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ACUERDO NUMERO 657-2022
LA PRESIDENTA DE LA CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

Guatemala, 29 de diciembre de 2022
CONSIDERANDO

Que la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad, faculta a la Corte de Constitucionalidad
para dictar los reglamentos sobre su propia organizacién y funcionamiento; asimismo, establece que la
representacion legal le corresponde al Presidente quien la convoca y preside, adoptando las medidas necesarias para
su buen funcionamiento, ejerciendo ademis las potestades administrativas sobre el personal del tribunal:

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo de Presidencia Nimero cuatrocientos cinco guion dos mil veintidés (405-2022) de
fecha veinticinco (25) de julio del dos mil veintidos (2022), emitido por la Presidencia de la Corte de

Constitucionalidad, se aprobé la Guia para la elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de las
dependencias de este tribunal;

CONSIDERANDO

Que a través del Manual de Normas y Procedimientos para Organizacion y Métodos se establecen de forma
ordenada y objetiva, los lineamientos relacionados a la asesoria y asistencia técnica en la elaboracién y actualizacién
de los instrumentos de gestién para la organizacién, funciones, normas y procedimientos de las dependencias de la

Corte de Constitucionalidad, asi como para continuar con el proceso de modernizacion y estandarizacion de los
manuales y procedimientos de esta Corte;

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren el articulo 271 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, y los articulos 165 y 166, de la Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constitucionalidad.

ACUERDA:

Articulo Uno. Aprobar la versién uno punto uno (1.1) del Manual de Normas y Procedimientos para Organizacion
¥ Métodos de la Unidad de Planificacién, de la Direccién Financiera de la Corte de Constitucionalidad.

Articulo Dos. Aprobar los formularios Solicitud de Incorporaciéon o Modificacién de Instrumentos de Gestion
Técnico-Administrativos, DIF guion bajo UPL guion FOR guién cero uno (DIF_UPL-FOR-01); Solicitud de Bajas
de Instrumentos de Gestién Técnico-Administrativos, DIF guidn bajo UPL guién FOR guién cero dos (DIF_UPL-
FOR-02); la Caracterizacién del Proceso para Organizacién ¥ Métodos, DIF guién bajo UPL guién CAR guién
cero uno (DIF_UPL-CAR-01); el Mapa de Proceso para Organizacion y Métodos, DIF guién bajo UPL guién MPR
guion cero uno (DIF_UPL-MPR-01); e Indicadores del Proceso para Organizacién y Métodos, DIF guién bajo

UPL guién IPP guién cero uno (DIF_UPL-IPP-01); de la Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera de la
Corte de Constitucionalidad.

Articulo Tres. La Unidad de Planificacién de la Direccion Financiera de la Corte de Constitucionalidad, sera la
responsable de la aplicacién de este manual.

Articulo Cuatro. La Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera de la Corte de Constitucionalidad, sera la

responsable de archivar y custodiar, en formato fisico y digital, el original del manual aprobado por la Magistrada
Presidenta de la Corte de Constitucionalidad.

Articulo Cinco. La Unidad de Planificacion de la Direccién Financiera de la Corte de Constitucionalidad, trasladara
copia del manual aprobado a la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica de la Corte de Constitucionalidad, para su
socializacion a través de su publicacion en la pagina web institucional, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informaci6n Publica, Decreto cincuenta y siete guién dos mil ocho (57-2008) del Congreso de la Republica.

Articulo Seis. El presente acuerdo entra en vigencia de forma inmediata.

Articulo Siete. Comuniquese.
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1. INTRODUCCION

La Unidad de Planificacion de la Direccidn Financiera de la Corte de Constitucionalidad, como
parte de sus funciones en lo concerniente a organizacion y métodos, realiza una serie de acciones
encaminadas a dar acompafiamiento, asesorar y formalizar la organizacién y funcionamiento,
normativa y procedimientos de las dependencias de la Institucién, procurando la tecnificacion y

desarrollo de procedimientos dinamicos.

Asimismo, debe analizar, proponer, evaluar y asesorar en la modificaciéon de sistemas y
procedimientos administrativos existentes o la implementacién de nuevos cuando se consideren
necesarios y convenientes para mejorar los servicios que presta la Corte de Constitucionalidad, asi
también, colaborar con estudios técnicos para la aplicacién de procedimientos que ayuden
conjuntamente a mejorar o implementar sistemas de trabajo de esta Corte. Con base en lo indicado,
es necesario presentar un documento que, de forma técnica, exponga cémo se dard la atencién a
los requerimientos, relativos a los métodos y procedimientos, que se generen en las distintas
dependencias, con el propdsito de convertirse en un instrumento de comunicacién e informacion

para orientar de forma permanente a funcionarios y empleados de la Corte de Constitucionalidad.

2. OBIETIVO

Brindar los lineamientos necesarios para la atencion a los requerimientos, relativos al
proceso de asesoria y asistencia técnica en la elaboracién, modificaciéon y actualizacion de
instrumentos técnicos organizacionales y de funcionamiento, asi como de normas y procedimientos,
que permitan contribuir a incrementar en forma sistematica y permanente la eficiencia y eficacia de

las funciones de la institucion.
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3. ALCANCE

El presente manual, serd de aplicacién y observancia obligatoria para los funcionarios y
empleados de las dependencias de la Corte de Constitucionalidad, encargados de la elaboracion,
modificacién y actualizacién de instrumentos de gestidn técnico-administrativos : organizacionales
y de funcionamiento, ademas de sus normas y procedimientos; asi mismo limita la funcién de
organizacién y métodos de la Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera, ente técnico que
proporcionara la asesoria y asistencia técnica a las dependencias de esta Corte, en la elaboracion,
actualizacién o modificacion de los citados instrumentos, conforme a las solicitudes que éstas

presenten para tal efecto.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Sistema de Es un conjunto de reglas y principios relacionados entre si de forma ordenada,
Gestion para contribuir a la gestiéon de procesos generales o especificos de una

organizacion. Permite establecer una politica, unos objetivos y alcanzar dichos

objetivos.

Sistematico Que realiza un trabajo o una tarea ordenadamente, siguiendo un método o
sistema.

Eficiente Persona, actividad, accién o proceso, etc. que lleva a cabo la tarea con el

menor numero de recursos posible.

Eficaz Persona que consigue los resultados esperados de forma satisfactoria

independientemente de los recursos utilizados.
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Estructura
Orgénica

Gestion

Instrumento de
Gestidon

Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos, sirve

para referenciar o determinar los niveles de toma de decisiones y se especifica

la divisién, la interrelacién y coordinacién que debe existir entre las diferentes

unidades organizacionales.

Conjunto de operaciones que se realizan para dirigir, administrar y controlar

una institucion.

Conjunto de documentos técnico-administrativos que regulan aspectos de

gestion interna, generalmente respaldados por una Norma Administrativa.

5. LISTADO DE ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

DIF

PLA

MNP

FOR

GUI

Direccién Financiera

Unidad de Planificacion

Manual de Normas y Procedimientos
Formato o Formulario

Guia
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6. NORMAS

Para el desarrollo de esta seccién se dividid en los siguientes apartados:
e Para el proceso de elaboracién de instrumentos de gestion
e Solicitud, Elaboracién, Revisién y Validacion
e Aprobacién y Responsabilidades de los Instrumentos de Gestién
e Socializacion y resguardo
e Revisidn, Modificacion y Actualizacion
e Baja de los instrumentos de gestion
e Control y seguimiento

e Distribucion de funciones

6.1. Para el proceso de elaboracién de instrumentos de gestion

6.1.1. Para efectos de ordenamiento metodoldégico, los contenidos que conforman la
estructura de los manuales se encontraran definidos en la "Guia para la Elaboracion de
Manuales de Organizacion y Funciones" y la “Guia para la Elaboraciéon de Manuales de
Normas y Procedimientos”; asi como sus instrumentos complementarios “Guia para la
codificaciéon de documentos para manuales y procedimientos” y “Guia para el versionado
de documentos para manuales y procedimientos” de la Unidad de Planificacién de la
Direccion Financiera de la Corte de Constitucionalidad.

6.1.2. La Unidad de Planificacion de la Direccién Financiera, debe ejecutar sus funciones,
apoyandose en la normativa vigente y de los instrumentos técnico-administrativos en donde
se establezcan las acciones y responsabilidades a ejecutar por parte de cada dependencia,
asi mismo proporcionara la asesoria y asistencia técnica necesaria a las dependencias que
integran la Corte de Constitucionalidad, para la elaboracién de los instrumentos de gestion
técnico-administrativos que le competen.

6.1.3. Las actividades contenidas en un Manual de Usuario de un Sistema Informatico

(Software), no se describiran a detalle en los manuales de normas y procedimientos, solo

hard la referencia de la actividad que realiza en dicho software.
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6.1.4. En los casos no previstos en los diferentes instrumentos de gestién técnico-
administrativos; manuales, guias, politicas, protocolos, formularios, etc.; desarrollados por
las dependencias de esta Corte, seran los jefes de cada drea quienes resuelvan, dejando
constancia por escrito de lo actuado y con el visto bueno del jefe de la dependencia.

615, Toda disposicién relacionada con la modificacién de estructura y funcionamiento
organizacional y de procedimientos, asi como la ejecucién técnico-administrativa de los
procesos del Instituto de Justicia Constitucional, deberan ser presentadas a la Unidad de

Planificacién de la Direccidn Financiera, de forma escrita y electrénica.

6.2. Solicitud, Elaboracién, Revisién y Validacion

6.2.1. Los requerimientos ante la Unidad de Planificacion de la Direccién Financiera
deberan realizarlos por medio del formulario Solicitud de Incorporacién o Modificacién de
Instrumentos de Gestién Técnico-Administrativos (DIF_UPL-FOR-01) y firmados por el Jefe
de cada una de las Dependencias de la Corte de Constitucionalidad, quienes son los
responsables de su elaboracién.

6.2.2. Preparativos del Trabajo. Se establecera un programa de trabajo, y en los casos que
por su complejidad lo requieren, se conformara un grupo de trabajo encargado del analisis
del instrumento, integrado con representantes de cada una de las dependencias
involucradas en el proceso, para realizar el trabajo con homogeneidad en el contenido y las
actividades a desarrollar para su estudio y elaboracion.

6.2.3. Técnicas de Investigacién y recopilacién de informacion. El personal o equipo
responsable de la elaboracién del instrumento de gestidn técnico-administrativo, debe
recabar la informacién necesaria para sustentar el contenido del mismo; se recomienda
utilizar alguna de las siguientes técnicas: la investigacion documental, la entrevista, los
cuestionarios y observacion directa, entre otros.

6.2.4. Andlisis de la Informacién. Con la informacién recabada, deberd organizarla y
analizarla de manera que presente un orden légico para el desarrollo del Instrumento en

estudio, con la asesoria del Analista de Organizacion y Métodos.
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Elaboracidn del Instrumento de gestién técnico-administrativo. Con la informacion

procesada y con base al disefio establecido, el Jefe de la dependencia o la persona que
designe, elaboraré el instrumento de gestidn técnico-administrativo, siendo responsable de
su contenido; con la asesoria y acompafiamiento del Analista de Organizacion y Métodos.

6.2.6. Revisidn. Una vez elaborado vy verificado el contenido del instrumento, si hubiere
otras dependencias involucradas en el proceso, debe ser revisado por éstas, comprobando
que no contenga contradicciones o deficiencias; una vez se acepta el contenido por los
responsables de la elaboracién, se traslada para la revisién de los aspectos técnicos a la
Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera.

6.2.7. Validacién.  El Instrumento de gestiéon técnico-administrativo debidamente
revisado, sera validado en su elaboracién y contenido, por los responsables de la o las
dependencias que corresponda; y validado de revision técnica por la Unidad de Planificacion
de la Direccién Financiera; mediante las firmas y sellos correspondientes.

6.2.8. Autorizacién y aprobacién. Una vez realizada la validacion, se debe formalizar el
instrumento, para el efecto la Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera sera la
encargada de trasladar el instrumento de gestidn técnico-administrativo mediante oficio a

la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad, solicitando su autorizacion y aprobacién.

6.3. Aprobacién y Responsabilidades de los Instrumentos de Gestion
6.3.1. La responsabilidad en la elaboracién de los instrumentos de gestion es de la
autoridad de cada dependencia, quien podra delegar ésta a cada uno de los encargados de
las dreas que forman dicha dependencia.
6.3.2. La Unidad de Planificacidn de la Direccidn Financiera, serd la responsable de dar la
asesoria, acompafiamiento y revision técnica del instrumento de gestidn.
6.3.3. Corresponde al Jefe de cada dependencia dar la aprobacién de elaboracion

mediante la firma y sello de |a hoja de validacién.

6.3.4. Corresponde a la Unidad de Planificacién de la Direccidn financiera, la aprobacion
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6.3.5. Corresponde a la maxima autoridad de esta honorable Corte la aprobacién de los
instrumentos de gestion técnico-administrativos por medio de Acuerdos de la Presidencia

de la Corte de Constitucionalidad.

‘ 6.4. Socializacién y resguardo
| 6.4.1. Obtenida la autorizacién y aprobacion, la Unidad de Planificacién de la Direccidon
Financiera traslada copia digital del instrumento de gestion técnico-administrativo a la
‘ dependencia que le pertenece para su aplicacion. Asi mismo, debera trasladar copia digital
a la Unidad de Acceso a la Informacidén Publica de la Corte de Constitucionalidad, para su
| socializacién a través de publicacion en la Pagina Web Institucional, en cumplimiento a lo
establecido a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica.
6.4.2. Resguardo. Una vez realizada la socializacién del instrumento de gestidon técnico-
administrativo, la Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera serd la encargada de

resguardar el documento original.

6.5. Actualizacion
6:5:1. La actualizacion de los Instrumentos de gestién técnico-administrativos , debe
realizarse periédicamente y estard a cargo de los Jefes de las dependencias, quienes deben
velar cuando se susciten cambios en los procesos, estructura organica y/o funciones, o por
reformas a las leyes, acuerdos, normativas y reglamentos que les compete, que impacten
en dichos instrumentos y analizando que estén apegados a la realidad institucional,
procurando su respectiva modificacion, validacién y aprobaciéon oportuna, debiendo

conservar el registro de las modificaciones.

6.6. Dejar sin vigencia (dar baja) un instrumento de gestion

Cuando se trate de cambio en la version de un instrumento, se debe dejar sin _

vigencia la version anterior mediante acuerdo de Presidencia.
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6.6.2. Cuando el Jefe de una dependencia desea dejar sin vigencia un instrumento de
gestion, debe ejecutar el procedimiento 8.4 Baja de los instrumentos de gestion técnico-

administrativos

6.7. Control y seguimiento

6.7.1. Corresponde a la Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera, llevar el control
de los instrumentos de gestidn técnico-administrativos aprobados por medio de Acuerdos
de la Presidencia.

6.7.2. La Unidad de Planificacidn de la Direccién Financiera debe elaborar anualmente un
oficio dirigido a los Jefes de todas las dependencias, con visto bueno de la Presidencia de la
Corte de Constitucionalidad, recomendandoles que deben elaborar sus manuales vy
mantenerlos actualizados.

6.7.3. La Unidad de Planificacion de la Direccién Financiera debe mantener inventario de
instrumentos de gestion actualizado.

6.7.4. El Jefe de cada una de las dependencias de la Corte debera velar porque su personal
esté debidamente capacitado de conformidad con los instrumentos de gestién aprobados y

verificar que estén publicados en la pagina web de la Corte.

6.8. Distribucién de funciones y casos no previstos

6.8.1. Las actividades descritas en el presente manual, que aparecen como
responsabilidad del Analista de Organizacion y Métodos, serdn desarrolladas por el Analista
| de Organizacién y Métodos y por el Analista || de Organizacién y Métodos, en ausencia de
éstos, las actividades podran ser realizas por el lefe de la Unidad de Planificacidn, por quien
éste delegue. Las actividades responsabilidad del Jefe de la Unidad de Planificacion, en su
ausencia podran ser realizadas por el Director Financiero o la Persona que éste designe para
tal efecto.

Los casos no previstos en el presente manual se resolveran con la asesoria de los

Analistas de Organizacién y Métodos, y con la aprobacién en su orden segun corresponda _—

Je, el Jefe de la Unidad de Planificacién, Director Financiero y Magistrado Presidente.

i3
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7. BASE LEGAL

Los principales ordenamientos juridicos vigentes que regulan la operacién y funcionamiento de los

procesos presentados en este manual son:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e Decreto Numero 1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley de Amparo, Exhibicién
Personal y de Constitucionalidad.

e Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Plblica

e Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del
Presupuesto y sus reformas.

e Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto y
sus reformas.

e Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Contrataciones
del Estado.

e Acuerdo A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas. Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental (SINACIG).

e Acuerdo Numero 366-2019 de la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad.

e Acuerdo Numero 269-2020 de la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad.

e Acuerdo Numero 436-2020 de la Presidencia de |la Corte de Constitucionalidad.
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8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Solicitud de asesoria para elaboracién e incorporacién de instrumentos de gestion

ACTIVIDADES RESPONSABLES
No. Descripcion Puesto/Cargo| Dependencia
Requerir mediante formulario Solicitud de Incorporacién o
Modificacibn de Instrumentos de Gestiébn  Técnico-
Administrativos (DIF_UPL-FOR-01) a la Unidad de Planificacion de
la Direccidn Financiera. .
L Dependencia
Solicitante o
1 i ) ) ., Solicitante
Nota: El solicitante debe investigar la documentacion Interna y
Externa relacionada al instrumento solicitado y redne la que
considera necesaria para evaluar, estructurar y sustentar el
contenido.
Recibe la solicitud, la analiza, verifica el proposito y alcance, y de
ser necesario elabora oficio con las observaciones vy Atalists d Unidad de
, nalista de —
5 recomendaciones correspondientes y lo traslada al solicitante, AT Planificacion de
con el visto bueno del Jefe de Planificacion y del Director gMétod 4 la Direccién
e : o 5 0s ’ 3
Financiero, asi mismo envia un correo electrénico con las guias Financiera
correspondientes.
Analiza la informacién vy elabora el instrumento de gestion| Responsable _
. - . — ) Dependencia
3 |técnico-administrativo, ajustandolo a sus necesidades. Y lo de .
. I o Solicitante
traslada a la Unidad de Planificacion. Elaboracidn
4 Recibe el instrumento de gestién técnico administrativo, lo
revisa y analiza, y determina:
4.1 | Siprocede: se imprime el documento y se traslada para firmay Analisix de Unidad de
) » ) nalista o,
visto bueno de validacién de elaboracion de la dependencia o i Planificacion
rganizaci
solicitante. Pasa a la actividad 5 de esta seccion. 8 , de la Direccién
y Métodos , )
Financiera
No Procede: se elabora oficio con las observaciones
correspondientes y se traslada al solicitante. Regresa a la
actividad 3 de esta seccion.
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Recibe el documento lo firman y sellan los responsables de la
elaboracién y lo Traslada a la Unidad de Planificacion de la
Direccion Financiera, pasa al procedimiento 8.2 Revisidn técnica
y aprobacién de instrumentos de gestidn técnico-administrativos.

Jefe dela

Dependencia

Dependencia
Solicitante

8.2. Revision y aprobacién de instrumentos de gestion técnico-administrativos

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

No.

Descripcién

Puesto/Cargo

Dependencia

1.1

1.2

Recibe el instrumento de gestion técnico-administrativo y se
revisa técnicamente:

Si Procede: se firmay sella como revisor técnico por los analistas
de Organizacién y Métodos, Jefe de la Unidad de Planificacién y
Director Financiero, se traslada para autorizacidn y aprobacién
del Presidente de |la Corte de Constitucionalidad.

No Procede: se elabora un oficio con las observaciones
correspondientes y regresa a la actividad 3 de la seccién 8.1
Solicitud de asesoria para elaboracién e incorporacién de
instrumentos de gestion.

Jefe dela
Unidad de
Planificacién

Direccion
Financiera

Recibe el nuevo instrumento o nueva version para firma de
autorizacién y emision de acuerdo de aprobacion.

Traslada el instrumento con firma de autorizado y su acuerdo
de aprobacién a la Direccion de Recursos Humanos.

NOTAS:

e Si existen instrumentos anteriores relacionados a éste,
debe incluir en el acuerdo el articulo para dejarlos sin
vigencia. Ademas, si hubiese formularios relacionados,

debe incluir un articulo para la aprobacion de éstos.

Presidente

Corte de
Constitucionalidad
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instructivos,
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CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD
y demas

e Los procedimientos,
instrumentos seran firmados en la hoja de validacién, y
rubricado y sellado en cada una de las hojas restantes del
documento.
3 |Recibe el Acuerdo de Aprobacién firmado y el nuevo
instrumento o nueva version aprobado. .
, Direccién de
Asistente de
) o, ) , Recursos
3.1 |Traslada el instrumento nuevo o la nueva version aprobado y| Direccidn
. . G B . 2 Humanos
copia del acuerdo a la Unidad de Planificacion de la Direccién
Financiera.

4 | Recibe el instrumento nuevo aprobado y copia del acuerdo de

aprobacién correspondiente y los escanea.
Traslada copia digital a la Unidad de Acceso a la Informacién )

. Unidad de
Analista de S o
o Planificacion de la
Organizaciony ) .
; Direccion
Métodos ) ,
Financiera

Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica.

4.1
Piblica de la Corte de Constitucionalidad, para socializarlo a
través de su publicacién en la Pagina Web Institucional, en
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacién Publica,

4.2 |Traslada copia digital a la Dependencia duefia y responsable del
instrumento de gestion aprobado.
y ) ! Unidad de
Una vez realizadas estas acciones, procede a resguardar el| Analistade ) -
, 7j ) L A=, Planificacion de la
5 |instrumento original y la copia del acuerdo de aprobacién y se | Organizacion y ——
ireccion
da por terminado el procedimiento. Métodos , i
Financiera
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.3. Moadificaciones a los instrumentos de gestion técnico-administrativos

e Incluye en el Control de Cambios la ultima anotacién que
generd la nueva version,

ACTIVIDADES RESPONSABLES
No. Descripcion Puesto/Cargo| Dependencia
Traslada la Solicitud de Incorporacion o Modificaciéon de Dependencia a la
1 Instrumentos de Gestion Técnico-Administrativos (DIF_UPL-FOR-| Solicitante | que pertenece el
01) a la Unidad de Planificacion de la Direccion Financiera. proceso
2 Recibe la solicitud, analiza la modificacion, verifica y determina
si hay otras dependencias o instrumentos que sean afectados
por ésta modificacion y procede a hacer las consultas y tomar
nota de las recomendaciones que indiguen.
Analista d Unidad de
i i ién: - ieui ivi nalista de
2.1 |Siprocede la modificacién: continua en la siguiente actividad. ok Planificacion de la
Organizacion y ) o
L . - - Direccion
2.2 |No procede la modificacién: Elabora oficio con las| Meétodos Financiera
observaciones y recomendaciones correspondientes y solicita el
visto bueno del Jefe de Planificacion y del Director Financiero,
el solicitante debera atender los observaciones y
recomendaciones y vuelve a iniciar este procedimiento.
Termina el Procedimiento.
Se aplican las modificaciones solicitadas al instrumento de Unidad d
. s , ) nidad de
gestion y genera la nueva version del instrumento de acuerdo a| Analista de ) -
R . . iy Planificacion de la
3 |la metodologia indicada en la Guia para Versionado de|Organizaciény 5 -
ireccion
Documentos de Manuales y Procedimientos de la Corte de| Métodos : )
I ) Financiera
Constitucionalidad.
Realiza las siguientes acciones:
Al d Unidad de
. ;2 nalista de .
* Modificacion de la version del documento, o Planificacion de la
4 ) o Organizaciéony ) .,
e Guardatodos los registros del Control de Cambios junto con Métod Direccidn
étodos
la version que se estd reemplazando, Financiera
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e |mprime completa la nueva version,

e Presentalanuevaversion del instrumentoy procede con las
firmas correspondientes en la hoja de validacién, pasa a
ejecutar las actividades del nimero 2 al nimero 5 de la
seccién 8.2. Revisién y aprobacién de instrumentos de
gestion técnico-administrativos;

Una vez ejecutadas, Termina el Procedimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.4. Baja de los instrumentos de gestion técnico-administrativos

ACTIVIDADES RESPONSABLES
No. Descripcion Puesto/Cargo| Dependencia

Traslada la Solicitud de Bajas de Instrumentos de Gestién )
Dependencia

1 | (DIF_UPL-FOR-02) a la Unidad de Planificacion de la Direccién Jefe o
_ ) Solicitante
Financiera.
2 |Analiza si la baja solicitada por la Dependencia afecta a otros
procesos y/u otras dependencias:
Unidad de

2.1 |Si afecta: previo a realizar el proceso de baja, analiza con las| Analista de

: : ; o Planificacion de la
partes afectadas, para determinar como se solventara la|Organizaciony

. . ) Lok ’ Direccién
situacién y hasta lograr el consenso continua con la siguiente| Métodos _ _
g Financiera
actividad.
2.2 | No afecta: pasa a la siguiente actividad.
Elabora opinidn técnica con visto bueno de Jefe de Planificacidn _
Unidad de

y del Director Financiero, manifestando que si procede labajay| Analista de
3 |solicita dejar sin vigencia el instrumento de gestién técnico-| Organizaciony
administrativo mediante Acuerdo a la Presidencia de la Corte, Métodos
adjuntando la solicitud de baja.

Planificacion de la
Direccion
Financiera

e
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4 |Revisay verifica que todo esté correcto:
4.1 |Siesta correcto: procede a emitir el Acuerdo de Aprobacién de
la baja solicitada y traslada a Direccidn de Recursos Humanos. _ Corte de
Presidente N -
Constitucionalidad
4.2 |No esta correcto: devuelve a la Unidad de Planificaciéon de la
Direccién Financiera con sus observaciones de correccién y
mejora. Regresa a la actividad 3.
Recibe Acuerdo de Aprobacion firmado; imprime copia del ' Direccion de
i o ) ., | Asistente de
5 |Acuerdoy traslada a la Unidad de Planificacion de la Direccién B o Recursos
ireccién
Financiera y resguarda el Acuerdo original. Humanos
Recibe copia del acuerdo de aprobacion correspondiente; Anslistad Unidad de
nalista de
imprime fotocopia y escanea estos documentosy traslada copia R Planificacion de la
6 o ) ) Organizaciony ) »
digital del acuerdo aprobado de la baja por medio de correo KA Direccion
3.5 : C . étodos , .
electrénico a la dependencia que solicitd la baja. Financiera
Elabora oficio con Visto Bueno del Jefe de la Unidad de dad
Planificacion y Director Financiero, dirigido a la Unidad de| Analistade v ) ®
oL R i ) o, Planificacion de la
7 |Acceso a la Informacion Publica solicitando que retire de la| Organizaciény Dirmccid
- : . . ) ireccién
pagina web el instrumento de gestion dado de baja, adjuntando| Métodos eecio
; Financiera
copia del acuerdo que corresponda.
Realizadas estas acciones, resguardar la copia del oficio recibido Analista d Unidad de
. .. s alista ae . .
por la Unidad de Acceso a la Informacién Pudblica y su o, Planificacién de la
8 . = Organizaciény ) -
documento de respaldo, copia del acuerdo de aprobacién de la Métod Direccion
, ) étodos , )
baja; y procede a archivar. Financiera

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. DOCUMENTOS RELACIONADQOS

Documentacién Interna

DIF_UPL-GUI-01 Guia para la Codificacion de Documentos para Manuales y Procedimientos.
DIF_UPL-GUI-02 Guia para Versionado de Documentos para Manuales y Procedimientos.
DIF_UPL-GUI-03 Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacion y Funciones.
DIF_UPL-GUI-04 Guia para la Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos.
DIF_UPL-FOR-01 Solicitud de Incorporacién o Modificacion de Instrumentos de Gestidn Técnico-
Administrativos.

DIF_UPL-FOR-02 Solicitud de Bajas de Instrumentos de Gestion Técnico-Administrativos.

Documentacion Externa
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10. ANEXOS

10.1. DIF_UPL-FOR-01 Solicitud de Incorporacion o Modificacién de Instrumentos de
Gestién Técnico-Administrativos

|
SOLICITUD DE INCORPORACION O MODIFICACION DE
INSTRUMENTOS DE GESTION TECNICO-ADMINISTRATIVOS

‘\
\
Unilice este formato siempre que necesite incorporar una mejora al sistema de gestion de la Corte de Constitucionalidad

. Aar | 14 r iz2a:
Nimero: Margue el tipo de solictud que realiza
Lo estaniace la Unidac de Planificacon

Nuevo Instrumento de Gesticn: [:

Fecha: Modificar un Instrumento de Gestion: :]
Dependancia solicitante:

INFORMACION DE LA INCORPORACION O MODIFICACION SOLICITADA:

Tipc de elemento: Formulario D GuiaD Insructwolj Procedrmlenth ManualD

Otro; especifique:

Nombre sugeridc:

JUSTIFICACION del instrumento gue esta solicitando:

ALCANCE del instrumento gue sta solicitando:

DESCRIPCICN BASICA del instrumento que esta solicitando:  (anexe una ampliacion de ia descripcion si la necesital

Nombre del Enlace para |3 elaboracion del Puesto, firma y seilo
instrumentc designado por la dependencia

IDAC ~

Nombre, Firma y Sello del Jefe de ia Dependencia
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DIF_UPL-FOR-01 Solicitud de Incorporacion o Modificacion de Instrumentos de Gestién Técnico-

Administrativos (Pagina 2)

i , :
W | SOLICITUD DE INCORPORACION O MODIFICACION DE
| INSTRUMENTOS DE GESTION TECNICO-ADMINISTRATIVOS

Observaciones organizacion y métodos de la Unidad de Planificacion:

Nombra Firma y Sellc del
Director Financiero

Nombre, Firma y Selio cel Nombre, Firma y Selio gel
4nalista de Qrganizacion y Métodos Jefe de 13 Unidad de Planificacion




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA Codigo:
DIF_UPL-MNP-01

ORGANIZACION Y METODOS
UNIDAD DE PLANIFICACION DE LA DIRECCION FINANCIERA Version: 1.1
CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD Pagina 21 de 22

10.2. DIF_UPL-FOR-02 Solicitud de Baja de Instrumentos de Gestién Técnico-Administrativos

SOUCITUD DE BAJA DE INSTRUMENTOS DE |
1 GESTION TECNICO-ADMINISTRATIVOS :
| |
i i
|

- S S——— P S T L —

unilice este formato siempre que necesite dar de baja un instrumento ded sistema de gestion de la Corte de Constitucionalidad

Numerc: la establece la Unidad ifo Planificacain

Fecha:

Degendencs solictante
INFORMACION DE LA BAIA SOLICITADA:

Cadigo y Nombra del instrumento

Justfigue |a baja o#! instrumento:

Nombre, Frma y Sel'o de Jefe de @ Dependencia

Observaciones Organizacion y métodos de la Unidad de Planificacion:

Nombre, Firma y S2lio de Nombre, Firma y Sello el
Angiista de Organizacon ¥ Meétodos Jefe ce ls Unidad de Planificacion

Nombre, Firma y Sello del
Director Financiers
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11. CONTROL DE CAMBIOS
Documento Fecha de Seccion
de Respaldo | Aprobacién | Modificada

Descripcidon del Cambio




DIF_UPL-CAR-01

Plan Estratégico

Intervencién Clave

CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

Eje ndmero CINCO del Plan Estratégico Quinquenal de la Corte de Constitucional - PLAECC. MODERNIZACION DE LA GESTION Y LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA

CORTE.

Diagnéstico validado, detecta los principales obstaculos en el funcionamiento del modelo de gestién y se actualizan y ajustan normativas, métodos y unidades de trabajo y

recursos tecnolégicos necesarios.

CARACTERIZACION DEL PROCESO
Macroproceso DIRECCION FINANCIERA
PROCESO UNIDAD DE PLANIFICACION - ORGANIZACION Y METODOS
PROVEEDOR ENTRADA PROCESO SALIDA CLIENTE
Dependencia ,|Solicitud de Incorporacién o Modificacion _18.1. Solicitud de asesoria para ,|Instrumento de Gestién Técnico-
Solicitante de Instrumentos de Gestion Técnico- elaboracién e incorporacién de Administrativo elaborado y revisado

Administrativos (DIF_UPL-FOR-01)

instrumentos de gestion

tecnicamente.

@

8.2. Revisién y aprobacién de

_|instrumentos de gesti6n técnico-

administrativos

Instrumento de Gestién Técnico-

..|Administrativo APROBADO.

Dependencia Solicitante

Unidad de Acceso a la

“linformacién Publica

Archivo OyM - Planificacién

Dependencia

Solicitud de Incorporacion o Modificacién

8.3. Modificaciones a los

Instrumento de Gestién Técnico-

Solicitante ~*|de Instrumentos de Gestién Técnico- *{instrumentos de gesti6n técnico- »| Administrativo actualizado y revisado
Administrativos (DIF_UPL-FOR-01) administrativos tecnicamente.
Todas las Informe sobre instrumentos vigentes y 8.4. Seguimiento a instrumentos de Oficio solicitando la elaboracién o Jefe de la Unidad de

Dependencias

| requerimientos nuevos o actualizaciones

_|gestién técnico-administrativos

i actualizacién de sus instrumentos de
gestién técnico-administrativos.

Inventario actualizado de Instrumentos
de Gesti6n Técnico-Administrativos.

Planificacion

Director Financiero

Archivo OyM - Planificacion

Dependencia
Solicitante

Solicitud de Bajas de Instrumentos de

*|Gestién (DIF_UPL-FOR-02)

8.5. Baja de los instrumentos de

‘| gestion técnico-administrativos

Acuerdo de Aprobacién de la Baja del

“linstumento de Gestién.

Dependencia Solicitante

Unidad de Acceso a la

*linformacién Pablica

Archivo OyM - Planificacién

Pagina 1de 2
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BASE LEGAL

CONTROLES

FORMULARIOS

SINACIG: 3.1; 3.2.4;
4.1; 4.1.2.b)4.3.1.
a), b).

8.1 Formulario de Solicitud y oficios con los que se inicia el tramite de asesoria en la

elaboracién de intrumentos de gestién técnico-administrativos.

Solicitud de Incorporacién o Modificacién de Instrumentos de Gestion Técnico-
Administrativos (DIF_UPL-FOR-01).

8.2. Proceso de asesoria y revisién, hasta la aprobacién de instrumentos de gestion
técnico-administrativos.

Oficios y correos electrénicos de tralado de los avaces en la elaboracion del
instrumento de gestion.

8.3. Proceso de andlisis a las modificaciones propuestas por las dependencias para sus
instrumentos de gestién técnico-administrativos hasta su aprobacién o rechazo.

Solicitud de Incorporacion o Modificacién de Instrumentos de Gestién Técnico-
Administrativos (DIF_UPL-FOR-01).

8.4. Proceso de seguimiento a los instrumentos de gestién técnico-adminstrativos,
evaluando su cumplimiento y su eficacia de desempefio.

Formas para evaluar cada procedimiento.

8.5. Proceso de analisis a las bajas solicitadas por las dependencias para sus
instrumentos de gestién técnico-administrativos hasta su aprobacién o rechazo.

Solicitud de Bajas de Instrumentos de Gestién (DIF_UPL-FOR-02).

DIF_UPL-CAR-01

Pagina 2 de 2




Direccién Financiera
Unidad de Planificacion

CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

MAPA DE PROCESO DE
ORGANIZACION Y METODOS
DIF_UPL-MPR-01

/

— —

Dependencia solicitante
Solicitud de Incorporacién o Modificacion
de Instrumentos de Gestion Técnico- @

Administrativos (DIF_UPL-FOR-01)

Firma el
Documento

Dependencia Solicitante
e lnﬂmmdcmrlmh- {
I mmo y revisado®—
icamente.
mmm
|m»d-mm
e S Mnlnm y revisado®—
: cnicamente.
,Md-:m

Wﬂm:hhfomndénm

Todas las Dependencias +

Dependencia solicitante

Solicitud de Bajas de Instrumentos de
Gestion (DIF_UPL-FOR-02)

< 4

—bmm - Planificacién
Instrumento de Gestién Técnico-

e Oficio solicitando la elaboracién o

aﬂud&n de sus instrumentos de gestién

> técnico-administrativos.

Version 1.1




CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

DIRECCION FINANCIERA

(

ORGANIZACION Y METODOS

Indicadores del Proceso

Unidad de Planificacion DIF_UPL-IPP-01
UNIDAD DE | FRECUENCIA DE § RESPONSABLE (Puesto
DEL IN .
No | NOMBRE DICADOR PROPOSITO / DESCRIPCION FORMULA DE CALCULO META NEDIDA NEDICON v dnidud)
Efectividad en la asesoria ‘ ) fe : ((Asesoria brindada a las Analistas de
) Medir el porcentaje de solicitudes de asesoria P - Documento o,
1 brindada a las ) dependencias) / (Solicitud de 100% . Mensual Organizacion y
) atendidas. i ol (Solicitud) X
dependencias de la Corte. asesoria recibidas)) *100 Métodos (1 y I}
((Instrumentos de gestion Director Financiero /
Efectividad en la asesoria, . . - solicitados por las Jefe de la Unidad de
o - Medir el porcentaje de efectividad en la ) e i
seguimiento y presentacion y » dependencias) / Planificacion /
2 o presentacion para aprobacién de los » 70% Documento Anual )
para aprobacién de f . o (Instrumentos de gestidn Analistas de
) - instrumentos de gestidn solicitados. ., A
instrumentos de gestion trasladados para aprobacién Organizacion y
de Presidencia)) *100 Métodos (1 y 1)
3
4
5
6
7y
8
9
10
Versién 1.1




CONSTITUCIONALIDAD
Guatemala, C. A.

ACUERDOS DE LA
PRESIDENCIA

REG.
No.

»®

AUTORIZACION:

N9 010650

ACUERDO NUMERO 657-2022
LA PRESIDENTA DE LA CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

Guatemala, 29 de diciembre de 2022
CONSIDERANDO

Que la Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de Constitucionalidad, faculta a la Corte de Constitucionalidad
para dictar los reglamentos sobre su propia organizacién y funcionamiento; asimismo, establece que la
representacion legal le corresponde al Presidente quien la convoca y preside, adoptando las medidas necesarias para
su buen funcionamiento, ejerciendo ademas las potestades administrativas sobre el personal del tribunal:

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo de Presidencia Numero cuatrocientos cinco

fecha veinticinco (25) de julio del dos mil veintidés (2022), emitido
Constitucionalidad, se aprob6 la Gufa

dependencias de este tribunal;

guion dos mil veintidds (405-2022) de
por la Presidencia de la Corte de
para la elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de las

CONSIDERANDO

Que a través del Manual de Normas y Procedimientos para Organizacién y Métodos se establecen de forma
ordenada y objetiva, los lineamientos relacionados a la asesor{a y asistencia técnica en la elaboracién y actualizacién
de los instrumentos de gestion para la organizacién, funciones, normas y procedimientos de las dependencias de la

Corte de Constitucionalidad, asf como para continuar con el proceso de modernizacién y estandarizacién de los
manuales y procedimientos de esta Corte;

POR TANTO:

En ejercicio de las facultades que le confieren el art{

culo 271 de la Constitucién Politica de la Repiiblica de
Guatemala, y los articulos 165 y 166, de la Ley de Amparo,

Exhibicién Personal y de Constitucionalidad.

ACUERDA:

Articulo Uno. Aprobarla versién uno punto uno (1.1) del Manual de Normas y Procedimientos para Organizacion
y Métodos de la Unidad de Planificacién, de la Direccién Financiera de la Corte de Constitucionalidad.

Articulo Dos. Aprobar los formularios Solicitud de Incorporacién o Modificacién de Instrumentos de Gestién
Técnico-Administrativos, DIF guién bajo UPL guién FOR guién cero uno (DIF_UPL-FOR-01); Solicitud de Bajas
de Instrumentos de Gestién Técnico-Administrativos, DIF guién bajo UPL guién FOR guién cero dos (DIF_UPL-
FOR-02); la Caracterizacién del Proceso para Organizacién y Métodos, DIF guién bajo UPL guién CAR guidn
cero uno (DIF_UPL-CAR-01); el Mapa de Proceso para Organizacién y Métodos, DIF guién bajo UPL guién MPR
guién cero uno (DIF_UPL-MPR-01); e Indicadores del Proceso para Organizacién y Métodos, DIF gui6n bajo

UPL guidén IPP guién cero uno (DIF_UPL-IPP-01); de la Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera de la
Corte de Constitucionalidad.

Articulo Tres, La Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera de la Corte de Constitucionalidad, sera la
responsable de la aplicacién de este manual,
Articulo Cuatro. La Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera
responsable de archivar y custodiar, en formato fisico
Presidenta de la Corte de Constitucionalidad.

de la Corte de Constitucionalidad, ser4 la
y digital, el original del manual aprobado por la Magistrada

Articulo Cinco. La Unidad de Planificacién de la Direccién Financiera de la Corte de Constitucionalidad, trasladara
copia del manual aprobado a la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica de la Corte de Constitucionalidad, para su
socializaci6n a través de su publicacién en la pagina web institucional, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, Decreto cincuenta y siete guién dos mil ocho (57-2008) del Congreso de la Republica.

Articulo Seis. El presente acuerdo entra en vigencia de forma inmediata.

Articulo Siete. Comuniquese,

MAGISTRADA PRESIDEN




