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Manual de 
procedimientos 

institucional

Control Interno y 
SEVRI

Plan Estratégico

Sistema de Gestión de 
Documentos 

Electrónicos de 
Archivos (SGDEA) 

Plan Estratégico de 
Tecnologías de 

Información

Imagen corporativa 

Manual de puestos

Transparencia y 
Gobierno Abierto

PGAI



Ley N° 8292
• Ley General de Control 

Interno

Ley N° 7202
• Ley del Sistema Nacional 

de Archivos 

Ley N° 6227
• Ley General de 

Administración Pública

Ley N° 5525
• Ley de Planificación 

Nacional

CGR
• Índice de Gestión 

Institucional (IGI)

MIDEPLAN
• Gestión para Resultados en 

el Desarrollo en Costa Rica

MIDEPLAN
• Modelo para el 

mejoramiento de la gestión 
institucional

MIDEPLAN
• Manual Organizacional

MIDEPLAN
• Plan Estratégico 

Institucional 2017 – 2021

INTE/ISO 9001: 2015
• Sistemas de Gestión de 

Calidad - Requisitos

INTE/ISO 9000: 2015
• Sistemas de Gestión de 

Calidad – Fundamentos y 
vocabulario 

INTE/ISO 10013: 2001
• Directrices para la 

documentación de 
sistemas de gestión de 
calidad

Referencias para construir el manual de procedimientos 
institucional de MIDEPLAN



Manual de 
procedimientos 
institucionales

Información 
documentada

Apartado 7.5 Información 
documentada

Generalidades

Creación y 
actualización

Control de la 
información 

documentada

Emisión y control de procedimientos 
documentados
- Norma cero

Libro de marca de 
MIDEPLAN

Norma INTE/ISO 
10013:2001

- Mantener 
- Conservar



Manual de 
procedimientos 

institucional

Uso de las 
TIC 

Gestión 
documental

Trabajo en 
equipo

- Articulación con el 
Sistema de Gestión de 
Documentos 
Electrónicos de 
Archivos (SGDEA) 

- Uso de nomenclatura 
oficial

- Identificación de tipos 
documentales

- Uso de plantillas 
estandarizadas

- Integración institucional
- Equipos conformados 

por las unidades 
organizacionales 
involucradas

- Procedimientos 
validados y 
comunicados por el 
Despacho

- Trabajo colaborativo (Alfresco, 
Google)

- Manejo 100% digital
- Firma digital
- Accesible para todos vía 

internet
- Minimización del impacto 

ambiental



Nube institucional: 
Alfresco
Medios digitales para 
trabajar

Elaboración de los 
documentos

Acceso en la nube
Plantillas pre elaboradas

Consulta

Uso de firma digital
Uso de medios digitales 
para envío de información
Uso de software para el 
trabajo compartido:
Drive, Alfresco, Delphos

En el contenido de los 
mismos

Firma digital
Comunicados de prensa

Oficialización:





Nube institucional: 
Alfresco
Medios digitales para 
trabajar

Elaboración de los 
documentos



Firma digital
Comunicados de prensa

Oficialización:



Acceso en la nube
Plantillas pre elaboradas

Consulta



Uso de firma digital
Uso de medios digitales para envío de información
Uso de software para el trabajo compartido:
Drive, Alfresco, Delphos

En el contenido de los mismos
https://documentos.mideplan.go.cr/share/
page/repository#filter=path%7C%2FIntra
net%2FActivo%2FManual%20Procedimie
ntos%20Institucionales 
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•
•
•
•
•
•



Combustible 62,21%, Agua 37,45%, Electricidad 42,92%, Impresiones 
67,11%, Impresoras 12,41 %



Muchas gracias!


