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l. REGISTRO DE MODIFICACIONES
Revision: 0 / Fecha: octubre 2022

Naturaleza de la Modificacion: Se inicia con revisién 0

Sustituye el PRPL 02 “Planes Operativos Anuales”, el actual procedimiento tiene mayor alcance hacia los

Planes de la Institucidn

Il PROPOSITO
El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos para la implementacién del
modelo de Planificacion, la elaboracién, seguimiento y vinculacién del Plan Estratégico Institucional (PEl),

Planes Operativos Anuales (POA) y Planes de Contingencia.

1. ALCANCE

El presente procedimiento se aplica a todas las Unidades organizativas de la PGR

V. REFERENCIAS
e LeyOrganica de la PGR.
¢ Normas Técnicas del Control Interno Especificas de la PGR.
e Politicas institucionales.

e Manual de Organizacion y Funciones de la PGR.

V. DEFINICIONES

GPYDO: Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional.
UO: Unidad Organizativa.
Titular: Procurador o Procuradora General de la Republica.

Objetivo estratégico: Son metas organizacionales a largo plazo que ayudan a convertir una declaracion

de misidn y visién en planes y proyectos mas especificos.
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Objetivo operativo: Son objetivos a corto plazo que estan estructurados para acercar a una organizacion

al logro de sus objetivos de largo plazo.
Meta: Proyeccién numeérica de los resultados propuestos para un periodo determinado.

indicador: Forma de medicién y validacion del cumplimiento, es una comparacion entre dos o mas tipos
de datos que sirve para elaborar una medida cuantitativa o una observacién cualitativa. Esta

comparacién arroja un valor, una magnitud o un criterio, que tiene significado para quien lo analiza.

Medios de verificacién: Instrumentos a través de los cuales se acredita o comprueba el cumplimiento de
los requisitos técnicos de los “objetivos operativos”. Estos instrumentos deben ser auditables y accesibles

para quien requiera verificar el cumplimiento.

Matriz FODA: Instrumento para realizar diagnéstico organizacional, evaluando los factores fuertes y
débiles que en su conjunto analizan la situacion interna de una organizacidn, asi como la evaluacion

externa, es decir, las oportunidades y amenazas.

Actividad: Son aquellas acciones que el ejecutor tiene que llevar a cabo para producir cada componente e

implican la utilizacion de recursos.

Enfoque de resultados: Hace referencia a que se busca el impacto positivo en el desempefio de las tareas

relacionadas con los objetivos o resultados esperados.

Equipo de planeacion estratégica: Personal de la GPYDO responsable de dar asesoria para la elaboracion
de los diferentes Planes institucionales, asi como de dar el debido seguimiento a dichos planes. Esta
conformado por una persona Encargada de Planificaciéon Estratégica y las personas Técnicas de

Planificacion.

Plan de Contingencia: Proceso de gestion o estrategia de respuesta a condiciones negativas para el logro

de objetivos.
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VI. DESARROLLO

INICIO: UO y GPYDO toman en consideracion los lineamientos estratégicos emanados por la Persona
Titular, para la elaboracién de Politicas y Planes.
ETAPA 1 - Elaboracién de PEIl y Politicas
Responsables: GPYDO, elaboracion del PEl; responsables de UO, elaboracién de Politicas
1. GPYDO elabora propuesta del PEI con base a los lineamientos dados por la persona Titular.
2. Lla propuesta es remitida a la Persona Titular para su validacidn.
3. Siel PEl esaprobado y validado se socializa y da paso a la elaboracién de los planes operativos,
caso contario, es remitido a GPYDO para subsanar lo observado.
4. La Persona Titular define los lineamientos para la creacidn de Politicas Institucionales.
5. Las UO toman en consideracidn los lineamientos para crear nuevas politicas que son remitidas
a la persona Titular para aprobacidn, si las politicas no son aprobadas, se remiten nuevamente
a las UO para subsanar lo observado.
6. Una vez estén aprobadas las Politicas se remiten a la GPYDO para su registro.
7. UO proceden a la elaboracién de Planes de accidn y garantizan su ejecucién en coordinacion con
la Direccidn de Servicios Institucionales y la GPYDO.
ETAPA 2 — Elaboracion de POA
8. Responsables: Gerente de GPYDO, Equipo de Planeacién Estratégica y responsables de UO para
elaboracién POA.
9. Persona Gerente de Planificacién define metodologia de elaboracion.
10. Persona Encargada de Planificacién Estratégica elabora los lineamientos para la elaboracién de
POA.
11. Persona Gerente de Planificacion revisa y aprueba los lineamientos.
12. Persona Gerente de Planificacién coordina y realiza convocatorias a las personas responsables
de las UO para recibir talleres y asesorias para la elaboracién de los POA.
4
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Equipo de Planificacién Estratégica brinda asesorias a las O.
Las personas responsables de las UO elaboran los POA y los remiten al equipo de Planificacion
Estratégica para revision, si cumplen con los lineamientos se deja constancia mediante la Hoja
de aprobacién FOPL—07; si no se cumple con los lineamientos dados, se remite nuevamente a
la UO correspondiente para subsanar; una vez corregido el documento se somete a aprobacion.
Persona Gerente de Planificacién aprueba POA dejando firmada la Hoja de aprobacion FOPL —
07 y la UO procede a su ejecucion.

Persona Encargada de Planificacién Estratégica consolida los POAy elabora Plan Operativo Anual
Institucional (POAI) y lo entrega a la Gerencia de Planificacion para su revisidn y remision a la
Persona Titular.

La persona Titular aprueba POAL

Equipo de Planificacion Estratégica ejecuta el POAIl a través del seguimiento a los POA de las UO.

ETAPA 3 — Seguimiento de POA

Responsables: Gerente de GPYDO, Equipo de Planeacién Estratégica y responsables de UO que

ejecutan POA.

19. UO remite de forma mensual el seguimiento de su POA a GPYDO, por medio de la Matriz de

20.

21.

Seguimiento FOPL- 05, en los primeros seis dias habiles de cada mes; podra otorgarse prérroga
de dos dias adicionales, presentando la debida justificacion.

Equipo de Planeacién Estratégica, recopila mensualmente la informacion del seguimiento y
monitoreo para el cumplimiento de objetivos y metas.

La Direccidn de Servicios Institucionales, Direccion Administrativa, Gerencia Financiera vy
Gerencia de Comunicaciones elaboran un plan de Contingencia, los que son remitidos a la
GPYDO para su revisién y aprobacidn, si son aprobados se pueden ejecutar, si no se devuelven
para subsanar. La GPYDO, con la informacién de los Planes de Contingencia, elabora un Plan de

Contingencia consolidado.
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. Equipo de Planeacion Estratégica evaltia cumplimiento de objetivos de los POA, y analizan los

datos recibidos; en caso de incumplimiento se solicita la justificacién, con el llenado de la Ficha
de justificacion FOPL-08. De ser necesario, por instruccién de la GPYDO, las UO responsables
ejecutan el Plan de Contingencia, tal como lo establece el procedimiento de Gestién de Riesgos
Organizacionales valorando los ajustes de los POA involucrados en dichos incumplimientos.

En caso de proceder el ajuste en el POA, las personas responsables de las UO remiten a GPYDO,
POA ajustado para revision y aprobacion; GPYDO da seguimiento al POA con los ajustes
realizados.

La persona Encargada de Planificacion Estratégica elabora trimestralmente un informe que
incorpora el consolidado de cumplimiento de objetivos operativos de todas las UO, POAI, y un
andlisis de los resultados.

El informe es remitido a la Gerencia de Planificacién para su revision y para entregarse a la
persona Titulary a la unidad de Acceso a la Informacién Publica, cuando sea solicitado.

La persona Encargada de Planificacion Estratégica elabora semestralmente un informe de
cumplimiento de objetivos estratégicos, PEl, y elabora un andlisis de los resultados.

El informe es remitido a la Gerencia de Planificacion para su revisién y para entregarse a la

persona Titular.
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VIIl. MEJORAS IDENTIFICADAS

1- Cambio de metodologia para la elaboracion de los POA en la busqueda de la vinculacién con el
presupuesto y enfoque por resultados.

2- Todos los Planes Operativos se relacionan con el Plan Estratégico institucional.

3- Dentro de la elaboracién de los POA se incorpora el diagnéstico de cada UO y la proyeccion de
metas.

4- Losindicadores de cada UO estdn enlazados con las Estadisticas Institucionales.

IX. DISPOSICIONES GENERALES

* El modelo de la estructura documental del POA, sera revisado y elaborado por la GPYDO
anualmente, asi como el Procedimiento para la Elaboracidn de Planes Institucionales.

e Los POA deben ser remitidos a la GPYDO Unicamente en forma digital.

e Elresguardo de los POA en fisico, sera responsabilidad de cada UO.

e Las UO deben definir objetivos operativos alcanzables, estos deben estar relacionados con los
resultados de los procesos, para la toma de decisiones.

* LaGPYDO debe mantener actualizada la informacion de cumplimiento de objetivos para atender
las solicitudes de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica.

e Las Procuradurias Especializadas y la Gerencia de Fondos de Terceros, son las encargadas de la
recepcion de los POA de las coordinaciones Locales, para ser remitidos a GPYDO.

* Lla Unidades Locales de Servicios Institucionales remiten a la Procuraduria Especializada
respectiva o a la Gerencia de Fondos de Terceros la matriz de seguimiento de POA en los
primeros tres dias habiles del mes, para su consolidacion.

* Los POA pueden modificarse por cambios en el PEI, en la legislacién y/o normativa aplicable a la
UQ, por implementacién del Plan de Contingencia o por la reestructuracion organizacional en la
PGR.

* En el caso de sustitucidn de las personas responsables de la UO, deberéan dar continuidad a lo

establecido en el POA aprobado, (inicamente podrén realizarse modificaciones para incorporar
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nuevos aspectos de medicién o lo que se derive de cambios en la ejecucion del proceso sin
afectar los objetivos establecidos derivados del PEI que son de obligatorio cumplimiento.
la persona Encargada de Planificacion Estratégica elabora un informe semestral de

cumplimiento del PEL

X. RESPONSABILIDADES

Persona Titular:

Brinda lineamientos para elaboracién del PEI.
Aprueba el PEl y el POAL

Brinda lineamientos y aprueba Politicas Institucionales.

Persona Gerente de GPYDO:

Coordina talleres de formulacién POA.

Aprueba los POA de todas las UO.

Elabora el PEl, en coordinacion con la Alta Direccion.
Elabora el POAI y gestiona su aprobacion.

Elabora y remite informe de cumplimiento del PEl'y POAL.

Persona Encargada de Planificacion Estratégica

Elabora lineamientos para la elaboracién del POA

Da asesoria para la elaboracién del POA a las UO.

Remite a todas las UO la guia para la elaboracién del POA.

Realiza el seguimiento y monitoreo al cumplimiento de metas de las UO de forma mensual.
Elabora el POAIl y remite a Gerencia para su revision y gestion de aprobacion del mismo.
Elabora informe que contiene el consolidado de seguimiento del POAI y genera un analisis de

los resultados de forma trimestral para identificar incumplimientos y oportunidades de mejora.

F1.
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e Elabora un informe semestral del avance de cumplimiento PEI.

e Elaborainformes para la Unidad de Acceso a la Informacién Publica cuando sean requeridos.

Equipo Técnico de la GPYDO

e Brindan asesorfa para la elaboracion del POA a las UO.

* Realizan el seguimiento y monitoreo al cumplimiento de metas de las UO de forma mensual.
* Elaboran informes para la Unidad de Acceso a la Informacién Publica cuando sean requeridos.
* Elaboran propuestas para la mejora del presente procedimiento.

* Elaboran propuestas de mejora metodoldgica para la elaboracién de planes.

Responsable de UO:

e Paralas UO que aplique, elaboran Politicas y planes de Accién de acuerdo a los lineamientos
recibidos de parte de la persona Titular.

e Elaboran el POA de su Unidad Organizativa y cumple con los plazos para su formulacion y
remision.

* Remiten matriz de seguimiento de cumplimiento de los objetivos operativos dentro del plazo
establecido.

* Remiten la ficha de justificacion por el incumplimiento de objetivos cuando aplique.

Persona Responsable de cada Procuraduria Especializada, Gerencia de Fondos de Terceros y
Direccidn de Servicios Institucionales:

e Formulan su POA y brindan los lineamientos para la estandarizacion de los POA locales.
e Remiten, a la GPYDO, los POA de las unidades locales de su competencia.
e Remiten, a la GPYDO, los consolidados del cumplimiento de metas de las unidades locales de su

competencia.
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FOPL-04 Programacion de objetivos.
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FOPL-01

Sede:

Unidad Organizativa:

Procuraduria General de la Republica FOPL-04

Programacion de Objetivos del Plan Operativo Anual

Ao

Responsable: 0

Cargo: 0

Objetivo

Indicador

Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov
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4 Procuraduria General de la Repiblica FOPL-T8
| B )
. Matriz de Seguimiento del Plan Operativo Anual
Afio
Unidad Organizativa: o Responsable: o
Sede: o Cargor o
Objetive {Indicador Meta Ene | Feb | Mar | W1 [ Abr [ May [ wn | T2 Jul [ T3 | ot [ Nov | Dic | T Tot
f | I I I T
100 o o ! |
| | | |
T | T T
i ‘ i I
1o o o ‘ | |
| |
| | | ||
T T T T
3o 0 o ‘ !
\ |
| |
4 o o o ‘
E o o | |
| |
FOPL-06 Ficha de indicadores.
Procuraduria General de la Repliblica FOPL- 06
” Ficha de indicadores
X
Uakre e
J ~
Afo
Unidad Organizativa: o Responsable: o
Sede: o] Cargo: 0
Indicador Definicién Célculo de indicador Medios de verificacion Periodicidad
o Descripcién precisa de lo que se mide ysus|Expresion  matematica  del 5 Frecueimadel mEd'dm:' h‘empc‘a
unidades, indicador R O S onue
indicador.
0 0
o 0
0 [}
0 0
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FOPL-01

LA GERENCIA DE PLAMIFICACION ¥ DESARROLLO ORGANIZACIONAL HA
REVISADO EL PLAN OPERATIVO DE LA P
IDENTIFICANDD EL FORMATO  ESTANDARIZADO, EL PROPOSITO
INSTITUCIONAL, EL DIAGNGSTICO, L& MATRIZ DE MARCO LGGICO Y LAS
FICHAS DE INDICADORES, PARA EL PERIODO DE ENERO A DICIEMBRE DE

REVISION APROBACION
Encargado/a de Planificacidn Gerente de Planificacidn y Desarrollo
Estratégica Crganizacional

Técnico/a GPYDO

Firma: Firma:

San Salvador, ce des
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FOPL-08 Ficha de justificacién.

- Procuraduria General de la Reptiblica FOPL-08
ll_‘i.‘:‘ - . . . r
~> Ficha de justificacion
Aflo
Unidad Organizativa: 0 Responsable: 0
Sede: 0 Cargo: o
M
OBIETIVO INDICADOR Mes WETA ETA JUSTIFICACION

PROGRAMADA | OBTENIDA
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