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I. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Revisién: 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 redisefiandose con enfoque de optimizacion de procesosy
aplicacién de la Ley de Procedimientos Administrativos.

Revision: 1 / Fecha: noviembre 2022

Naturaleza de la Modificacién: Se actualizan los nombres de las Unidades Organizativas de acuerdo a la
nueva estructura organizativa; los procesos forman parte del nivel 1 de la estructura de la
documentacién institucional y se armoniza con el “Procedimiento para la Documentacion de Procesos
Institucionales” PRPL-02.

Revisidn: 2 / julio 2023

Naturaleza de la Modificacién: Se agrega nueva firma de revisado para Direccion o jefatura inmediata
superior segun sea el caso; se establece la jerarquia documental institucional derivando el cambio de

nombre y sustituyendo el PRPL-01 “Procedimiento de Control de Documentosy Registros”.

Il. PROPOSITO

El presente procedimiento tiene como finalidad crear una guia para desarrollar un mecanismo
adecuado para que todas las unidades organizativas puedan elaborar, actualizar y estandarizar la
documentacién normativa de control interno administrativo relacionada a la optimizaciéon de sus
procesos, a través de manuales, procedimientos, instructivos, formatos, registros y otra documentacion
administrativa que incida en los procesos operativos y estratégicos de la Procuraduria General de la
Republica, con el fin de evaluar y comprender facilmente los procedimientos de la Institucién, controlar
e identificar registros y puntos de medicién, crear una base para la ejecucion de las actividades hacia Ia
gestion por procesos, asi como , definir el registro, control, vigencia y publicacion de la documentacidn.
Beneficios de elaborar y controlar los documentos
« Genera coherencia de las actividades y proporciona instrucciones claras, lo que permite ver

rapidamente qué actividades deben mejorarse o eliminarse.

2 |f PRPL-01, REVISION: 2
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e Ayuda a identificar las condiciones ideales para la colaboracién de otras areas.

e Permite identificar ineficiencias en los procedimientos.

e Permite evitar errores, mitigar riesgos y ahorrar tiempo.

= Ayuda a reducir el uso innecesario de recursos.

= Contribuye a la sistematizacién de la Institucién.

= Facilita la identificacién de puntos de control y objetivos operativos.

» Facilita la formacién de personal nuevo al utilizar la documentacién como guia para entender
sus funciones y familiarizarse con las interrelaciones entre unidades.

° Ayuda a preservar el conocimiento de la institucién, manteniendo un registro de los
procedimientos y actividades que s6lo conocen algunas personas especializadas en hacerlos.

» Facilita la modificacion de los procedimientos documentados de forma rdpida y sencilla.

lll. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable a todas las personas empleadas de la PGR a nivel nacional y su
cumplimiento es responsabilidad de cada jefatura de las unidades organizativas que mediante los
documentos normativos de control interno administrativo supervisan y garantizan el quehacer

institucional.

IV. REFERENCIAS

e Ley Organica de la PGR.

e Normas Tecnicas del Control Interno Especificas de la PGR.
® Politicas Institucionales.

e Leyde Mejora Regulatoria.

s Ley de Procesos Administrativos.

e Ley de eliminacién de barreras burocraticas.

V. DEFINICIONES

3|l PRPL-01, REVISION: 2
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ABREVIATURAS
VoBo: Visto Bueno.
GPYDO: Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional
UO: Unidad Organizativa
GTI: Gerencia de Tecnologia de la Informacién
CONCEPTOS

Para fines de este documento, se vuelve indispensable establecer una jerarquia de la documentacion de

la PGR que nos permita identificar cudles son los instrumentos regidos por el presente procedimiento.
JERARQUIA DOCUMENTAL

Nivel Fundamental: En este nivel se encuentra la Constitucién de la Republica de El Salvador de ella
emanan todas las leyes y normas, los tratados Internacionales; de estos dependen los siguientes
niveles.

Nivel Legal: Son las leyes que regulan las funciones y atribuciones de la Procuraduria General de la
Repliblica, para el funcionamiento de la Institucién, ejemplos de estas leyes son la Ley Organica de la
PGR, Tratados, Convenios Internacionales y leyes especiales. (Los Convenios estan arriba y abajo,
cuando hay contradicciéon en los tratados y la Ley secundaria prevalecerd el tratado Art. 144
Constitucion)

Nivel Administrativo: Incluyen reglamentos, decretos, disposiciones y otras normas emitidas por
autoridades administrativas con el fin de desarrollar y aplicar las leyes generales en el ambito de la
administracién publica; estas normas tienen un rango jerdrquico inferior a las leyes y se subordinan a

estas. Por ejemplo, las Normas Técnicas de Control Interno.

Normativa Interna: Son un conjunto de directrices y procedimientos establecidos dentro de una
organizacion para garantizar la eficiencia, transparencia y el cumplimiento de las Politicas y Planes

dentro de la PGR.

alf PRPL-01, REVISION: 2
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' Normativa Fundamental ‘

¢ Constitucion de la Republica de El Salvador.
e Tratados Internacionales. (144 Constitucidn).

e Ley Organicade la PGR.
® | eyes Especiales

* Reglamentos

e Normas técnicas
¢ Acuerdos

e Resoluciones

, Normativa de Control Interno - Legal |

, Normativa de Control Interno - Administrativo

e Politicas

* Planes

* Manuales de Procesos y Procedimientos
e Instructivos/Protocolos/Guias.

e Formatos

e Registros

e Entre otros

ESTRUCTURA DE LA NORMATIVA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.

En el presente documento se establece lo relacionado a Documentacién Normativa de Control Interno

Administrativo, que se controlan en la gerencia de Planificacion y se identifican como descriptores del

quehacer de la institucion en la subsecuente jerarquia:

s i
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' Nivel 1

* Politicas/Reglamentos.
¢ Planes.

* Manuales/Procesos/Procedimientos.
e |nstructivos/Protocolos/Guias.

Nivel 3

s Formatos.

* Registros.
e Otros

OTRAS DEFINICIONES

Politicas: Son normas y directrices establecidas por una organizacién o institucion para guiar su

comportamiento y decisiones. Las politicas definen los objetivos, la cultura y los valores de la

organizacién, y proporcionan orientacion sobre cémo se deben brindar los servicios. También

establecen expectativas claras sobre el comportamiento y el desempefio de las personas empleadas y

demdas miembros de la organizacion.

Reglamentos: Son normas establecidas por una autoridad o institucién para garantizar la seguridad,

eficiencia y equidad en una actividad o situacion especifica. Establecen qué se puede y qué no se

puede hacer, y las sanciones en caso de incumplimiento.

Procesos: Conjunto de actividades interrelacionadas que buscan un mismo objetivo. En el desarrolio de

un proceso pueden verse involucradas distintas unidades.

PRPL-01, REVISION; 2




& B
O , FOPL-01

O [50)  PROCURADURIA GENERAL
¥ 1OEN  DELARFPUBLCA

'-c\__/ No. Paginas: 28

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

proceso, es de obligatorio cumplimiento.

Instructivos: Son documentos que describen de manera clara y precisa la forma correcta de realizar
determinadas tareas, recogen cdmo deben desarrollarse cada una de las tareas indicadas en los

procedimientos y sus responsables.

Registros: Datos o documentos que sirven como evidencia de que algo sucedid, se crean para ser
consultados y analizados para la toma de decisiones. Los registros son utilizados para capturar
informacion detallada sobre eventos, transacciones o resultados especificos en un proceso. Estos
registros son importantes para la trazabilidad, el seguimiento y la evaluacién del desempefio de los

procesos, asi como para fines de control, auditoria y mejora continua.

Formatos: Se refiere a la estructura, disefio, presentacidn visual de un registro; este define como se
organizan y se presentan los datos, la apariencia y la ubicacién de la informacion relevante. Incluye
elementos como encabezados, fuentes, estilos, tablas, etc. Se aplica a documentos para brindar una
apariencia coherente y mejorar la legibilidad estos pueden ser fisicos o electrénicos. Una vez
diligenciado, se convierte en registro. No se consideran formatos aquellos documentos que no generan

registros

Guia: Es un documento que proporciona informacion general, instrucciones y asistencia sobre un tema

o actividad especifica.

Documento actualizado: es aquel que estd vigente y responde a las necesidades actuales de la

Institucion.

7l PRPL-01, REVISION: 2
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Documento obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institucion

y éste se encuentra en desuso o existe uno nuevo que lo sustituya.

Titular

: Procurador(a) General de la Republica.

VI. DESARROLLO

INICIO - Identificacion

1- GPYDO o cualquier unidad organizativa identifica la necesidad de creacion o actualizacion de

No se podré iniciar la etapa 1 sin haber recibido la asesoria inicial.

normativa de control interno administrativo.

Persona encargada del area de Andlisis de Procesos de GPYDO, asigna a persona técnica

responsable de acompafiar la documentacion.

Persona Técnica de Andlisis de Procesos, brinda asesoria inicial, proporciona formatos y

registra en formato FOPL-02 “Registro, Control y Seguimiento del Estado de la

Documentacion”.

ETAPA 1 - Documentacién

Responsables: Unidad Organizativa responsable de la ejecucion de las tareas, otras Unidades

Organizativas involucradas, Direccion correspondiente, en caso de ser requerido, y GPYDO.

1-

La UO Identifica y nombra la documentacion

definiciones establecidas

(procedimientos, instructivos, registros, etc.). Sin embargo, al finalizar lo documentacion podria

variar el nombre segun el contenido final que resultase.

La UO Identifica el propésito final del documento. Describiendo brevemente lo que desea lograr

con la creaciéon de la normativa.

8 ||
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3- La UO identifica el alcance, especificando en términos concretos el &rea de interés,
estableciendo sus limites de espacio y circunstancias que se le impondran a la normativa

4- La UO identifica aquellos términos y abreviaturas a definir para un mejor entendimiento del
documento en desarrollo.

5- LaUOidentifica y ordena las etapas de manera secuencial, numerando bajo estas las actividades
que componen la misma. Se debe mantener el nimero de etapas al minimo asegurando la
identificacion de: Puntos de control y posibles mejoras; las mejoras deberdn listarse en el
apartado VIl Mejoras |dentificadas.

6- La UO define al drea o persona responsable de desarrollar las actividades, en caso de ser una
persona responsable, se debera precisar el cargo.

7- La UQ identifica, analiza, simplifica y redisefia los formatos y registros en aquellos casos gue es
posible.

8- La UO identifica y establece los plazos a cumplir en actividades que asi lo requieran, de acuerdo

a la LPA o en su defecto la normativa aplicable.

La documentacién debe ser liderada por la Unidad Organizativa responsable de ejecutar las tareas,
considerando la participacion activa de todas las personas y demas unidades organizativas involucradas.
Su conocimiento y experiencia sobre su quehacer forman parte imprescindible en esta etapa por ser

quienes mejor conocen sus fases, secuencias, contenidos y oportunidades de mejora.

ETAPA 2 - Diagramacién

Responsables: Unidad Organizativa responsable de |a ejecucién de las tareas.
La Gerencia de Planificacién y Desarrollo Organizacional, brindara asesoria en esta etapa, cuando sea
requerido.
1- UO analiza lo descrito en el desarrollo e identifica aquellas actividades que seran afiadidas al
diagrama de flujo.
2- UO realiza el diagrama de flujo normal del proceso utilizando las figuras descritas en el anexo

FOPL-01 Formato para documentacién literal H.

9l PRPL-01, REVISION: 2
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3- La UO detalla en prosa las excepciones al flujo normal del proceso o procedimiento. Un proceso

o procedimiento puede no seguir siempre el mismo flujo debido a diversas razones.

La diagramacidn es obligatoria para Procesos y Procedimientos, en los demas documentos serd la

UO quien identifique la necesidad de incluirlos y GPYDO quien valide.

ETAPA 3 — Revision

Responsables: Direccion correspondiente, Unidad(es) Organizativa(s) involucrada(s), Unidad
Organizativa responsable de la ejecucion de las tareas.
La Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional, brindara asesoria en esta etapa, cuando sea

requerido.

En esta etapa de revisidn se debe considerar los siguientes aspectos:

- Claridad en lineamientos técnicos, que permitan generar una guia para operativizar los
mandatos de Ley y otras normativas.

- Aplicacién de Ley de Mejora Regulatoria y sus derivadas.

Desarrollo

1- VALIDACION del documento elaborado.
La jefatura de la UO que elaboré el documento lo deberd validar con las personas, areas o
Unidades Organizativas involucradas en la ejecucién y supervisién de las actividades descritas
en el documento. Estas podran realizar observaciones o comentarios pertinentes.

2- La jefatura de la UO que elabord, realizara los ajustes que resultaren necesarios y remitira a la
Direccidn de la que depende (exceptuando las dependencias directas de despacho general

quienes pasaran por la revision en la etapa de aprobacion).

|| PRPL-O1, REVISION: 2
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La UO cuenta con un plazo maximo de 15 hébiles posteriores a la asesoria inicial para la remision
del documento a la Direccién. La GPYDO podra reducir estos periodos dependiendo de la
necesidad de la existencia o actualizacién de la normativa.

REVISION.

La Direccion respectiva revisard la propuesta con el propdsito de asesorar y apoyar
técnicamente a las UO de su dependencia, asi como garantizar la implementacién de Planes de
Mejora resultado de las auditorias de procesos, devolviendo las observaciones en un plazo
maximo de 10 dias habiles posterior a la remisién del documento.

La jefatura de la UO que elaboro el documento realizara los ajustes que resultaren necesarios
para lo cual cuenta con 3 dias habiles posteriores a la recepcién del documento con
observaciones y remitira a la Direccidn respectiva a fin de obtener el Visto Bueno. La Direccién
emitird el VoBo mediante correo electrdnico para posterior remisién a GPYDO.

REMISION Y REVISION FINAL

La UO remitira via correo electrénico el documento borrador con VoBo de la Direccién en
formato editable a la persona Técnica Analista de Proceso asignado para revisién final.

La persona técnica Analista de Procesos verificard que la documentacién cumpla con lo
establecido en el FOPL-01- FORMATO PARA DOCUMENTACION, y otras actividades para la
optimizacion del proceso en cuestion, entre ellas:

A- Formay estructura
B- Identificacidn de puntos de control.

e Areas criticas de insatisfaccién / Cuellos de botella o retrasos.

e Medicidn estadistica requerida.

e Posibilidades de sistematizacion, uso de softwares.

e Mejora de comunicacion.

e |dentificacidn de responsabilidades y suprimir duplicidad de funciones.
e Enlacesy limites con otras areas.

e Revision de registros y formularios.

e  Optimizar el uso de los recursos.

II PRPL-01, REVISION: 2
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C- Validacidn de las propuestas de mejora.
e A IMPLEMENTARSE es realizable en este momento (actual).
e A DESARROLLARSE en este momento no pueden ser implementadas (futuro}. Se
genera registro para seguimiento, es responsabilidad de UO.
5- La persona Técnica de Analisis de Procesos socializard y validara las observaciones del
documento con gerente GPYDO.
6- La persona Técnica de Analisis de Procesos remitira el documento con las observaciones si
existieren.
7- La UO implementaré las observaciones si las hubiere, contando con un plazo de cinco 5 dias
habiles después de recibidas.
8- La persona Técnica de Andlisis de Procesos verificara la implementacion de las observaciones en
la documentacién y dara el Visto Bueno para impresion de Gltima versién, remitiendo esta por
via digital a la persona encargada de Control de Documentos dentro de GPYDO, quien sera la

responsable de generar un resguardo de dicha copia en formato editable para registro.

ETAPA 4 -Recoleccién de firmas

Responsables: Jefatura de la UO responsable, Direccion correspondiente, Gerencia GPYDO.

1- La persona responsable de la UO que elaboré documento, imprime y firma de “Elaborado” el
documento final de acuerdo a Gltima version y remite a la Direccion responsable.

2- La Direccién responsable firmard de “Revisado” y remitird a la GPYDO

3- La Gerencia de la GPYDO firmarda de “Revisado” y remitird al Despacho General para gestionar

la firma de aprobacién con la persona Titular.

ETAPA 5 — Aprobacion

Responsables: La persona Titular — GPYDO

" PRPL-01, REVISION: 2
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1- la persona responsable de la GPYDO remitira el documento a la persona Titular para su

aprobacion.

La persona Titular realizara las observaciones o firma de aprobado y remitiréd a la persona
responsable de la GPYDO

Si existieren observaciones la persona Técnica de la GPYDO asignada remitird para su
implementacién a la UO responsable y se repetiran los pasos desde la etapa 3. La UO cuenta con

3 dias hébiles para la implementacidn a partir de la fecha de recepcién del documento.

ETAPA 6 — Control de documentos y Divulgacion

Responsables: Gerencia de la GPYDO, Persona encargada de control de documentos y registros de Ia

GPYDO - Secretaria General —y GT|

1.

La persona encargada del control de documentos y registros GPYDO recibird, registrara y
controlara el documento aprobado. Debera guardar una copia en PDF del documento firmado

junto con la copia del editable

2- la Gerencia de la GPYDO remitird el documento original a Secretaria General para su resguardo.

3- La persona encargada del control de documentos y registros de la GPYDO enviara el archivo
digital a la Secretaria General para la divulgacién institucional en los 3 dias habiles siguientes.

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

5- Lapersona encargada del control de documentos y registros de la GPYDO remitira el documento

digital a la GTl para que sean almacenados en linea en la ubicacidn central
https://192.168.19.6/SCA/PGR/Login.isp con el propdsito de facilitar el acceso de todo el
personal que desee consultarlos, para lo cual GTI contara con 3 dias habiles.

ETAPA 7 — Capacitacion e implementacion.

Responsables: La Unidad Organizativa responsable.

|| PRPL-01, REVISION: 2
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La Unidad Organizativa preparara y realizara la jornada de capacitacion para el personal que

realizara las actividades descritas en la documentacion.

VIl. FLUJIOGRAMA

PRPL-01, REVISION: 2
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VIIl. MEJORAS IDENTIFICADAS

Mejoras Implementadas:

1. Se ajustan plazos.
2. Se solicita firma de revisado de la direccion correspondiente con el propdsito de garantizar
supervision y asesoria técnica.

3. Se establece jerarquia documental.

IX. DISPOSICIONES GENERALES

e lLadocumentacién normativa que rige este instrumento es de obligatorio cumplimiento.

e La documentacidn para las dreas de Servicios Institucionales debera tener Visto Bueno de las
Procuradurias Especializadas y la Direccién correspondiente. Esta se podra dar via correo
electronico.

 La implementacion o seguimiento del desarrollo de las propuestas de mejora serd
responsabilidad de las UO que ejecutan el Proceso.

» La persona encargada del control de documentos y registros de la GPYDO sera responsable del
monitoreo y llenado del FOPL-02 que le permitira dar seguimiento y controlar los movimientos
de los documentos.

¢ Las guias técnicas que complementen a las normativas de control interno administrativo seran
validadas y aprobadas Unicamente por las jefaturas inmediatas y afiadidas como anexo a los
mismos, pero seran controladas por la GPYDOQ.

e Se debera mantener la redaccidon de la documentacion simple y concisa. Deberd ser
técnicamente preciso y facil de comprender.

¢ Los documentos deberdn responder a la estructura organizativa vigente al momento de su
elaboracidn, respetando las funciones y lineas de mando.

e Se debera establecer plazos de control para las actividades que asi lo requieran.

‘l PRPL-01, REVISION: 2
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La Unidad Organizativa deberd asegurar que la documentacién de los procedimientos se ajuste
a las politicas institucionales, pensamiento estratégico de la Institucion, Ley de Procedimientos
Administrativos y demds regulaciones aplicables.

Se debera definir los documentos normativos administrativos para cada unidad involucrada. Los
procedimientos en los que participan diferentes UO pueden formar un solo proceso, ya que en
un procedimiento el objetivo es mas especifico y lo puede conseguir una misma persona o area
de la institucion. Los procesos seran procedentes solo cuando aplique segln el PRPL-02
“Procedimiento para la documentacion de Procesos Institucionales”.

Se deberd utilizar el Formato para documentacién de Procedimientos FOPL- 01 como plantilla
estdndar para el levantamiento o actualizacidn de la documentacién. Podra variar la estructura
propuesta como formato de documentacién en algunos casos de documentacién especial o no
identificada en este documento, pero se contemplara como parte de la normativa de control
interno administrativo.

Actualizacion y vigencia: Se establecera como periodo de actualizacion de la documentacién 3
afios a partir de la divulgacidon oficial realizada por Secretaria General, sin embargo, un
documento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya. La actualizacién y
vigencia es responsabilidad de la jefatura de la UO que elabora el documento por ser quien
conoce si el contenido alin responde a lo que se regula en el mismo.

Al hacer referencia a otra documentacion de control interno administrativo se deberd identificar
codigo o abreviatura y nombre completo, en ese orden.

El incumplimiento de cualquiera de las directrices establecidas en este procedimiento sera
sujeta a sancionas de acuerdo a las normas y regulaciones vigentes.

Se podra identificar la necesidad de documentar otras herramientas no identificadas en las
definiciones, siempre y cuando el propdsito sea crear normativas de control interno
administrativo. El nivel lo establecera GPYDO en coordinacidon con la UO al evaluar contenido,
propdsito y vigencia de la normativa.

La documentacién es creada o actualizada, cuando se presente alguna de las siguientes

condiciones:

17
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v’ Creacion o reformas del cuerpo legal vigente que incida directamente en los procedimientos
de servicios institucionales a la persona usuaria o procedimientos administrativos en

general.

<

Por crear, suprimir o reestructurar el Titular, Unidades Organizativas de acuerdo a las
necesidades del servicio (Ley Orgéanica articulo 17, literal )

Cuando se deba aplicar la ley de mejora regulatoria.

Cuando esta sea documentacion obsoleta.

Por instruccion de la Persona Titular.

Para subsanacién de observaciones de auditorias.

A solicitud de la GPYDO

L O

La GPYDO a través del drea de Andlisis de Procesos podra identificar la necesidad de actualizar o normar
internamente alguna actividad, aun cuando existan normativas externas que regulen el funcionamiento
del area o unidad en cuestion. La unidad organizativa contard con 5 dias habiles, posterior a la solicitud,
para recibir la primera asesoria e iniciar la construccién del documento. Se respetara el cadigo de
jerarguia normativa establecido en las definiciones de este mismo documento.

e los documentos regidos por el presente procedimiento se deben elaborar con enfoque de
lgualdad y no discriminacién, derechos humanos, inclusién y el interés superior de la nifiez y
adolescencia considerando los siguientes aspectos.

¥" Evitar el uso de expresiones discriminatorias.

v" Utilizar términos neutros u otras alternativas practicas para uso de lenguaje inclusivo.
(la ciudadania, los derechos humanos de las personas adultas mayores)

v" Visibilizar y nombrar a las mujeres cuando lo exija |a situacién comunicativa o naturaleza
del documento.

v Priorizar en la utilizacién de sustantivos colectivos ya que incluyen a un determinado
grupo de personas. (el personal, las jefaturas, la poblacién usuaria)

V' Evitar el uso de barras y paréntesis a excepcion de cuando el espacio sea muy reducido

o se redacten formularios.

|| PRPL-01, REVISION: 2
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® Durante la elaboracién de la documentacién GPYDO podrd compartir los documentos con
unidades que considere puedan aportar observaciones a la normativa en elaboracién para la

cual tendra 3 dias habiles posteriores a la consulta.

X. RESPONSABILIDADES

Jefatura de UO:

e Elaborar, actualizar y controlar la vigencia de la normativa de control interno administrativo de
su Unidad.

e Formar al personal para ejecuta los procedimientos.

e Implementar los procedimientos e instructivos de trabajo.

e Notificar los cambios a las dreas involucradas

e Solicitar la revision de la documentacién cuando sea necesario,

* Informar a la Unidad de Gestién Documental y Archivo, de la actualizacién de los Registros y
documentacidn que les corresponden.

e Evaluar la efectiva implementacién de normativa de control interno administrativo y sus
mejoras.

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

Responsable de la Direccidn:

e Monitorear la elaboracidn y/o actualizacion de la documentacion.
e Revisar el contenido de las normativas de control interno administrativo de su dependencia.
e Monitorear la implementacion de las normativas aprobadas.

e Monitorear la capacitacidn sobre la documentacién aprobada.

Direccion (Despacho Adjunto, Direccidn de Servicios Institucionales, Direccién Administrativa)

|| PRPL-O1, REVISION: 2
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e Revisar y validar documentacion y Propuestas de Mejora.

Personas Técnicas de la GPYDO y Analistas de Procesos

e Revisar la documentacion institucional conforme a lo establecido en este procedimiento.

e [ngresar informacién en el FOPL-02 “Registro, Control y Seguimiento del Estado de la
Documentacién”, en lo relacionado a las etapas que le corresponden

e Brindar asesorias y mantener registros documentados.

¢ Acompafar el cumplimiento de los plazos establecidos en el presente documento.

Gerente de GPYDO:

¢ Acompafiar y asesorar a las personas técnicas de Planificacion

e Revisary validar documentacion y Propuestas de Mejora.

Persona Encargada de Control de Documentos y Registros

e Garantizar la actualizacidn y consolidar el formato FOPL-02 “Registro, Control y Seguimiento del
Estado de la Documentacidon para el dptimo Control y Registro de la documentacion de
Procedimientos” en lo relacionado a las etapas en las que se involucra

e Controlar el registro y la divulgacién de todos los documentos. (la divulgacion no es de
Secretaria)

e Resguardar documentos en formato digital editable y PDF.

Secretaria General

e Resguarda los documentos originales vigentes, en fisico.
e Divulgar la documentacion institucional.
e Controlar y archivar los documentos en fisico obsoletos, por un periodo de 3 afios.

Posteriormente se remitiran a Archivo Central

" PRPL-01, REVISION: 2
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Gerencia de Tecnologia e Informacion

e Almacenar la documentacién aprobada en linea en una ubicacién central y brindar acceso para

el personal de la PGR.

Xl. REGISTROS

FOPL-01 Formato para Documentacion.

FOPL-02 Registro, Control y Seguimiento del Estado de la Documentacion.

Xli. ANEXOS

FOPL-01- FORMATO PARA DOCUMENTACION

La documentacién debera contar con la estructura y caracteristicas estandarizadas, detalladas a

continuacion

e Papel: Tamafo carta

¢ Tipo de fuente: Calibri

e Tamafio de fuente: 11 puntos.

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

e Alineacion: Justificada

e Impresion a doble cara.

PRPL-01, REVISION: 2
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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

I REGISTRO DE MODIFICACIONES
Il PROPOSITO
.  ALCANCE
Iv. REFERENCIAS
V. DEFINICIONES
VL. DESARROLLO
VII. FLUJOGRAMA
Vil MEJORAS IDENTIFICADAS
IX. DISPOSICIONES GENERALES
X. RESPONSABILIDADES
XL REGISTROS
Xll.  ANEXOS

La seccion de firmas es un recuadro ubicado al pie de la portada, segtn el disefio siguiente:
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ELABORADO REVISADO APROBADO
Fdo. Fdo. Fdo.
Nombre Nombre Nombre
Coordinador(a)/Gerente UO Gerente de Planificacién y Desarrollo Procurador(a) General de la
Organizacional Interina Republica
REVISADO
Fdo.
Nombre
Director(a)
Administrativo(a)/Servicios
Institucionales
Fecha de aprobacidn:

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 NUMERO DE REVISION
e FECHA (Mes/Afio)
° NATURALEZA DE LA MODIFICACION (Breve Descripcién)

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

actualizacién o modificacién, se coloca el niimero sucesivo de la revisidn que corresponda.
C. PROPOSITO. Describir brevemente que deseamos lograr con la creacién de la normativa

D. ALCANCE. Especificar en términos concretos nuestras dreas de interés, establecer sus alcancesy

decidir las fronteras de espacio, tiempo y circunstancias que le impondremos a nuestra normativa
E. REFERENCIAS. Identificar normativas, leyes y otros instrumentos que rigen la normativa.

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

persona pueda comprender el desarrollo del proceso

G. DESARROLLO. Segun lo indicado en numeral VI del PRPL-01
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H. FLUJOGRAMA. Para la diagramacidn las figuras basicas a utilizarse son:

FORMA NOMBRE uso

Actividad Representa una etapa o
actividades en un proceso o
procedimiento.

Decision Representa una decision que
hay que tomar.

Inicio/Fin Para representar el inicio y el
final de un proceso o
procedimiento.
Almacenamiento de datos Representa el
almacenamiento o archivo de
datos/expedientes.

'E T Proceso predefinido o Representa un proceso ho

| subproceso definido en el documento.

I Evita cargar de pasos los
diagramas.

Flecha o linea de flujo Representa la direccion del

—_— flujo y la conexién entre 2

etapas o actividades.

Se sugiere utilizar la siguiente aplicacién https://www.diagrams.net/ que es de acceso gratuito y facil

manipulacién.
I. DISPOSICIONES GENERALES. Indicar otras disposiciones que no se encuentren en el item anterior pero

que son parte indispensable para normar el desarrollo y la ejecucién del proceso

J. RESPONSABILIDADES. Identificar segin cargo/unidad las responsabilidades de las personas

involucradas
K. REGISTROS. Identificar los formatos que generan registro

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

as{ como otros que considere convenientes

M. CODIFICACION. Los cédigos de identificacidn de la documentacion se forman de la siguiente manera:

II PRPL-01, REVISION: 2
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Revision: 2
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Las iniciales del documento + Iniciales de la Unidad + niimero correlativo que corresponda en el indice

de control de Documentos, por ejemplo:

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

documento de esa unidad, 01.

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

siguientes:
DOCUMENTOS Codigo
Manuzles M
Guias GU
Instructivos IN
Procedimientos PR
Reglamentos RE
Planes PLN
Politicas PO
Protocolos P
UNIDADES ORGANIZATIVAS - PGR Cddigo

Procurador(a) General PG
Procurador(a) General Adjunto(a) PGA
Direccién de Servicios Institucionales DSI
Direccién Administrativa DA
Procuradurias Auxiliares PAX
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Organizacional PL
Gerencia de Asuntos Juridicos Al
Gerencia de Comunicaciones COM
Gerencia Financiera Fi
Gerencia de Integridad Gl
Secretaria General SG
Gerencia de Tecnologia de la Informacién. GTI

PRPL-01, REVISION: 2
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Gerencia de Talento Humano ™
Procuraduria Especializada de Defensa Publica penal EDP
Procuraduria Especializada de Familia EFA
Procuraduria Especializada de Nifiez y Adolescencia ENA
Procuraduria Especializada para las Mujeres EEM
Procuraduria Especializada de Atencién a Poblacion en Situacién de Vulnerabilidad EPV
Procuraduria Especializada de Derechos laborales ELA
Procuraduria Especializada de Derechos Patrimoniales EDP
Procuraduria Especializada de Atencion Psicosocial EAP
Procuraduria Especializada de Mediacion y Conciliacién EMC
Gerencia de Control de Fondos de Terceros GFT
Asesores Técnicos del Despacho ATD
Auditoria Interna Al
Unidad de Medio Ambiente MA
Unidad Institucional Género GE
Unidad de Defensa Publica Penal DP
Unidad de Familia FA
Unidad de Nifiez y Adolescencia NA
Unidad Penal Juvenil PEl
Unidad de Derechos Laborales de la Persona Trabajadora LA
Unidad de Derechos Laborales de |a Persona Servidora Publica LASP
Unidad de Derechos Patrimoniales DP
Unidad de Servicios Notariales SN
Unidad Institucional de Atencidn Especializada para las Mujeres EM
Unidad de Mediacién y Conciliacion MC
Unidad de Acreditacién en Mediacion y Conciliacién AC
Unidad de Servicios Itinerantes Sl
Unidad de Desplazamiento Forzado Interno DF

26

PRPL-01, REVISION: 2



!

o
A

A
r. —
o~

| 1)

D) PROCURADURIA GENERAL
W DELAREPUBLICA

FOPL-01
Cddigo: PRPL-01
Revision: 2
No. Paginas: 28

Unidad de Atencidn Psicosocial AP
Unidad de Control de Fondos de Terceros FT
Unidad de Gestién Documental y Archivo GD
Unidad de Atencion a la Persona Usuaria APU
Unidad de Gestidn de Proyectos y Cooperacién GPC
Unidad de Control de Bienes Institucionales. CB
Unidad de Compra Publicas cP
Unidad de Logistica LO
Unidad de Mantenimiento MT
Unidad de Infraestructura INF
Clinica Empresarial C
Centro de Formacidn, Analisis e Investigacién CF
Unidad de Préactica Juridica y Profesional PJ
Unidad de Acceso a la Informacién Publica AIP
Coordinacion de Gestion Documental y Archivo CGD
Coordinacion de Atencién a la Persona Usuaria CAP
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