PROCURADURIA GENERAL Codigo: PRPL02
DE LA REPUBLICA

Revision: 0
No. Paginas: 18

FOPL-01

PROCEDIMIENTO PARA LA DOCUMENTACION Y OPTIMIZACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES

iNDICE
I.  REGISTRO DE MODIFICACIONES 2
Il.  PROPOSITO 2
.  ALCANCE 2
IV.  REFERENCIAS 3
V.  DEFINICIONES 3
VI. DESARROLLO 5
Vi. FLUJOGRAMA 8
VIIl.  DISPOSICIONES GENERALES 9
IX.  RESPONSABILIDADES 10
X.  REGISTROS 12
XI.  ANEXOS 12
ELBORADO APROBADO

Fecha de aprobacién:

Fdo. % Y

Diana Valerfa Barrios
Gerente Interina Ad Honorem
de la GPYDO

16 NOV 2022

Fdo.

René Gustavp Escobar Alvarez
Procurador General de la Republica

Elaborado por: Pablo Alejandro Flores Menéndez

PRPL-02, REVISION: 0




PROCURADURIA GENERAL e e
DE LA REPUBUCA Revision: 0

E—— B No. Paginas: 18
v g

FOPL-01

REGISTRO DE MODIFICACIONES
Revisién: 0 / Fecha: octubre 2022
Naturaleza de la Modificacién: Se inicia la creacion el presente procedimiento.

PROPOSITO

El presente procedimiento tiene como finalidad implementar la gestién por procesos y
establecer una guia que permita la documentacion oportuna de estos, sean estratégicos,
misionales o de apoyo que se desarrollan en la Procuraduria General De La Republica, con el
fin de interrelacionar procedimientos de las diferentes Unidades Organizativas identificando
puntos de conexion, puntos de medicion y oportunidades de mejora de los mismos con un
enfoque a resultados y a la sistematizacion manteniendo la vision de beneficio a la poblacion

usuaria.

Beneficios de documentar los procesos.

Permite implementar la gestion por procesos con enfoque a resultados.
Permite identificar ineficiencias en los procesos.

Reduce el uso innecesario de los recursos.

Contribuye a la sistematizacion de los procesos de la institucion.
Permite la identificacién y medicion de ohjetivos operativos.

Identifica todas las etapas que atraviesa la persona usuaria.

Promueve la interrelacién entre unidades.

Elimina los archipiélagos de informacion.

Permite la transversalizacion de la atencidn a la persona usuaria.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los procesos estratégicos, misionales y de apoyo que
se desarrollan en la Procuraduria General De La Republica. Los procesos involucran a
diferentes Unidades Organizativas por lo cual reciben un trato diferente a la demas

documentacion.
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AV REFERENCIAS
¢ Ley Orgénica de la PGR.
e Normas Técnicas del Control Interno Especificas de la PGR.
e Politicas Institucionales.
e Ley de Mejora Regulatoria.
s Ley Procedimientos Administrativos.

e Leyde eliminacidn de barreras burocraticas.

V. DEFINICIONES

EOP o Equipo de Optimizaciéon de Procesos: Equipo conformado por los representantes de las
diferentes Unidades Organizativas Involucradas, Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional,

Gerencia de Tecnologia de [a Informacion.
GPYDO: Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional

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

procedimiento en estudio
GTI: Gerencia de Tecnologia e Informacion
Titular: Procurador(a) General de la Republica

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

consecucion de un mismo objetivo.

Procesos Estratégicos: Son aquellos que generan lineamientos, politicas, directrices y dirigen a la

organizacién para cumplir su misién, asi como la orientacion para alcanzar su vision.

Procesos misionales: Son aquellos que tienen una relacion directa con las partes interesadas
(como clientes o usuarios), y que daran una solucion, resultado o informacion a sus

requerimientos, amparados por las directrices de los procesos estratégicos.
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Procesos de apoyo: Son los procesos que dan soporte a las actividades de los procesos claves o
misionales y también a los estratégicos para mantener una estructura funcional de todo el

sistema.

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

un proceso, es de obligado cumplimiento.
Estructura de la documentacion.
La estructura de la documentacion estara definida por 4 niveles documentales los cuales son:

Nivel 1: Reglamentos, Politicas, Planes, Manuales, Procesos; Que sefialan los lineamientos vy

directrices sobre los cuales se soporta la institucidn.

Nivel 2: Procedimientos; Que definen quién, qué, cudndo y ddnde.

Nivel 3: Instructivos Normativos; Que definen el como, tareas paso a paso.
Nivel 4: Otra documentacion; como registros y evidencias.

V1. DESARROLLO

INICIO: Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional identifica el proceso a optimizar

Técnico(a) GPYDO investiga el estado actual de la documentacién correspondiente a los
procedimientos de cada Unidad Organizativa Involucrada. En caso de no existir o encontrarse
desactualizada, realiza las acciones pertinentes junto a la Unidades Organizativas involucradas para
documentar o actualizar estos procedimientos segtin el PRPL-01 “Procedimiento para la elaboracion

y control de documentos institucionales”.

ETAPA 1 - Mesa de Trabajo y Analisis de Proceso

Responsables: Técnico(a) GPYDO, delegados(as) de GTI y delegados(as) de las Unidades
Organizativas involucradas, son quienes ejecutan las diversas tareas de los procedimientos de cada

unidad, poseen amplios conocimientos sobre el desarrollo de los mismos y podran aportar datos
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precisos. Las sesiones de esta mesa se desarrollaran una vez por semana y no debera exceder un

maximo de 5 sesiones. En esta etapa se podran ver involucradas distintas Unidades Organizativas.

Ejemplo: Para la emision de Solvencia — Atencién a la Persona Usuaria, Secretaria General y Unidad

de Control de Fondos de Terceros.

Desarrollo:

1=

Identifican Entradas y Salidas del Proceso.

Las entradas seran los insumos o recursos con los que se inicia el proceso y las salidas el

producto o accion final resultado de las acciones realizadas.

Identifican el propdsito final del proceso.

Identifican el alcance del proceso.

Realizan Diagrama de Flujo Del Proceso.

El cual sera desde la entrada del usuario hasta la salida del mismo en el caso de los procesos

misionales.

Identifican los de puntos de conexién entre UO, medicién de datos, problemas, posibles

soluciones, responsabilidades y otros que puedan ser identificados.

El' equipo técnico de GPYDO podra realizar visitas de verificacion de los procesos en estudio

sin aviso previo con el propdsito de identificar la veracidad de lo que se esta diagramando

Las propuestas de mejora seran clasificadas en:

- Alimplementarse, las realizables en estos momentos.
Las UO involucradas en las mejoras deben actualizar sus respectivos documentos
(procedimientos, instructivos, etc.) integrando las mismas.

- Adesarrollarse, las que en este momento no pueden ser implementadas, pero podrian
implementarse, identificando a la Unidad Organizativa Responsable para su

seguimiento y futura implementacién.

8 - Delegados(as) de GTI deben dar su opinién técnica sobre la viabilidad de las propuestas de

mejora que requieren de la sistematizacion del proceso y/o de la configuracion, actualizacidn o

I PRPL-02, REVISION: 0
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creacién de alguna herramienta dentro del sistema, asi mismo ofrecer alternativas en los casos que

fuera posible.

2-

ETAPA 2 — Documentacion
Responsable: UO - Técnico(a) GPYDO.
Desarrollo:
Una vez concluidas las mesas de trabajo, las UO seran las encargadas de documentar el
Desarrollo del Proceso v se lo enviara a Técnico(a) GPYDO para su revision en no mas de 5
dias habiles.
Cada UO documentara las acciones de las que es responsable dentro del proceso. La
documentacién del desarrollo del proceso debe incluir los aspectos mas importantes
(tiempos, validaciones, puntos de medicién) sin tener un alto nivel de detalle, pues el detalle
se encuentra documentado en los diversos procedimientos, instructivos, manuales y guias
de las diferentes UO involucradas.
Técnico(a) GPYDO verifica que la documentacion realizada por las UO no difiera de la

informacion registrada en los diferentes documentos de las mismas.

3- Técnico(a) GPYDO realiza observaciones si las hubiera, y remite a las UO quienes tendran 3

A-

dias hébiles para subsanarlas.

Técnico(a) GPYDO integra la documentacion de las diversas UO involucradas.

ETAPA 3 — Revision

Responsables: Técnica(o) GPYDO. Unidad Organizativa involucrada.

(La documentacién de Procesos para las dreas de atencion a la persona usuaria corresponde a las

Procuradurias Especializadas)

Desarrollo

1-

Técnica(o) GPYDO remitird el proceso documentado a las diferentes UO involucradas, estas

tendran 3 dias habiles para revisar y realizar observaciones.

|| PRPL-02, REVISION: 0
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2- Técnico(a) GPYDO contara con 3 dias hdbiles para subsanar las observaciones realizadas por
las diferentes UO.

3- UO revisan y validan el documento.

4- Técnico(a) GPYDO gestiona firma de revisado con responsable GPYDO.

5- Técnico(a) GPYDO gestiona firma de elaborado con los(as) responsables de las UO
involucradas.

6- Técnico(a) GPYDO gestiona firma de visto bueno con la direccidn correspondiente de las UO

segun dependencia.

ETAPA 4 — Aprobacién

Responsables: Titular — GPYDO

Desarrollo

1- Responsable de GPYDO remite documento a Titular para aprobacién.
2- GPYDO Implementa observaciones si las hubiere. Cuenta con 3 dias habiles para la
implementacidn a partir de la fecha de recepcion del documento.

3- Titular aprueba y remite a responsable GPYDO

ETAPA 5 — Control de documentos y Divulgacion

Responsables: Persona encargada de control de documentos y registros UGPYDO - Secretaria

General — GTI

Desarrollo:

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

original a Secretaria General para su resguardo.

7 Il PRPL-02, REVISION: 0



| PROCURADURIA GENERAL I
.l DE LA REPUBLICA Revisién:

- No. Paginas: 18

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

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

5- La persona encargada del control de documentos y registros GPYDO remite documento
digital a GTl para que sean almacenados en linea en una ubicacién central con el propdsito

de facilitar el acceso de todo el personal que desee consultarlos.

Vv

I. FLUJOGRAMA

DOCUMENTACION DE PROCESOS
UPYDO B uo = TITULAR = Secretaria General

Identiicacion de
proceso

|

Revision de la
documentacion de
UQ involucradas

o] ]

m

Documentan o
Actualizan

|

. | Desarrollo mesa de
trabajo

|

Identifica y analiza
propuestas de
mejora

Genera registro NO ~ ;Se
para seguimiento lementa

~

Si

Actualizan los
documentos
correspondientes

o
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Firma aprobado

Divulga y
Resguarda

VIII. DISPOSICIONES GENERALES

e Ladocumentacidn de Procesos para las areas de atencidn a la persona usuaria corresponde

a las Procuradurias Especializadas

e« Mantener la redaccidn del documento simple y concisa. Debe ser técnicamente preciso y

facil de comprender.

PRPL-02, REVISION: O
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Se trabaja en base a la gestion por procesos y con enfogue a resultados.

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

Asegurar que la documentacion de los procesos se ajuste a las politicas institucionales,

pensamiento estratégico de la Institucion, Ley de Procesos Administrativos y demas

regulaciones aplicables.

Utilizar el Formato para documentacion FOPL- 01 como plantilla estandar para el

levantamiento o actualizacion de la documentacion.

Se establece periodo de vigencia del documento de 3 afios.

La documentacion es creada y/o actualizada, cuando se presente alguna de las siguientes

condiciones:

%+ Creacion o reformas del cuerpo legal vigente que incida directamente a los procesos de
atencion 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 Organica literal I)

% Cuando incida en la ley de mejora regulatoria.

% Cuando se venza su plazo de vigencia.

<+ Porinstruccion de la Persona Titular.

< Implementaciéon de nuevas modalidades de atencion.

%+ Cambios provocados por la sistematizacion.

<+ Cambios provocados por ajustes en los procedimientos

IX. RESPONSABILIDADES

Responsables de UO:

Notificar los cambios a las areas involucradas y capacitar al equipo involucrado
Realizar actualizacion de documentos cuando sea necesario
Informar a la Unidad de Gestion Documental y Archivo, de la actualizacion de los Registros y
documentos que les corresponden.
Evaluar la efectiva implementacidn de los procesos en la institucion.

Firman de elaborada la documentacion.

10
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Responsable de GPYDO:

e Acompana y distribuye asesorias entre los técnicos de Planificacién.
e Valida documentacion y Propuestas de Mejora.

e Revisay firma la documentacion.

Técnicos GPYDO

e Documentar los procesos institucionales conforme a lo establecido en este procedimiento
en base a la gestion por procesos con enfoque a resultados.

e Brindar asesorias y mantiene registro documentado.

e Da seguimiento al cumplimiento de los plazos establecidos en el presente documento.

e Garantiza actualizacién y consolida el formato en Excel FOPL -02 para el 6ptimo Control y

Registro de la documentacion de Procesos

Persona Encargada de Control de Documentos y Registros

® Garantiza actualizacion y consolida el formato en Excel FOPL -03 para el éptimo Control y
Registro de la documentacion de Procesos.

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

Secretaria General

e Resguarda los documentos originales vigentes, en fisico.
e Divulgar la documentacidn institucional.

e Controlary archivar los documentos en fisico obsoletos, por un periodo de 3 afios 0 mas.

11 Il PRPL-02, REVISION: 0
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Gerencia de Tecnologia e Informacién

e Acompafiar la documentacion del proceso.
e Dar su opinion técnica en las diversas propuestas de mejora.
e Almacenar la documentacién aprobada en linea en una ubicacion central y brindar acceso

para el personal de la PGR.
X. REGISTROS
FOPL-01 Formato para Documentacion
FOPL-02 Indice de Control y Seguimiento del Estado de la Documentacion

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

documentos procesados y su estado actual.
XI. ANEXOS
ANEXO 1

FOPL-01- FORMATO DOCUMENTACION DE PROCESOS

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

detalladas a continuacion

e Papel: Tamafio carta

e Tipo de fuente: Calibri

e Tamafo de fuente: 11 puntos.

e Margenes: 2.5 cm arriba y abajo, 3 cm derecha e izquierda
e |Interlineado: 1.5 lineas.

e Alineacion: Justificada

12 Il PRPL-02, REVISION: 0
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Codigo: PRPL-01
Revision: 0
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El encabezado debe ir en todas las paginas del documento, solo se modificara el recuadro superior

derecho

NOMBRE DEL DOCUMENTO

ELABORADO

VISTO BUENO

REVISADO APROBADO

Fdo. Fdo.

Diana Valeria Barrios René Gustavo Escobar Alvarez
Gerente Interina Ad Honorem Procurador General de la Republica
de la GPYDO

Fecha de aprobacién:
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La hoja de firmas es un recuadro con los datos siguientes.

Elaborado: firma de los delegados de las Unidades Organizativas (UO) que participaron en la

elaboracidon del documento.

Visto Bueno: firma de la direccién de las Unidades Organizativas (UO) que participaron en la

elaboracion del documento.

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

Organizacional.

Aprobado: firma, sello y nombre del titular de la Institucion.

Fecha de aprobacidn: se consignard la fecha en la que la GPYDO recibe el documento firmado por la

persona titular de la institucion.

B. INDICE

VIIL
VIIIL.

Xl.
XIl.

REGISTRO DE MODIFICACIONES
PROPOSITO

ALCANCE

REFERENCIAS
DEFINICIONES
DESARROLLO
FLUJIOGRAMA

MEJORAS IDENTIFICADAS
DISPOSICIONES GENERALES
RESPONSABILIDADES
REGISTROS

ANEXOS
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C. 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 NUMERO DE REVISION

e FECHA (Mes/Afio)

@ NATURALEZA DE LA MODIFICACION (Breve Descripcion)

Los documentos que se elaboran por primera vez, se identifican como revision cero (0) y de tratarse

de actualizacion o modificacidn, se coloca el nimero sucesivo de la revisién que corresponda.
D. PROPOSITO. Describir brevemente el proposito del Proceso

E. ALCANCE. Describir brevemente lo que se incluye en el proceso y lo que queda fuera del alcance

del mismo, o lo que no se incluye en él.
F. REFERENCIAS. Identificar normativas, leyes y otros que rigen el Proceso

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

cualquier persona pueda comprender el desarrollo del proceso.
H. DESARROLLO. Actividades que permiten transformar una entrada en una salida.

I. FLUJOGRAMA. Para la diagramacion las figuras basicas a utilizarse son:

Forma Nombre Uso

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

Decision Representar una decision que hay que tomar

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

Para representar la conexidn entre dos pasos y la

Flecha direccion del flujo

Registro (digital o |Representar datos o informacién que puedan ser
fisico) leidos por personas

1 00¢n
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Se sugiere utilizar la siguiente aplicacién https://www.diagrams.net/ que es de acceso gratuito v

facil manipulacion

1. DISPOSICIONES GENERALES. Indicar otras disposiciones que no se encuentren en el item anterior

pero que son parte indispensable del desarrollo y la ejecucion del proceso

K. RESPONSABILIDADES. Identificar segun cargo/unidad las responsabilidades de todos los

involucrados
L. REGISTROS. Identificar los formatos que generan registro

M. ANEXOS. Se debe anexar los formularios en fisico o imagenes digitales que forman parte del

proceso, asi como otros gue considere convenientes

N. CODIFICACION. Los cédigos de identificacion de la documentacidn, se forman de la siguiente

manera:

Las iniciales del documento + Iniciales del tipo de proceso+ nimero correlativo que corresponda en
el indice de control de Documentos, por ejemplo:

PRMI-01 Identifica el Proceso (PR), del tipo Misional (M) y el correlativo acorde a la documentacion,

01.

TIPOS DE PROCESOS CcODIGO
PROCESOS MISIONALES M
PROCESOS DE APOYO APY
PROCESOS ESTRATEGICOS ET

16 ] PRPL-0Z, REVISION: O
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