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REGISTRO DE MODIFICACIONES
Revision: 0 / Fecha: agosto 2022

Naturaleza de la Modificacién: Se inicia con revision 0, tomando como base el
procedimiento de Control de Documentos y Registros PRPL-01 redisefdndose con enfogue

de optimizacién de procesos y aplicacién de la Ley de Procesos Administrativos

PROPOSITO

El presente procedimiento tiene como finalidad construir una guia para ayudar a las personas
responsables de las unidades organizativas, a elaborar, actualizar, estandarizar y optimizar la
documentacion de sus procesos, a través de manuales, procedimientos, instru&ivos,
formatos, registros v otra documentacién que incida en los procesos operativos y
administrativos de la Procuraduria General de la Republica, con el fin de evaluar y comprender
facilmente los procedimientos de la Institucién, que permitan identificar puntos de medicién
hacia la mejora de los servicios, asi como, definir el registro, control, vigencia y publicacion de

la documentacién.

Beneficios de elaborar y controlar los documentos

Genera coherencia de las actividades y proporciona instrucciones claras, por lo que permite
ver rapidamente qué procesos deben mejorar o eliminar.

Ayuda a identificar las condiciones ideales para la colaboracidn de otras dreas

Permite identificar ineficiencias en los procesos

Permite evitar errores, mitigar riesgos y ahorrar tiempo

Facilita reducir el uso innecesario de recursos.

Contribuye a la sistematizacidn de la Institucidén,

Facilita identificacion de Objetivos Operativos

Facilita la formacidn de personal nuevo al utilizar los documentos como guia para entender
sus funciones y familiarizarse con Ias interrelaciones.

Ayuda a preservar el conocimiento de la institucién. Manteniendo un registro de los
procesos que solo conocen algunas personas especializadas en hacerlos.

Los procesos documentados, pueden modificarse de forma rédpida y sencilla.
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. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a toda la documentacion que contribuye a controlar y garantizar el

que hacer institucional.

. REFERENCIAS
e Ley Orgédnica de la PGR.
s Normas Técnicas del Contrel interno Especificas de la PGR.
e  Politicas Institucionales.
¢ Ley de Mejora Regulatoria.
®* ley Procedimientos Administrativos.

e leyde eliminacion de barreras burocraticas.

V. DEFINICIONES
UPYDO: Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional

UO: Unidad Organizativa o Area involucrada como unidad propietaria o responsable del proceso en

estudio
UTI: Unidad de Tecnologia e Informacién
Titular: Procurador(a} General de la Republica

Procesos: Conjunto de actividades relacionadas o que interactdan, las cuales transforman elementos
de entrada en resultados o salidas, se podrian ver varias unidades involucradas para la consecucién

de un mismo objetivo

Procedimientos: forma especifica de llevar a cabo una actividad, varios procedimientos pueden ser

un proceso, es de obligado cumplimiento

Instructivos: son documentos que describen de manera clara y precisa la manera correcta de realizar
determinadas tareas, son documentos que recogen cémo deben desarrollarse cada una de las tareas

indicadas en los procedimientos.

" PRPL-01, REVISION: 0

w



PRDBURADURL& BENER}M‘ Cédigo: PRPL-01 ror

=z

DE i_;f‘l REPUBUB}Q\ Revisién: 0

No. Pdginas: 19

Instructivos normativos: Tiene como propdésito dar las instrucciones para aprender o hacer algo, a
través de la aplicacién de las diferentes normas, leyes, reglamentos que regulan, guian, dirigen y

ajustan el comportamiento de un individuo, organizacién, materia y/o actividad.

Registros: Datos que sirven como “prueba” de que algo sucedid, se crean para ser consultados

Formatos: Son formas establecidas para el registro de informacion tanto en fisico como digital. Una

vez diligenciado se convierte en registro.

Otros Documentos: Estos podrian ser manuales, guias, reglamentos, politicas u otros registros que
fa unidad organizativa involucrada requiera documentar, considerando que en algunos casos podr3

variar la estructura propuesta como formato de documentacion.
Estructura de la documentacion.
La estructura de la documentacion estard definida por 4 niveles documentales los cuales son:

Nivel 1: Reglamentos, Politicas, Planes, Manuales; Que sefialan los lineamientos v directrices sobre

los cuales se soporta la institucion.
Nivel 2: Procedimientos; Que definen quién, qué, cuando y donde.
Nivel 3: instructives Normativos; Que definen el cémo, tareas paso a paso.

Nivel 4: Otra documentacién; como registros y evidencias,

Vi. DESARROLLO

INICIO: Conformacion de equipo técnico el cual debera contar con un Asistente Técnico{a) UPYDO,

responsable de la Unidad organizativa o persona delegada.

Técnico{a) UPYDO brinda asesoria inicial.

Ii PRPL-01, REVISIGN: 0
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ETAPA 1 - Documentacion

Responsables: Unidad Organizativa (UO) o Area involucrada. Son quienes ejecutan las tareas del
proceso por poseer amplios conocimientos del mismo, los que deben desarrollar esta etapa para
aportar datos precisos. Se sugiere incluir a todos los involucrados. La redaccién debe ser de forma
clara, sencilla, concisa y organizada. La Unidad de Planificacién y Desarrollo Organizacional, brindara

asesorfa y acompafiamiento permanente en esta etapa, cuando sea requerido.

Recordar que esta documentacién es de obligatorio cumplimiento, por lo que no se deben incluir

actividades que no se realizan.

Desarrolio:

1- UO Identifica y nombra el proceso {procedimientos, instructivos, registros, etc.).

2- U0 Identifica el Propoésito Final del Proceso.

3- UO Identifica Alcance.

4- UO Organiza las etapas y actividades en orden secuencial. Varias actividades construyen una
etapa. Mantener el nimero de etapas al minimo y si una etapa incluye méas de una actividad,
enumerarla bajo la etapa correspondiente.

5- UQ Define a la persona o &rea responsable de las actividades, mencionando de manera
precisa el cargo en lugar del nombre.

6- UO Identifica y establece los plazos a cumplir en actividades que asi lo requieran.

7- U0 ldentifica formatos y registros.

Pasos del 4 al 7 aplica a: los niveles 2 y 3 de la estructura de la documentacion.

ETAPA 2 — Diagramacion

8- U0 Diagrama. Se utilizarén Diagramas de flujo de procesos para visualizar claramente los
pasos y responsahbles.
9- UO Detalla las excepciones al flujo normal del proceso. Un proceso puede no seguir siempre

el mismo flujo debido a diversas razones. Mencione estas excepciones si existiesen.

li PRPL-01, REVISION: 0
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10- UO Verifica con las personas implicadas en el desarrollo del proceso que todo estd en orden.
Esto incluye superiores inmediatos.

11- UO Remite el documento borrador a Técnico{a}) UPYDO para revision final. La Unidad
Organizativa, no debe excederse de quince {15) dias habiles, contados a partir de la fecha

de asesorfa inicial por la UPYDO para el levantamiento del documento borrador.

La diagramacion aplica para el nivel 2 de la estructura de la documentacion.

ETAPA 3 — Revision

Responsables: Técnica{o) UPYDO. Unidad Organizativa involucrada, como especialista del proceso,

dara acompafiamiento en esta etapa, cuando sea requerido.

Desarrollo

1- Técnica{o} UPYDO Verifica que la documentacion del proceso cumpla con el formato
establecido en FOPL-01 y siempre que lo considere necesario, realizara entrevistas y visitas
en sitio para verificar la correcta documentacion del proceso.

2-  Técnica(o) UPYDO Analiza Proceso Actual reconociendo puntos de control para Identificar
propuestas de mejora a implementar.

3- Técnica(o) UPYDO valida Propuestas de mejora con responsable UPYDO.

4- Técnica UPYDO socializa con UO las propuestas de mejora para validar:

¢ AIMPLEMENTARSE es realizable en este momento (actual)
¢ A DESARROLLARSE en este momento no pueden ser implementadas (futuro). Se

genera registro para seguimiento

Factores a considerar para identificar puntos de control:

a. Areas criticas de insatisfaccién / Cuellos de botella o retrasos.
b. Medicion estadistica requerida.
c. Posibilidades de sistematizacidn, uso de softwares.

d. Mejora de comunicacién.

ﬂ PRPL-01, REVISION: O
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e. Eliminacidn de Duplicidad de funciones.

f. Enlacesy limites con otras dreas.
g. Revisidn de registros y formularios.
h. Optimizar el uso de los recursos.

5- Técnico(a) UPYDOQ, si hubiere observaciones se las remite a fa persona responsable de la UO,
para su implementacién.

6- UO implementa observaciones si las hubiere contando con un plazo de cinco 5 dias habiles,

7- Técnico(a) UPYDO verifica la implementacién de las observaciones en la documentacion.

8- Técnica(o) UPYDO gestiona firma de “Revisado” con responsable UPYDO

9- Técnica(o) UPYDO gestiona firma de “Elaborado” con responsable UO

La implementacion o seguimiento del desarrollo de las propuestas de mejora serd responsabilidad

de UO que ejecuta el Proceso.

ETAPA 4 — Aprobacién

Responsables: Titutar — UPYDO

Desarrollo

1- Responsable de UPYDO remite documento a Titular para aprobacion.
2- Técnico{o} UPYDO Implementa observaciones si las hubiere. Cuenta con 3 dias habiles para
la implementacidn a partir de ia fecha de recepcién del documento.

3- Titular aprueba y remite a responsable UPYDO

ETAPA 5 — Control de documentos y Divulgacidn

Responsables: Persona encargada de control de documentos y registros UPYDO - Secretaria General

-~ UTIl

~J
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Desarrollo:

1- La persona encargada del control de documentos y registros UPYDO recibe, registra y
controla el documento aprobado.

2- La persona encargada del control de documentos y registros UPYDO remite documento
original a Secretaria General para su resguardo.

3- La persona encargada del control de documentos y registros UPYDO envia archivo digital a
Secretaria General para la divulgacion institucional. La vigencia de todos los documentos
institucionales, serdn a partir de la divulgacién oficial realizada por Secretaria General.

4- La persona encargada del control de documentos y registros UPYDO envia archivo digital a
la Unidad Organizativa involucrada para su control.

5- 1la persona encargada del control de documentos vy registros UPYDO remite documento
digital a UTI para que sean almacenados en linea en una ubicacién central con el propdsito

de facilitar el acceso de todo el personal que desee consultarios.
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Vi MEJORAS IDENTIFICADAS

Mejoras Implementadas:

1. Se proponen mejoras, antes solo se documentaba el proceder

2. Seimplementa el Flujograma que antes era opcional

3. No se solicita Visto Bueno de la jefatura inmediata ya que ocasionaba cuellos de botella en
tiempo de revisién, esto deberd garantizarse en la primera etapa.

4. Se redisefia fa guia, facilitando el lenguaje

5. UTI participa de la divulgacién, garantizando acceso permanente a los documentos.

IX. DISPOSICIONES GENERALES

o Mantener ia redaccion del documento simple y concisa. Debe ser técnicamente preciso vy
facil de comprender.

¢ Indispensable establecer plazos de control para las actividades que asi lo requieran

e Asegurar que la documentacién de los procesos se ajuste a las politicas institucionales,
pensamiento estratégico de la Institucion, Ley de Procesos Administrativos y demds
reguiaciones aplicables.

e Definir para cada procedimiento diferente para evitar confusiones. Recordar que varios
procedimientos pueden ser un proceso. En un procedimiento el objetivo es mas especifico
y lo puede conseguir una misma persona o area de la institucidn.

¢ Utilizar el Formato para documentacién de Procesos FOPL- 01 como plantilla estandar para
el levantamiento o actualizacion de la documentacién.

» Se establece periodo de vigencia del documento de 3 afios

e la documentacion es creada y/o actualizada, cuando se presente alguna de las siguientes
condiciones:

<+ Creaci6n o reformas del cuerpo legal vigente que incida directamente a los procesos de
atencidn a la persona usuaria o administrativos en general

+» Por crear, suprimir o reestructurar el Titular, Unidades Organizativas de acuerdo a las

necesidades del servicio (Ley Orgénica literal 1)

ﬂ PRPL-01, REVISION: C
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% Cuando incida en la ley de mejora regulatoria.
<+ Cuando se venza su plazo de vigencia.

<% Porinstruccion de la Persona Titular.

X. RESPONSABILIDADES

Responsable de UO:

e Elaborar y/o actualizar la documentacion (procedimientos, instructivos, entre otros) de su
Unidad.

e Implantan los procedimientos e instructivos de trabajo.

e Notificar los cambios a las dreas involucradas

e Solicitar la revisidn de documentos cuando sea necesario

e Informar a la Unidad de Gestién Documental y Archivo, de la actualizacion de los Registros v
documentos que les corresponden.

= Capacitar al equipo de trabajo de los procedimientos e instructivos aprobados

® Evaluar fa efectiva implementacion de los procedimientos e instructivos de trabajo

© Mantener el control de los registros que se generan de su documentacion.

Responsable de UPYDO:

@ Acompaiia y distribuye asesorias entre los técnicos de Planificacion
¢ Valida documentacidn y Propuestas de Mejora.

o Firmar de revisado la documentacion.

Técnicos UPYDO

« Revisar la documentacion institucional conforme a lo establecido en este procedimiento.
e Ingresar informacién en ef formato FOPL-02 “Seguimiento Documental”, FOPL-03 “Control

v Registro de documentos” registro que se realiza en Excel y el cual debe ser presentado

H PRPL-01, REVISION: G
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durante los primeros ocho {8} dias de cada mes a la perscna Encargada de control de

documentos de la Unidad de Planificacién.
e Brindar asesorfas y mantiene registro documentado.

o Controlar el cumplimiento de los plazos establecidos en el presente documento.

Persona Encargada de Control de Documentos y Registros

e Garantiza actualizacion y consolida el formato en Excel FOPL -02 y 03 para el éptimo Control
y Registro de la documentacidn de Procesos

¢ Controla todos los documentos en PDF para su resguardo en archivo digital.

Secretaria General

» Resguarda los documentos originales vigentes, en fisico.
* Divulgar la documentacién institucional.

¢ Controlar y archivar los documentos en fisico obsoletos, por un periodo de 3 afios 0 mds.

Unidad de Tecnologia e Informacién

e Almacenar la documentacion aprobada en linea en una ubicacidn central y brindar acceso

para el personal de la PGR.

Xi. REGISTROS
FOPL-01 Formato para Documentacion de Procesos
FOPL-02 indice de Control y Seguimiento del Estado de la Documentacién

FOPL-03 Control y Registro de documentos: Registro en digital de la vigencia y/o retencidn de los

documentos procesados y su estado actual.

l! PRPL-CL, REVISIGN: O
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Xii. ANEXOS

ANEXO 1

FOPL-01- FORMATC DOCUMENTACION DE PROCESOS

La documentacién de Procesos deberd contar con la estructura y caracteristicas estandarizadas,

detalladas a continuacion

o Papel: Tamaiio carta

s Tipo de fuente: Calibri

¢ Tamafio de fuente: 11 puntos.

e Margenes: 2.5 em arriba y abajo, 3 cm derecha e izquierda
@ interlineado: 1.5 lineas.

¢ Alineacton: Justificada

PRPL-01, REVISION: O
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El encabezado debe ir en todas las paginas del documento, solo se modificara el recuadro superior

derecho
NOMBRE DEL DOCUMENTO
iNDICE
. REGISTRO DE MODIFICACIONES
.  PROPOSITO
.  ALCANCE
IV.  REFERENCIAS
V.  DEFINICIONES
VI.  DESARROLLO
VIl.  FLUJOGRAMA
VIIl.  MEIORAS IDENTIFICADAS
IX.  DISPOSICIONES GENERALES
X.  RESPONSABILIDADES
Xl.  REGISTROS
Xil.  ANEXOS
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La seccion de firmas es un recuadro ubicado al pie de la portada, segin el disefio siguiente

ELABORADO: REVISADO: APROBADO
Firma, Firma Firma
Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo

Fecha de aprobacion:

Elaborado: firma, nombre y cargo del responsable de la Unidad Organizativa (U0} que desarrolld el

documento.

Revisado: firma, nombre y cargo del responsable de la Unidad de Planificacion y Desarrollo

Organizacional.
Aprobado: firma y nombre del titular de la institucién.

Fecha de aprobacién: se consignara la fecha en ia que la UPYDO recibe el documento firmado por fa

persona titular de la institucion,

B. REGISTRO DE MODIFICACIONES

En este apartado se deben de Registrar las modificaciones hechas al documento en cada una de sus

revisiones, si las hubiese, identificando minimamente:

e NUMERQO DE REVISION
s FECHA [{Mes/Afio)
e NATURALEZA DE LA MODIFICACION (Breve Descripcion)

Los documentos que se elaboran por primera vez, se identifican como revisién cero {0} y de tratarse

de actualizacion o modificacidn, se coloca el nimero sucesivo de [a revision que corresponda.

C. PROPOSITO. Describir brevemente el proposito del Procedimiento

“ PRPL-D1, REVISION: O
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B. ALCANCE. Describir brevemente lo que se incluye en el proceso v lo que queda fuera del alcance

del mismo, ¢ lo que no se incluye en él.
E. REFERENCIAS. ldentificar normativas, leyes y otros que rigen el Proceso

F. DEFINICIONES. Agregar las descripciones o abreviaturas que considera necesarias para que

cualquier persona pueda comprender el desarrollo del proceso
G. DESARROLLO. Segun lo indicado en PRPL-01

H. FLUJOGRAMA. Para la diagramacidn las figuras basicas a utilizarse son:

Forma Nombre Uso

Actividad/Proceso |Representar una etapa/actividad de un proceso

Decisidn Representar una decisidn que hay que tomar

Inicio/ Fin Para representar el inicio y el final de un proceso

Para representar fa conexién entre dos pasos vy la

Flecha direccidn del flujo

Registro (digital o |Representar datos o informacidn que puedan ser
fisico} leidos por personas

Se sugiere utilizar Ia siguiente aplicacion hitos://www diagrams,net/ que es de acceso gratuito y facil

manipulacion

I. DISPOSICIONES GENERALES. Indicar otras disposiciones que no se encuentren en el fem anterior

pero que son parte indispensable del desarrollo vy a ejecucidn del proceso

J. RESPONSABILIDADES. [dentificar segin cargo/unidad las responsabilidades de todos los

involucrados
K. REGISTROS. Identificar los formatos que generan registro

L. ANEXOS. Se debe anexar los formularios en fisico o imdgenes digitales que forman parte del

proceso, asi como otros que considere convenientes

ll PRPL-01, REVISION: 0
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M. CODIFICACION. Los cédigos de identificacion de la documentacion, se forman de la siguiente

manera:

Las iniciales del documento + Iniciales de la Unidad + nlimero correlativo que corresponda en el

indice de control de Documentos, por ejemplo:

PRPL-01, identifica al Procedimiento (PR}, la Unidad de Planificacién (PL) y el correlativo del

documento de esa unidad, 01.

Para tal efecto la codificacién para las diferentes Unidades organizativas de la institucién son los

siguientes:
Documentos Cédigo
Procedimientos PR
Instructivos iN
Guias G
Manual M
Reglamentos RE
Politicas P
Formato FO
Unidades Organizativas Cédigo
Procuradora ¢ Procurador General PG
Procuradora o Procurador General Adjunto PA
Direccion de Servicios Institucionales DsI
Direccion Administrativa DA
Asesores Técnicos del Despacho AT
Auditorfa Interna Al
Unidad de Medic Ambiente MA
Gerencia de Planificacidon y Desarrollo Organizacional PL
Gerencia de Asuntos Juridicos Al
Gerencia de Talento Humano TH
Gerencia de Comunicacidn, Protocelo y Relaciones Pablicas COM
Gerencia Financiera F
Gerencia de Integridad Gl
Gerencia de Tecnologia de la Informacion. Tl
Secretaria General 5G
Procuradurias Auxiliares PAX
Procuraduria Especializada de Defensa Pdblica penal EPE
Procuraduria Especializada de Nifiez y adolescencia ENA
Procuradurfa Especializada de Familia EFA

o |
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Procuraduria Especializada para las Mujeres PEM
Procuraduria Especializada de Atencion a Poblacién en Situacién de
Vulnerabilidad VUL
Procuraduria Especializada de Derechos Laborales PDL
Procuraduria Especializada de Derechos Patrimoniales PAT
Procuraduria Especializada de Atencién Psicosocial pPsi
Procuraduria Especializada de Mediacién y Conciliacion EMC
Unidad de Defensa Publica Penal PE
Unidad de Nifiez y Adolescencia NA
Unidad de Penal Juvenil PEJ
Unidad de Familia FA
Unidad de Derechos Laborales de la Persona Trabajadora LAB
Unidad de Derechos Lahorales de la Persona Servidora Pablica LASP
Unidad de Derechos Patrimoniales DP
Unidad de Acreditacién en Mediacion y Conciliacion AC
Unidad de Servicios Notariales SN
Unidad Institucional de Atencion Especializada para las Mujeres UEM
Unidad Institucional Género UG
Unidad de Desplazamiento Forzado interno DF
Unidad de Servicios ltinerantes St
Unidad de Atencién Psicosocial AP
Unidad de Mediaciéon y Conciliacion MC
Unidad de Control de Fondos a Terceros CFT
Unidad de Atencidn a la Persona Usuaria APU
Unidad de Gestion de Proyectos y Cooperacidn GPC
Unidad de Control de Bienes Institucionales. Bl
Unidad de Comunicaciones co
Unidad de Logistica LO
Unidad de Mantenimiento MT
Unidad de Infraestructura INF
Unidad de Protocolo y Relaciones Piblicas PRO
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional ACI
Centro de Atencién a Primera Infancia CAPI
Clinica Empresarial C
Centro de Formacidn, Analisis e Investigacién CF
Unidad de Gestidn Documental y Archivo GD
Unidad de Acceso a la Informacion Piblica AlP
Unidad de Practica Juridica y Profesional Pl

PRPL-01, REVISION: 0
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