas las fuentes de financiamiento para el aho de
programacion.

Direccion de
Desarrollo
Institucional

Jefe
Departamento
Financiero
contable

2 Definicion de la Mision Institucional

El ejercicio de trabajar con la Misidn esta circunscrito al ambito de decisiones directivas, en
los mas altos niveles de responsabilidad organizacional, dado que sefala los productos
terminales y los resultados por los cuales la organizacién debe responder a sus usuarios y a
la ciudadania.

De esta manera antes de comenzar cualquier ejercicio de formulacién de la “Misidén”, ya sea
del Ministerio, Programa, Entidad, etc., es fundamental que las maximas autoridades estén
involucradas, liderando el proceso y validando los compromisos que surjan.

Asi las cosas se debe tener en claro que la elaboracién de la Misidén de una Entidad, Programa,
Unidad, etc., debe tener en cuenta la misidon del nivel organizacional mas alto al que
pertenezca (Ministerio).

2.1 Se inicia al realizar la convocatoria de los Directores y as | Procurador
jefaturas de los diferentes Departamentos de la | General
Procuraduria General de la Republica. Procurador
Adjunto
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Direccion de
Desarrollo
Institucional
2.2 Se debe definir de manera conjunta y tomando en | Procurador
consideracion la razén de ser de la institucion; cada una | General
de las prioridades de los diferentes departamentos de tal | Procurador
manera que sea la base para la definicidon de la Misién. | Adjunto
Direccién de
Desarrollo
Institucional
Directores y
Jefaturas de
Departamento
2.3 La definicién de la mision debe ser clara, comprensible, | Procurador
concisa y expresar los fines y los propdsitos que persigue | General
la institucion. Procurador
Debe contener: los principales bienes y servicios que | Adjunto
provee, la misma debera responder a las preguntas | Direccion de
quiénes somos?, qué hacemos?(producto final), como y | Desarrollo
para quiénes (beneficiarios externos)?. Institucional
Lo anterior permitira establecer la direccion de las | Directores y
acciones a seguir, fijando los propdsitos, fines y limites | Jefaturas de
de la organizacion Departamento
2.4 Verificar que la Mision esté vinculada y guarde | Procurador
concordancia con la Misidén del Ministerio de Justicia y | General
Paz, ya que como Programa se debe tener una estrecha | Procurador
concordancia en el quehacer de ambas instituciones. De | Adjunto
tal manera que lo anterior permita alcanzar los objetivos | Direccidn de
sectoriales ligados al PND. Desarrollo
Institucional
Directores y
Jefaturas de
Departamento
2.5 Una vez definida la Misidn, esta debera contar con el aval | Procurador
de las Maximas Autoridades. General
Procurador
Adjunto
2.6 Por Ultimo, la misidn debera ser remitida a la Unidad de | Direccion de
Planificacion Institucional del Ministerio de Justicia y Paz, | Desarrollo
para que la misma sea revisada por dicho departamento, | Institucional
con el fin de establecer el cumplimiento de la normativa
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qgue regula la definicion de Misidn, establecida por la
Direccién General de Presupuesto Nacional.

2.7 Posterior a la aprobacion, ésta debera ser comunicada a | Direccidn de
todos los miembros de la Procuraduria General de la | Desarrollo
Republica; con el fin de que los mismos se sientan | Institucional
identificados con la MISION.

Nota:

Reformulacidon de la mision. Es recomendable realizar periddicamente una revision de la
Misidn Institucional con el fin de establecer la pertinencia de la misma con los Objetivos
Institucionales planteados.

3 Definicion de la Vision Institucional

Es el futuro deseado de la organizacion. Se refiere a cdmo quiere ser reconocida la entidad,
representa los valores con los cuales se fundamentara su accionar publico.

Puede ser mas amplia que la Mision Institucional, y debe contener aspectos que permitan a
los usuarios ciudadanos identificar que pueden esperar de la Entidad en cuanto a valores,
proyecciones, etc.

Se debe evitar repetir las funciones, y los productos que caracterizan la definicién de la misién.

3.1 Se inicia al realizar la convocatoria de los Directores y las | Procurador
Jefaturas de Departamento que conforman la | General
Procuraduria General de la Republica. Procurador
Adjunto
Direccién de
Desarrollo
Institucional
3.2 Se debe tomar como punto de partida la Misidon | Procurador

Institucional, de tal manera que ella sea la base para | General

definir de manera conjunta la Visidon Institucional, ésta | Procurador

deberd ser una declaracion que enuncie lo que la | Adjunto

Institucion desea ser en el futuro, como se proyecta y | Direccion de

cdmo quiere ser reconocida. Desarrollo
Institucional
Directores y
Jefaturas de
Departamento

3.3 Verificar que la Vision esté vinculada y guarde | Procurador

concordancia con la Mision del Procuraduria General de | General

la Republica. Procurador
Adjunto
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Direccién de
Desarrollo
Institucional
Directores y
Jefaturas de
Departamento
3.4 Una vez definida la Vision, esta debera contar con el aval | Procurador
de las Maximas Autoridades. General
Procurador
Adjunto
3.5 Debera ser remitida a la Unidad de Planificacion | Direccidn de
Institucional del Ministerio de Justicia y Paz, para que la | Desarrollo
misma sea revisada por dicho departamento, con el fin | Institucional
de establecer el cumplimiento de la normativa que regula
la definicion de Vision, establecida por la Direccidn
General de Presupuesto Nacional.
3.6 Por Ultimo, posterior a la aprobacion de la Visidon por parte | Direccidn de
de maximas Jerarcas, ésta debera ser comunicada a | Desarrollo
todos los miembros del Procuraduria General de la | Institucional

IV. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO

1. Elaboracion de la Matriz Anual de Programacion Institucional (MAPI)

Incorporar
acciones
estratégicas

Indicar
resultado
esperado

Incluir
resultado
previsto

Establecer

indicadores

Realizar sumatoria 'y
total de presupuesto
institucional esperado

Establecer
regiones/
coberturas
geograficas

Incluir
presupuesto
esperado
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2. Definicion de la Mision Institucional
Definir "
Convocar - Definir Verificar
Jefaturas d prgrldadiﬂ misién >| vinculaciény  |—> Avalar
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Remitir mision
al Ministerio

de Justicia y
Paz

Comunicar

mision

3. Definicion de la Vision Institucional

Convocar c-|c->0n1n:)art?r11|i:sc;o<jne Definir Verificar
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V. ANEXOS
Anexo 1. Matriz Anual de Programacion Institucional (MAPI)
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