MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del Proceso:

Cadigo: PRO-PLA-02

PLANIFICACION

Nombre del Procedimiento:

Pagina: 1 de 9

ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN

Version: 1
OPERATIVO INSTITUCIONAL

Revisado por: \ Aprobado por:
CONTENIDO
Hoja
(O ]2 = 1 T PP 2
NI 031\ = PP 2
IDENTIFICACION DE ABREVIATURAS-GLOSARIO. ...\ eutt et eeiteeteeaaeeeeaeeenaeeaeneeeneneen 2
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS Y OTROS DOCUMENTOS .....ivviiiiiieiiieeiiieeeieeeneeea e e 2
D T T T N =5 3
RESPONSABILIDADES ... .cuiiiiiiteit ettt et et et e e e e et e et e e e e e et e et e e e et e et e en e an et e st eeneeneeanns 3
P OLITICAS OPERATIVAS. ..ttt ettt e ettt e ettt e et e e e e et e e e e et e e e et e e e et e e e eatn e e eataaeeeatneeeesnnaas 4

PASOS DEL PROCEDIMIENTO ...ttuueitttuetett ettt ee ittt e e eetis s eaeai s e e est s e aeet s e e eaba e e aeatneeeenaneas 4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \ Codigo: PRO-PLA-02
Nombre del Proceso: \ '
PLANIFICACION \
Nombre del Procedimiento: \
ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN

OPERATIVO INSTITUCIONAL

Pagina: 2 de 9

Version: 1

Revisado por: | Aprobado por:

OBJETIVO:

Asegurar que la elaboracién y seguimiento del Plan Operativo Institucional de la OFICINA
NACIONAL DE SEMILLAS, se documenta y se gestiona adecuadamente.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todos los colaboradores de la Organizacién que interactan
en la elaboracién del Plan Operativo Institucional, de conformidad con las directrices de la
Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienda y del Ministerio de Planificacién y
Politica Econémica.

IDENTIFICACION DE ABREVIATURAS-GLOSARIO:

Para lo que corresponda, relacionese la abreviatura colocada a la izquierda con su
significado, a lo largo del texto:

3.1 CGR : Contraloria General de la Republica.
3.2 DELPHOS : Sistema de computo implementado por el Ministerio de
Planificacion y Politica Econémica., para seguimiento del POI.

3.3 JAF/FD : Jefatura Departamento Administrativo-Financiero y/o
Funcionario(a) Designado(a).

34 MAG : Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

3.5 MAPP : Matriz Anual de Programacion y Presupuesto.

3.6 MIDEPLAN : Ministerio de Planificacion y Politica Econémica.
3.7 ONS u OFICINA: Oficina Nacional de Semillas.

3.8 PEI : Plan Estratégico Institucional.

3.9 PNDIP : Plan Nacional de Desarrollo e Inversion Puablica.

3.10 POI : Plan Operativo Institucional.

3.11 SEPSA : Secretaria Ejecutiva de Planificacion Sectorial Agropecuaria.
3.12 SIPP : Sistema de Informacion de Planes y Presupuesto. Sistema de

computo implementado por la Contraloria General de la
Republica para seguimiento del POI y del Presupuesto.
3.13 STAP : Secretaria Técnica de la Autoridad Presupuestaria.
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS Y OTROS DOCUMENTOS:
4.1 PROCEDIMIENTOS:

PNDIP- Plan Nacional de Desarrollo e Inversiones Publicas.

PRO-PLA-01 Elaboracion, Seguimiento y Actualizacién
del Plan Estratégico Institucional- (PEI)

PRO-PLA-03 ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO ORDINARIO- (PO)
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4.2 INSTRUCCIONES:

FORMULARIOS

Matriz Anual de Programacion y Presupuesto (MAPP).

Matriz Anual de Programacion Estratégica ONS (Relacionada con PNDIP).

Matriz Anual de Programacion complementaria ONS (No relacionada con PNDIP).

4.3 OTROS DOCUMENTOS:
- PLAN NACIONAL DE DESARROLLO E INVERSION PUBLICA
- LINEAMIENTOS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION Y DE POLITICA ECONOMICA.
- Lineamientos de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienda.

4.4 SUPERVISION :

- SECRETARIA EJECUTIVA DE PLANIFICACION SECTORIAL AGROPECUARIA (SEPSA).

- MINISTERIO DE PLANIFICACION Y DE POLITICA ECONOMICA PARA EFECTO DE PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO E INVERSION PUBLICA (PNDIP).

- SECRETARIA TECNICA DE LA AUTORIDAD PRESUPUESTARIA DEL MINISTERIO DE
HACIENDA (STAP) EN NOMBRE DE LA AUTORIDAD PRESUPUESTARIA DEL CITADO
MINISTERIO.

- CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA (CGR).

DEFINICIONES:

El Plan Operativo Institucional (POI), es un ordenamiento obligatorio que se plasma en un
documento y debe efectuarse anualmente con una vigencia desde el 1° de enero al 31 de
diciembre de cada afio.

En él se detalla la programacion operativa de la Instituciéon, tanto estratégica como
complementaria, la cual debe estar relacionada directamente con el Presupuesto para el
mismo periodo y ambos enmarcados dentro del Plan Nacional de Desarrollo e Inversion
Publica (PNDIP) vigente, para lo cual debe certificarse su vinculacion por parte de los
Jerarcas Rectores del Ministerio de Agricultura y Ganaderia y del Ministerio de
Planificacion y Politica Econdémica.

El POI debe plantearse y ejecutarse en funcion de la Vision y Mision Institucional, asi
como debe ser concordante con el Plan Estratégico Institucional (PEI) vigente.

RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la Direccion Ejecutiva, velar por la aplicacion de este
procedimiento.

La Jefatura del Departamento Administrativo Financiero sera el responsable directo en su
persona o en quien designe, de ejecutar, revisar, y actualizar este procedimiento, por lo
menos una vez al afio o cuando asi sea requerido, para lo cual contara con el apoyo de la
Jefatura Técnica en lo que se refiere al suministro de informacion.
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Los funcionarios coordinadores de actividades de Control Oficial de Calidad y que forman
parte del Departamento Técnico, tendran la responsabilidad acerca de la informacion que
emiten para efecto de la elaboracion, ejecucion y evaluacién del POI Institucional.

POLITICAS OPERATIVAS:

El POI se elabora desde julio del afio anterior al periodo en que se va a ejecutar. Este
debera ser entregado a mas tardar el 30 de setiembre para su aprobacion a la Secretaria
Técnica de la Autoridad Presupuestaria y debera incluir la vinculaciéon con el presupuesto
del afio siguiente y el PNDIP. También debera especificarse en el Sistema de Informacion
de Planes y Presupuestos (SIPP) de la Contraloria General de la Republica.

De no existir contratiempos o falta de informacion, los Organos Contralores lo aprobaran
antes de que finalice el afio.

La elaboracién del POI, su ejecucién y evaluacion dependen de las Politicas establecidas
por los Organos Contralores de acuerdo a sus Lineamientos y siempre estaran sujetas a
ser modificadas, por lo que de hecho cuentan con un importante grado de flexibilidad.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
JAF/FD:Jefatura 1 Participar a inicio de cada Periodo Gubernamental en la
Departamento elaboracion del Plan Nacional de Desarrollo e Inversion
Administrativo- Publica (PNDIP), el cual se ejecuta bajo los lineamientos
Financiero y/o del Ministerio de Planificacion y de Politica Econdmica en

funcionario(a)

: coordinaciéon con la Secretaria Ejecutiva de Planificacion
designado(a).

Sectorial Agropecuaria (SEPSA) del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia. Este tendrd una vigencia de
cuatro afnos.

JAF/FD 2 Para lo anterior, efectuar en conjunto con los
coordinadores de actividad, Jefatura Técnica y Direccion
Ejecutiva, un estimado del servicio a brindar y metas a
considerar en el PNDIP, por el siguiente periodo
cuatrianual.

JAF/FD 3 Dentro del periodo Gubernamental, a inicios de cada afio
(finales de marzo-inicios de abril), recibir los lineamientos
de la Autoridad Presupuestaria del Ministerio de Hacienda,
para la elaboracion del Presupuesto Ordinario del afio
siguiente, que debera tener relacion directa con el Plan
Operativo Institucional, por evidenciar este la fuente de
ingresos y ser el mévil de egresos.
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RESPONSABLE

PAso DESCRIPCION

JAF/FD

JAF/FD

PERSONAL

COORDINADOR DE

ACTIVIDAD.

PERSONAL

ACTIVIDAD.

JAF/FD

4 Para el caso del POI del afio siguiente, a inicios del mes
de julio, verificar con el Plan Estratégico Institucional
vigente, el entorno en que se ubica la Institucion (mision,

vision, propésito institucional, objetivos estratégicos).

5 A mediados del mes de julio solicitar al personal
coordinador de cada actividad, el estimado de servicio a
brindar para el afio objeto del POI en cada una de las
especies bajo su cargo. La proyeccion debera contar con
la debida justificacion y estar en concordancia con lo
sefialado en el PNDIP. En caso de presentarse alguna
variacion importante, se procederan a definir y aplicar
acciones correctivas con el apoyo de la Jefatura Técnica 'y

Direccion Ejecutiva.

6 Recibir el formato, realiza los andlisis correspondientes
para establecer las proyecciones de cantidad de semilla a
la que se certificar para el periodo siguiente, verifica el
estimado, incluye dicha informacion en el formato
establecido y lo remite al Funcionario Designado. Dicha
informacion consiste en una proyeccion para todo el afio y
un estimado de avance al primer semestre (30 de junio).
Para la determinacion de la citada informacién, el
personal debera aplicar el procedimiento de estimacion
de Servicio de Control Oficial de Calidad de Semilla

establecido y que esté a cargo de la Jefatura Técnica.

7 Presentar la informacion por escrito y debidamente
COORDINADOR DE fundamentada a la Jefatura del Departamento
Administrativo-Financiero y/o a (@) funcionario(a)
designado(a) (JAF/FD) con fecha maxima a mediados del

mes de agosto.

8 Recibir la informacién, revisa su razonabilidad, solicita

aclaraciones o ajustes de ser necesario.
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RESPONSABLE

PAso

DESCRIPCION

JAF/FD

JAF/FD

JAF/FD

JAF/FD

JAF/FD

JAF/FD

10

11

12

13

14

De conformidad con la informacion recibida, ratificar los
objetivos de la intervencion estratégica del PNDIP vy los
Institucionales para definir los indicadores y metas que
integraran el POI. Las metas seran anuales pero incluyen
un estimado al primer semestre que servird para visualizar
el comportamiento de la actividad a esa fecha.

Coordinar paralelamente con la Direccion Ejecutiva y la
Jefatura Técnica, la incorporacion de alguna actividad
adicional formalmente en ejecuciobn que amerite ser
incluida en el POI y que evidencie indicadores, metas y
financiamiento. De la misma forma y bajo las mismas
condiciones, se valora la inclusiéon de otras prioridades
institucionales asi como eventuales proyectos a
desarrollar.

Definidos los indicadores y metas, integrar la informacién
al Presupuesto Ordinario y evidenciarla como fuente de
ingreso de acuerdo a los recursos que se esperan generar
producto de la venta de servicios. Lo anterior para
justificar los egresos que conllevara su ejecucion.

Elaborar las matrices segun el formato vigente de la
MAPP (establecido por SEPSA) y las de la ONS para la
presentacion del POI. Las de la Institucion incluiran la
accion estratégica, la meta de la accion estratégica, los
indicadores, metas anuales y semestrales y el
presupuesto anual estimado a gastar por cada actividad
de acuerdo al Presupuesto Ordinario.

Preparar el documento borrador del Plan Operativo
Institucional  (POI), respetando los lineamientos
establecidos por el Ministerio de Planificacion Nacional y
lo envia a la Direccion Ejecutiva para discusion y
aprobacion en conjunto con la Jefatura Técnica.

Con el visto bueno de la Direccion Ejecutiva, realizar los
ajustes indicados en el documento y prepararlo para
conocimiento y aprobacion de la Junta Directiva.




Nombre del Procedimiento:
ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN
OPERATIVO INSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del Proceso:

Cadigo: PRO-PLA-02

|
PLANIFICACION } pagina: 7 de 9

Version: 1

Revisado por:

| Aprobado por:

RESPONSABLE

PAso

DESCRIPCION

JUNTA DIRECTIVA
ONs-
JAF/FD

JUNTA DIRECTIVA
ONs

JAF/FD

JAF/FD

JAF/FD

JAF/FD

15

16

17

18

19

20

Si la Junta Directiva efectia observaciones, proceder a las
correcciones y ajustes correspondientes, para someterlo
nuevamente a su consideracion.

Si no hay observaciones, aprobar el POI, para ser enviado
a los Organos Contralores.

Una vez aprobado por la Junta Directiva, remitir el Plan
Operativo Institucional (POI) a la Secretaria Técnica de la
Autoridad Presupuestaria, SEPSA y a la Contraloria
General de la Republica. En la Contraloria digitarlo en el
formato del Sistema Integrado de Planes y Presupuestos
“SIPP”.

Recibir de la Autoridad Presupuestaria el comunicado
oficial de la aprobacion u observaciones del Plan
Operativo Institucional (POI). Realizar los ajustes en caso
de ser necesario y asi lo informa a los Organos
correspondientes.

Una vez aprobado el Plan Operativo Institucional (POI) por
la Autoridad Presupuesta, remitir copia a los Funcionarios
de la Institucién y enviar a la persona asignada para ser
publicado en la Pagina WEB de LA OFICINA. De la misma
forma enviar un ejemplar al archivo oficial institucional y
para que se mantengan las copias para su uso cotidiano

Preparar el seguimiento y la evaluacion parcial del
cumplimiento del Plan Operativo Institucional (POI), en el
plazo establecido, para lo cual solicita por escrito al
personal coordinador de actividad los avances en cada
una y su justificacion acerca del cumplimiento o no
durante el ciclo evaluado (trimestre o semestre).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Nombre del Proceso:

} Cédigo: PRO-PLA-02
PLANIFICACION \
\

Nombre del Procedimiento: Pagina: 8 de 9
ELABORACION, EJECUCION Y EVALUACION DEL PLAN o
Version: 1
OPERATIVO INSTITUCIONAL
Revisado por: \ Aprobado por:
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION

Para cada informe recibir los formatos de acuerdo a cada
Organo Contralor, sea por parte de la Secretaria Técnica
de la Autoridad Presupuestaria los lineamientos para tal
efecto (siempre relacionado con el avance del
cumplimiento del Presupuesto), mientras que por parte de
MIDEPLAN se canalizan las instrucciones a través de
SEPSA, para el informe de seguimiento de la MAPP en el
Sistema “Delphos”, que debe ser digitado desde la Oficina.

PERSONAL 21 Responder la solicitud y emitir su informe bien

COORDINADOR DE fundamentado en el formato solicitado a la JAF/FD.

ACTIVIDAD

JAF/FD 22 Presentar a la Direccion Ejecutiva y la Jefatura Técnica
para su conocimiento y analisis.

JAF/FD 23 En el caso del Informe al 30 de junio (Avances al Primer
Semestre), remitir a la Junta Directiva para su
conocimiento y aprobacion.

JUNTA DIRECTIVA 24  Sila Junta Directiva efectia observaciones, proceder a las

ONs- correcciones y ajustes correspondientes, para someterlo

JAFIFD nuevamente a su consideracion

JUNTA DIRECTIVA 25  Si no hay observaciones, aprobar el Informe, para ser

ONs enviado a los Organos Contralores.

JAF/FD 26 Una vez aprobado por la Junta Directiva, remitir el Informe
de Avance a la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria, SEPSA, MIDEPLAN y a la Contraloria
General de la Republica.

JAF/FD 27 Al final del afo, recibir por parte de la Secretaria Técnica

de la Autoridad Presupuestaria los lineamientos para el
Informe Final de Cumplimiento (siempre relacionado con
el alcance del Presupuesto), mientras que por parte de
MIDEPLAN se canalizan las instrucciones a través de
SEPSA.
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RESPONSABLE PASO

DESCRIPCION

JAF/IFDY 28
PERSONAL
COORDINADORES DE
ACTIVIDAD

JAF/FD 29

DIRECCION 30
EJECUTIVAY
JEFATURAS

Repetir el ciclo de solicitud de Informe final a los
Coordinadores de actividad, que lo remitiran al
Funcionario designado para un tramite de entrega similar
al semestral pero con caracter anual.

Para el informe final (al 31 de diciembre), también
someterlo a consideracién de la Junta Directiva, para que
una vez aprobado trasladarlo a los Organos citados. Por
parte de la Secretaria Técnica de la Autoridad
Presupuestaria se reciben los lineamientos
correspondientes y para el Ministerio de Planificacion y de
Politica Econémica enviar el detalle a través de SEPSA.

En el Sistema de la Contraloria General de la Republica
(SIPP), incluir los resultados finales del POl y en el
Sistema del Ministerio de Planificacion y de Politica
Econdémica (Delphos), incluir los logros de la MAPP.

Evaluar al menos semestralmente, el cumplimiento del
Plan Operativo Institucional (POI) y sus avances. Este es
un procedimiento ciclico que se repite afio a afio y que se
insiste, estd sujeto a los criterios de los Organos
Contralores.
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