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l. REGISTRO DE MODIFICACIONES 

Revisión: O/ Fecha: octubre 2022 

Naturaleza de la Modificación: Se inicia con revisión O 

Código: PRPL-04 

Revisión: O 

No. Páginas: 15 

FOPL-01 

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

Planes de la Institución 

11. PROPÓSITO 

El presente procedimiento tiene como finalidad establecer los lineamientos para la implementación del 

modelo de Planificación, la elaboración, seguimiento y vinculación del Plan Estratégico Institucional (PEI), 

Planes Operativos Anuales (POA) y Planes de Contingencia. 

111. ALCANCE 

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

IV. REFERENCIAS 

• Ley Orgánica de la PGR. 

• Normas Técnicas del Control Interno Especificas de la PGR. 

• Políticas institucionales. 

• Manual de Organización y Funciones de la PGR. 

V. DEFINICIONES 

GPYDO: Gerencia de Planificación 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 converti r una declaración 

de misión y visión en planes y proyectos más específicos. 

2 

11 

PRPL-04, REVISIÓN: O 



PROCURADURÍA GENERAL 
DE LA REPÚBLICA 

Código: PRPL-04 

Revisión: O 

No. Páginas: 15 

FOPL-01 

Objetivo operativo: Son objetivos a corto plazo que están estructurados para acercar a una organización 

al logro de sus objetivos de largo plazo. 

Meta: Proyección numérica de los resultados propuestos para un período determinado. 

Indicador: Forma de medición y validación del cumplimiento, es una comparación entre dos o más tipos 

de datos que sirve para elaborar una medida cuantitativa o una observación cualitativa. Esta 

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

Medios de verificación: Instrumentos a través de los cuales se acredita o comprueba el cumplimiento de 

los requisitos técnicos de los "objetivos operativos". Estos instrumentos deben ser audita bles y accesibles 

para quien requiera verificar el cumplimiento. 

Matriz FODA: Instrumento para realizar diagnóstico organizacional, evaluando los factores fuertes y 

débiles que en su conjunto analizan la situación interna de una organización, así como la evaluación 

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 utilización de recursos. 

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

relacionadas con los objetivos o resultados esperados. 

Equipo de planeación estratégica: Personal de la GPYDO responsable de dar asesoría para la elaboración 

de los diferentes Planes institucionales, así como de dar el debido seguimiento a dichos planes. Está 

conformado por una persona Encargada de Planificación Estratégica y las personas Técnicas de 

Planificación. 

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

de objetivos. 
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VI. DESARROLLO 

INICIO: UO y GPYDO toman en consideración los lineamientos estratégicos emanados por la Persona 

Titular, para la elaboración de Políticas y Planes. 

ETAPA 1- Elaboración de PEI y Políticas 

Responsables: GPYDO, elaboración del PEI; responsables de UO, elaboración de Políticas 

4 

l. GPYDO elabora propuesta del PEI con base a los lineamientos dados por la persona Titular. 

2. La propuesta es remitida a la Persona Titular para su validación. 

3. Si el PEI es aprobado y validado se socializa y da paso a la elaboración de los planes operativos, 

caso contario, es remitido a GPYDO para subsanar lo observado. 

4. La Persona Titular define los lineamientos para la creación de Políticas Institucionales. 

5. Las UO toman en consideración los lineamientos para crear nuevas políticas que son remitidas 

a la persona Titular para aprobación, si las políticas no son aprobadas, se remiten nuevamente 

a las UO para subsanar lo observado. 

6. Una vez estén aprobadas las Políticas se remiten a la GPYDO para su registro . 

7. UO proceden a la elaboración de Planes de acción y garantizan su ejecución en coordinación con 

la Dirección de Servicios Institucionales y la GPYDO. 

ETAPA 2 - Elaboración de POA 

8. Responsables: Gerente de GPYDO, Equipo de Planeación Estratégica y responsables de UO para 

elaboración POA. 

9. Persona Gerente de Planificación define metodología de elaboración. 

10. Persona Encargada de Planificación Estratégica elabora los lineamientos para la elaboración de 

POA. 

11. Persona Gerente de Planificación revisa y aprueba los lineamientos. 

12. Persona Gerente de Planificación coordina y realiza convocatorias a las personas responsables 

de las UO para recibir talleres y asesorías para la elaboración de los POA. 
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14. Las personas responsables de las UO elaboran los POA y los remiten al equipo de Planificación 

Estratégica para revisión, si cumplen con los lineamientos se deja constancia mediante la Hoja 

de aprobación 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 aprobación. 

15. Persona Gerente de Planificación aprueba POA dejando firmada la Hoja de aprobación FOPL -

07 y la UO procede a su ejecución. 
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16. Persona Encargada de Planificación Estratégica consolida los POA y elabora Plan Operativo Anual 

Institucional (POAI) y lo entrega a la Gerencia de Planificación para su revisión y remisión a la 

Persona Titular. 

17. La persona Titular aprueba POAI. 

18. Equipo de Planificación Estratégica ejecuta el POAI a través del seguimiento a los POA de las UO. 

ETAPA 3 - Seguimiento de POA 

Responsables: Gerente de GPYDO, Equipo de Planeación 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 

Seguimiento FOPL- 05, en los primeros seis días hábiles de cada mes; podrá otorgarse prórroga 

de dos días adicionales, presentando la debida justificación. 

20. Equipo de Planeación Estratégica, recopila mensualmente la información del seguimiento y 

monitoreo para el cumplimiento de objetivos y metas. 

21. La Dirección de Servicios Institucionales, Dirección Administrativa, Gerencia Financiera y 

Gerencia de Comunicaciones elaboran un plan de Contingencia, los que son remitidos a la 

GPYDO para su revisión y aprobación, si son aprobados se pueden ejecutar, si no se devuelven 

para subsanar. La GPYDO, con la información de los Planes de Contingencia, elabora un Plan de 

Contingencia consolidado. 
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22. Equipo de Planeación Estratégica evalúa cumplimiento de objetivos de los POA, y analizan los 

datos recibidos; en caso de incumplim iento se solicita la justificación, con el llenado de la Ficha 

de justificación FOPL-O8. De ser necesario, por instrucción de la GPYDO, las UO responsables 

ejecutan el Plan de Contingencia, ta l como lo establece el procedimiento de Gestión de Riesgos 

Organizaciona les valorando los ajustes de los POA involucrados en dichos incumplimientos. 

23. En caso de proceder el ajuste en el POA, las personas responsables de las UO remiten a GPYDO, 

POA ajustado para revisión y aprobación; GPYDO da seguimiento al POA con los aj ustes 

realizados. 

24. La persona Encargada de Planificación Estratégica elabora trimestralmente un informe que 

incorpora el consolidado de cumplimiento de objetivos operativos de todas las UO, POAI, y un 

análisis de los resultados. 

25. El informe es remitido a la Gerencia de Planificación para su revisión y para entregarse a la 

persona Titu lar y a la unidad de Acceso a la Información Pública, cuando sea solicitado. 

26. La persona Encargada de Planificación Estratégica elabora semestralmente un informe de 

cumplimiento de objetivos estratégicos, PEI, y elabora un análisis de los resu ltados. 

27. El informe es remitido a la Gerencia de Planificación para su revisión y para entregarse a la 

persona Titular. 
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1- Cambio de metodología para la elaboración de los POA en la búsqueda de la vinculación con el 

presupuesto y enfoque por resultados. 

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

3- Dentro de la elaboración de los POA se incorpora el diagnóstico de cada UO y la proyección de 

metas. 

4- Los indicadores de cada UO están enlazados con las Estadísticas Institucionales. 

IX. DISPOSICIONES GENERALES 

• El modelo de la estructura documental del POA, será revisado y elaborado por la GPYDO 

anualmente, así como el Procedimiento para la Elaboración de Planes Institucionales. 

• Los POA deben ser remitidos a la GPYDO únicamente en forma digital. 

• El resguardo de los POA en físico, será responsabilidad de cada UO. 

• Las UO deben definir objetivos operativos alcanzables, estos deben estar relacionados con los 

resultados de los procesos, para la toma de decisiones. 

• La GPYDO debe mantener actual izada la información de cumplimiento de objetivos para atender 

las solicitudes de la Unidad de Acceso a la Información Pública. 

• Las Procuradurías Especializadas y la Gerencia de Fondos de Terceros, son las encargadas de la 

recepción de los POA de las coordinaciones Locales, para ser remitidos a GPYDO. 

• La Unidades Locales de Servicios Institucionales remiten a la Procuraduría Especializada 

respectiva o a la Gerencia de Fondos de Terceros la matriz de seguimiento de POA en los 

primeros tres días hábiles del mes, para su consolidación. 

• Los POA pueden modificarse por cambios en el PEI, en la legislación y/o normativa aplicable a la 

UO, por implementación del Plan de Contingencia o por la reestructuración o rganizacional en la 

PGR. 

• En el caso de sustitución de las personas responsables de la UO, deberán dar continuidad a lo 

establecido en el POA aprobado, únicamente podrán realizarse modificaciones para incorporar 
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nuevos aspectos de medición o lo que se derive de cambios en la ejecución del proceso sin 

afectar los objetivos establecidos derivados del PEI que son de obligatorio cumplimiento. 

• La persona Encargada de Planificación Estratégica elabora un informe semestral de 

cumplimiento del PEI. 

X. RESPONSABILIDADES 

Persona Titular: 

• Brinda lineamientos para elaboración del PEI. 

• Aprueba el PEI y el POAI. 

• Brinda lineamientos y aprueba Políticas Institucionales. 

Persona Gerente de GPYDO: 

• Coordina talleres de formulación POA. 

• Aprueba los POA de todas las UO. 

• Elabora el PEI, en coordinación con la Alta Dirección. 

• Elabora el POAI y gestiona su aprobación. 

• Elabora y remite informe de cumplimiento del PEI y POAI. 

Persona Encargada de Planificación Estratégica 

• Elabora lineamientos para la elaboración del POA 

• Da asesoría para la elaboración del POA a las UO. 

• Remite a todas las UO la guía para la elaboración del POA. 

• Realiza el seguimiento y monitoreo al cumplimiento de metas de las UO de forma mensual. 

• Elabora el POAI y remite a Gerencia para su revisión y gestión de aprobación del mismo. 

• Elabora informe que contiene el consolidado de seguimiento del POAI y genera un aná lisis de 

los resultados de forma trimestral para identificar incumplimientos y oportunidades de mejora. 
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• Elabora informes para la Unidad de Acceso a la Información Pública cuando sean requeridos. 
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Equipo Técnico de la GPYDO 

• Brindan asesoría para la elaboración 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 Información Pública cuando sean requeridos. 

• Elaboran propuestas para la mejora del presente procedimiento. 

• Elaboran propuestas de mejora metodológica para la elaboración de planes. 

Responsable de UO: 

• Para las UO que aplique, elaboran Políticas y planes de Acción de acuerdo a los lineamientos 

recibidos de parte de la persona Titular. 

• Elaboran el POA de su Unidad Organizativa y cumple con los plazos para su formulación y 

remisión. 

• Remiten matriz de seguimiento de cumplimiento de los objet ivos operativos dentro del plazo 

establecido. 

• Remiten la ficha de justificación por el incumplimiento de objetivos cuando aplique. 

Persona Responsable de cada Procuraduría Especializada, Gerencia de Fondos de Terceros y 
Dirección de Servicios Institucionales: 

• Formulan su POA y brindan los lineamientos para la estandarización de los POA locales. 

• Remiten, a la GPYDO, los POA de las unidades locales de su competencia. 

• Remiten, a la GPYDO, los consolidados del cumplimiento de metas de las unidades locales de su 

competencia. 
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XI. REGISTROS 

Matriz de Marco Lógico. 

FOPL-04 Programación de objetivos. 

FOPL-05 Matriz de seguimiento. 

FOPL-06 Ficha de indicadores. 

FOPL-07 Hoja de aprobación. 

FOPL-08 Ficha de justificación. 

XII. ANEXOS 

FOPL-04 Programación de objetivos. 

~ 
Procuraduría General de la República 

~ Programación de Obj etivos del Plan Operativo Anual 

" IJ.".11-.• Año 

Unidad Organizativa: o Responsab le: 
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FOPL-05 Matriz de seguimiento 

Procuraduría General de la República 

---., Matriz de Seguimiento del Plan Operativo Anual 

Año 

Ulldad Or¡an1UtlVi1. o RMoonublr. o 

S~r : o c,rco, o 

"liYo 

,_ ..... ... , .. ..., ,,, ... M,y '"" "' 
1 lo o o 

' lo o o 

'lo o o 

. o o o 

s o o o 

FOPL-06 Ficha de indicadores. 

Procuraduría General de la República 

~ 
Ficha de indicadores ... 

•J ·[ 1 

' ' .1 
.. 

Año 

Unidad Organizativa: o Responsable: o 

Sede: o Cargo: o 

'"' ... ... 

1 

1 
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0 

Frecuencia de medición, tiempo 
o 

unidades. indicador 
en el cual se calcula el 
lndir"rl" 
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14 

11 

PRP L-04, REVISIÓN: O 



PROCURADURÍA GENERAL 
DE LA REPÚBLICA 

Código: PRPL-04 

Revisión: O 

No. Páginas: 15 

FOPL-01 

FOPL-07 Hoja de aprobación. 

I+ 

lS 

GERENCIA DE PLANIFICAC10N Y DESARROLLO 

ORGP,NIZACIONAL- GPV'.)C 
1 FG7 .. -C7 

LA GERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL HA 

REVISADO EL PLAN OPERATIVO DE LA _ ______ _ ____ _J 

IDENTIFICANDO EL FORMATO ESTANDARIZADO, EL PROPÓSITO 

INSTITUCIONAL, EL DIAGNÓSTICO, LA MATRIZ DE MARCO LÓGICO Y LAS 

FICHAS DE INDICADORES, PARA Et PERIODO DE ENERO A DICIEMBRE DE 

REVISION APROBACION 

Encargado/a de Planificación Gerente de Planificación y Desarrollo 

Estrat égica Organizacional 

Técnico/a GPYDO 

Firma: Firma: 

S3n Sal11ador, __ de ____ de 

1 
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FOPL-08 Ficha de justificación. 

Procuraduría General de la República 

'U' Ficha de justificación 
u 

•~ " ' 'L-U'4. 

Año ,,v i .. 1 

Unidad Organizativa: o Responsable: o 

Sede: o Cargo: o 

META OBJETIVO INDICADOR Mes 
PROGRAMADA 
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