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ACUERDO NUMERO 43 82024
¥ PRESIDENTE DE LA CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

Guatemala, 28-d€ octithre de 2024
CONSIDERANDO

Que Ja. Ley de Amparo, Exhilicion Personal y de Constitucionalidad, faculta a la Corte “de
Constibcionalidad para dictal lus reglamentos sobre su propia organizacion y funcioramiento; asimisma,
esté_‘t‘ﬁece que la répresentacion lag: [le correspande ab Presidente guien fa conwvoea ¥ preside, a_d'qp_tan_da las
medidas necesariag para su buea fu ncionafrdents, ejerciendo ademds las potestades administrativas sobre al
personal ‘ded tribunal:

CONSIDERANDO

Rud madiante ai Acuerdo Ninero 405-2022 de fecha 25 de jullo de 2022, emitido poria Presidencia
de 1 Corre de Constituckonalidad, se aprobd la Gufa para ki glaboracion de Manuales de Normas y
Provedimizatos; Guia para la Elaberacién de Manuales de Organizacion y Funcjones; Gufa para la Codificacion.
de Documentds para Manuales y Procedinientns; Guia parg Versionado -de Dotumentos para Manudles y
Pryceifmibntossde las dependencias de este tibunal;

CONSIDERANDO

fJue es necesarfo.que 1a Corte de Constitucionalidad cuente con gefay actualizadas que nofmen la
elaboracion de manuales de orpanizacion v funcinnes, gue permitan reglstrar y transmitir de forma ordenadala

dnlormiation respecto aque funcianes resiizan en vatta dependencia;

PORTANTO:
En elercicio de las facuitades quele confieren s artivules 271 de ia Constitucion Folizica. de &
Repiblice de -Guatemals, ¥ lps artfrules- 165 v 166 de la Ley de Ampare, fethibiclon Persodal y de
Constitgsiboalidagd,

ACUERDA:

Articulo ‘Uno. Aprobal la setualizacion de la Guia para la Elaboracion de Manuales. de Organizacion y
Funciones, 48 Ia Corte de Constitucionalidad, Versign 3.1

Articulo Dos. Dejar sin vigencia b versiéin 21 dela Guia para la Elabpracign de Manuates de Organizacion y
Funtiones, aprobada niediante Acuerdo de la Presidenta de fa Corte de Constitueionalidad Namern 40%-2022
de fecha 25.de julio de. 2022; y cuakjuier otra gufa que contravengas la gresente dprobadion.

Artfeulo Tres. La Unidad de Planificacion de fa Direccidn Financiera de la Corte de Constitucinnaliidad, seid la
resporsable de verificar gue-se cumpla con la aplicacin de te aueya guizaprobada.

ArifedioiCuatro. ba Unidad de Planifieacitnde in Bireccidn Fmencera de la Torte de-Constividenalidad, gerd
ta responsable de archivar'y custodiar, en foroiaw fisico ¥ digital, el originat de Ya guia aprobada por-el
Magiserado Presidente de [a Corte'de Constitucipnalidad.

Articulo Cinco. La Unidad de Planificacidn de-la Dirtccian Finapciers dela Corte de Constitdcionalidad,
fragfadard copia de ia gula aprobada 3 la Unidad de Acceso a ta Informacién Pablica de la Corte de
LConstitwcionalidad, para su soclalizacién a través de si publicacidn enla pagina web instimcional, en
cumplimiento alo establecidld énlafey de Accespa la informacion Piiblica, Decreta 57-2008 del Congreso de la.
Repiiblica de Guatemala, ' - '

‘Articilo Seis. Ef presente acuerdu entraen vigencia de forma inme diara.

Artienlo Siete, Camunfguese.

NESTER MAURICIO VASQUEZ PIMENTEL™
MAGISTRADO PRE IDENTE
\
\
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Validacion de Elaboracion:

Nombre: bre:

:rUj!G Ce.so.v Mon fehe-‘jxo Koyzqyep
puesto: Puesto:
ﬁha/u}g,,.l;-d—r@@\ MJ \ _

Firma y Sello:
°l

bre:

Puesto: \

Firma y Sello:

Firma y Sello:

Validacidn de Revision Técnica:

Nombre: Nombre:
Dr. Irvi DonaldoulmndaVelé UeZ
A}{-méo&cyfﬂ»#}{’)vﬂ—oﬁwﬂllﬂw kdj( 'EIr tor Ei s . - OR2ITg>
Puesto: NS Puesto: Direccion Financiera /it C
Jlo VR tees x Corte de Constitucionalidad |
Firma Y Séllo: _ i , 7 O "/ | Firma ySeIIo |

B Jefele Pfamﬂcacnon i
Unidad de Planfficacion M
Corté de Constitucienalidad

bre: bre:
Puesto: \ Puesto: \
Firmay Sello: Firma y Sello:

Autorizacion:
Nombre:

Firma y Sello:

A Presidente
Corte de Constitucionalidad
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. INTRODUCCION

La Guia para Elaboracion de Manuales de Organizacion y Funciones, constituye un
instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional de la Corte de
Constitucionalidad, al proporcionar informacién importante para la elaboracion de

instrumentos técnicos administrativos de cada una de las dependencias que la integran.

Dentro de las atribuciones que tiene encomendadas la Unidad de Planificacion de la
Direccién Financiera se encuentra la funcién de asesorar y asistir a todas las
dependencias de la Corte de Constitucionalidad, en la elaboracién de instrumentos de
gestion técnico administrativos para su organizaciéon, que permitan contribuir a
incrementar de forma sistematica y permanente la eficiencia y eficacia de las funciones

de la institucion.

La Unidad de Planificacion de la Direccion Financiera elabora la presente guia, la
cual incluye los lineamientos y aspectos metodologicos para facilitar el proceso de
elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion y funciones de las
dependencias que conforman la Corte de Constitucionalidad.

Il. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

a. Concepto

Los manuales son Instrumentos de gestion técnico administrativos valiosos para la

comunicacion que sirven para registrar y transmitir la informacion respecto a la

organizacion y funcionamiento de la dependencia; es decir, entendemos por manual de
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objetivos y funcionamiento especificos de cada area de una institucion, que se consideren
necesarios para el mejor conocimiento del area a la que pertenece cada uno de sus

colaboradores y la asignacion de su trabajo.

El manual de organizacién y funciones es, por tanto, un instrumento técnico de apoyo

administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades

administrativas de una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones.

El contenido de la guia comprende la metodologia para desarrollar cada uno de sus

apartados y los lineamientos para su actualizacion, presentacion y aprobacion.

b. Objetivo

El manual de organizaciéon y funciones permite describir en forma ordenada, la
informacion basica de la organizaciéon y funcionamiento de la dependencia responsable
como una referencia obligatoria para el desarrollo de las funciones encomendadas. El
objetivo de la presente guia es proporcionar un instrumento técnico administrativo que

norme la elaboracion de los manuales de organizacion y funciones con uniformidad,
contenido y presentacién que permita optimizar el cumplimiento de atribuciones y

funcionamiento de las dependencias de la Corte de Constitucionalidad.

Con la adopcion y manejo de los conceptos y elementos vertidos en esta guia, se
facilita la elaboracion de dichos manuales, contribuyendo con ello, a contar con
herramientas técnicas que permitan, a quienes laboran en cada una de las dependencias
de esta Corte, el conocimiento a mayor profundidad del funcionamiento de dichas

unidades administrativas. —

2
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c. Ventajas

e Presentar una visién de conjunto de la dependencia.

e Precisar las funciones encomendadas a la dependencia, para evitar duplicidad,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

® Colaborar en la ejecucion correcta de las actividades encomendadas al
personal y proporcionar uniformidad.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones,
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

° Servir como medio de integracion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacion e induccion a las distintas areas.

® Ser un instrumento Gtil de orientacion e informacion sobre las funciones o

atribuciones asignadas a las unidades responsables.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL MANUAL

e La Unidad de Planificacién proporcionara la asesoria y acompafamiento

necesarios a las dependencias que integran la Corte de Constitucionalidad,
para la elaboracion del manual de organizacioén y funciones especificas.

e El manual debe contar con la validacion del responsable de la elaboracion y
visto bueno del jefe de la dependencia; la Unidad de Planificacion sera la
encargada de la revision técnica, el Jefe de la Unidad de Planificacion y el
Director Financiero firmaran de visto bueno; sera también la responsable de
tramitar la autorizacion y aprobacién de los manuales ante la Presidencia de la
Corte de Constitucionalidad.

La Unidad de Planificacion remitira copia del proyecto de Acuerdo de

Aprobacién a Presidencia. Una vez firmado el acuerdo de aprobacion, se
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traslada junto con el documento aprobado a la Direccion de Recursos
Humanos, quien resguarda el Acuerdo original y envia el documento aprobado
con una copia del acuerdo de aprobacion a la Unidad de Planificacion.

La actualizacién de cada manual de organizacion y funciones se elaborara
cuando se realicen cambios en la estructura organica, las funciones o por
reformas a las leyes, acuerdos, normativas y reglamentos que impacten en su
estructura y/o funcionamiento.

Las actualizaciones o modificaciones en el manual de organizacion y funciones
deberan ser elaborados y validados por la dependencia responsable y
revisados técnicamente por la Unidad de Planificacion.

Los manuales de organizacion y funciones, una vez autorizados deberan ser

implementados y socializados.

Acciones obligatorias por seguir

Una vez que se cuenta con el proyecto del manual de organizacion y funciones,
se requiere someterlo a una revisiéon final del contenido por parte de la
dependencia que lo elabora, y de los aspectos técnicos, por parte de la Unidad
de Planificacién a efecto de verificar que la informacién incluida en el mismo
sea la necesaria, esté completa y corresponda a la estructura organizacional y
funciones de la dependencia, ademas de proceder a comprobar que no
contenga contradicciones o deficiencias. Después de efectuar esta revision, es
necesario proceder a la validaciéon mediante firma y sello de quien elaboré y
revisé técnicamente, para someter el proyecto de manual a la autorizacion y
aprobacién correspondientes.

Cuando el manual de organizacién y funciones haya sido elaborado, revisado,
validado, autorizado y aprobado mediante Acuerdo, debe ser difundido entre

los responsables de su aplicacion. La Unidad de Planificacion de la Direccion

53
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Financiera, trasladara copia del manual aprobado a la dependencia propietaria
y la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica 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 Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica.

b. Responsables de la elaboracion del manual

Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada una de las dependencias de la
Corte de Constitucionalidad, velar por la estandarizacién y actualizacion de sus
actividades, a través de la aplicacion de la presente guia para la elaboracion de sus
Manuales de Organizacion y Funciones; accion para la cual puede solicitar la asesoria y
acompafamiento de la Unidad de Planificacién de la Direccion Financiera, quien tendra a
su cargo la revision técnica de la estructura, redaccion y formato y velara por la adecuada

aplicacion de la presente guia.

c. Recomendaciones generales

Para que los manuales de organizacion y funciones sean instrumentos tecnico-

administrativos que realmente sirvan a las dependencias y sus colaboradores, es

necesario que las dependencias los mantengan actualizados a través de revisiones

periddicas, con el apoyo técnico de la Unidad de Planificacion de la Direccion Financiera.

o
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IV. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

a. Hoja de validacion y autorizacion

Respalda la elaboracién, revision técnica y autorizacion del instrumento aprobado.

1. En el encabezado deben describirse los siguientes componentes:
1.1. Logotipo de la institucion.
1.2. Nombre completo del documento y de la dependencia a la que pertenece.
1.3. Coddigo del documento.
1.4. Versién de elaboracion.

1.5. Numero de pagina.

2. Enlatabla o recuadro siguiente, deben describirse los siguientes componentes:
2.1. En el segmento de Validacion de Elaboracién: nombre completo, puesto,
firma y sello de las personas responsables que intervinieron en la
elaboracion del documento y visto bueno del Jefe de la Dependencia.
2.2. En el segmento de Validacion de Revisién Técnica: nombre completo,
puesto, firma y sello de las personas responsables de la revision técnica
realizada por el Analista de Organizaciéon y Métodos de la Unidad de
Planificacion, el Jefe de la Unidad de Planificacién y el Director Financiero
de la Direcciéon Financiera.
2.3. En el segmento de Autorizacién: nombre completo, puesto, firma y sello
de la maxima autoridad de la Corte de Constitucionalidad que autoriza el

documento.
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GUIA PARA ELABORACION DE MANUALES Codigo:
p DIF_UPL-GUI-03
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

Versidn: 3.1

Validacion de Elaboracion:

Nombre: Nombre:

B Puesto: Puesto:
Firma y Sello: Firmay Sello:
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Firmay sello: Firma y Sello:

Validacion de Revision Teécnica:

Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:

Firma y Sello: Firmay Sello:
Nombre: Nombre:
Puesto: Puesto:
Firma y Sello: Firmay Sello:
Nombre: Firmay Sello:
Puesto:

&
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Caratula

Logotipo de la Institucién vigente (en la esquina superior izquierda, siguiendo

los lineamientos de linea grafica).

Nombre del instrumento y de la dependencia que le corresponde en el

encabezado general del documento.

Codigo con las siglas de la dependencia que elabora, asignado por la Unidad

de Planificacion.

Numero de version que corresponde al documento indicado por la dependencia

y generado por la Unidad de Planificacion.
Numero de paginas que contiene el documento.

Nombre del instrumento (manual) y de la dependencia a quien corresponde el

instrumento, como Titulo en la parte central de la caratula.

Mes y afo de la elaboracién en la parte inferior central de la caratula.

Tipos y tamanos de letra para la caratula:

Numeral 2: Arial, tamario 11, en negrilla, letras mayusculas y centrado.
Numerales 3 al 5: Arial 10, letra inicial mayuscula y alineacion izquierda.
Numeral 6: Arial 18, en negrilla, letras mayusculas y centrado.

Numeral 7: Arial 12, en negrilla, letras mayusculas y centrado.

Del numeral 1 al 5 se repite en todo el documento




- ) Cadigo:
GUIA PARA ELABORACION DE DIF_UPL-GUI-03

MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | \gsion: 3.1
CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD

Pagina 12 de 25

2. Nombre del
. p instrumento y de la
Plantilla de la Caratula dependencia a 3. Cédigo asignado por la
guien corresponde Unidad de Planificacion
[ /
| /
i Codigo: ¥
DIF_UPL-GUI-03 o
la institucipn Version: 3.1
“+— NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
Pagina 1'c(Ie 1

5. Nlo. de paginas que
cortiene el documento

6. Nombre del instrumento
Nombre de la dependencia a
quien corresponde el
instrumento

7. Lugar y fecha de elaboracion
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C.

Plantilla para continuar con el desarrollo del manual

NOMBRE DEL DOCUMENTO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Cadigo:
DIF_UPL-GUI-03

Version: 3.1

Pagina 1 de 1

_La letra por utilizar para el desarrollo del contenido del Manual de Organizacién y
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d. Contenido del manual

En este apartado se presentan, de manera sintética y ordenada, los capitulos que
constituyen el manual o los titulos principales que comprende. A efecto de uniformar la
presentacion de estos documentos, es importante seguir el orden que se describe a

continuacion:
Ejemplo:
CONTENIDO

INTRODUCCION

OBJETIVO DEL MANUAL

ANTECEDENTES HISTORICOS

MARCO JURIDICO

MISION Y VISION

ESTRUCTURA ORGANICA - ORGANIGRAMA

OBJETIVO Y FUNCIONES

GLOSARIO DE TERMINOS

LISTADO DE ACRONIMOS Y ABREVIATURAS
. ANEXOS
CONTROL DE CAMBIOS

2.
3.
4.
5.
6.
&
8.
9.
1

1

- O
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1. Introduccion

Se refiere a la explicacién que se dirige al lector sobre el contenido del manual, de
su utilidad y de los fines y propésitos generales que se pretenden cumplir a traves de él.
Es recomendable que al formular la introduccion, se emplee un vocabulario sencillo, a
efecto de facilitar su entendimiento; asimismo, que comprenda totalmente los siguientes

rubros:

e Propésito y utilidad.

e Sintesis del contenido.

e Ambito de su aplicacion.

e Areas que participaron en la elaboracion del manual.

e Importancia de mantener permanentemente actualizado el manual.

La introduccidn habra de elaborarse en un maximo de una pagina y su redaccion

debera ser concisa, clara y comprensible.

El manual de organizacion y funciones debe servir como un instrumento de apoyo
que defina y establezca la estructura organica y funcional formal, asi como las lineas de
control y responsabilidad, y los canales de comunicaciéon que permitan una adecuada
funcionalidad administrativa de la institucién, estos aspectos pueden servir para

estructurar parte de la introduccion.
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2. Objetivo del manual
(Este objetivo sera general indicando el proposito del documento.)

En este apartado se debe expresar el propdsito que se pretende alcanzar con Ia

aplicacion del manual de organizaciéon y funciones por parte de la dependencia

administrativa o sustantiva, dentro de la institucion.

Debe indicarse que su finalidad es proporcionar un instrumento técnico-

administrativo de apoyo que defina y establezca la estructura organica y funcional formal

de su dependencia, asi como las lineas de control y responsabilidad, y los canales de

comunicacién que permitan una adecuada funcionalidad a efecto de optimizar la eficiencia

dentro de la organizacion y el funcionamiento de sus unidades administrativas.

El objetivo debe ser lo mas concreto posible y su redaccion clara y en parrafos

breves: ademas, la primera parte de su contenido debe expresar: QUE SE HACE; y la

segunda, PARA QUE SE HACE.

3. Antecedentes historicos

Estos deben dar a conocer el historial de la organizacién y funcionamiento de la

dependencia correspondiente en orden cronolégico, indicando las disposiciones juridico-

administrativas que hayan dado origen y/o modificado la estructura organizacional y/o

funciones de ésta.
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4. Marco juridico

Debe incluir el listado de las principales normas juridicas vigentes que regulan la

operacion y funcionamiento de la dependencia, que dan origen a la organizacion y que

establecen su creacién y sus atribuciones.
Deben presentarse en forma enunciativa, sin incluir textos explicativos adicionales.

Se debe ordenar y presentar las normas juridico-administrativos vigentes,

jerarquicamente, segun se muestra a continuacion:

Normas constitucionales

Legislacién ordinaria

o Caodigos

o Leyes

o  Decretos-Leyes

Reglamentos

Convenios internacionales y nacionales.

Acuerdos

Actas constitutivas

Documentos normativo-administrativos (manuales, guias o catalogos)
Circulares y/u oficios

Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no

pueden ser incluidos en la clasificacion anterior).

Se debe indicar en forma clara y precisa los nombres de las normas juridicas, el

articulo de fundamento (incluyendo: titulo, capitulo, articulo, y en su caso, el numeral o

inciso), fecha de publicacion, asi como su ultima reforma. Debe seguirse el orden

cronolégico en que fue emitida cada disposicion.
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5. Misiony Vision

La Misién es la razén de ser de la dependencia dentro de la institucién, la cual explica

su existencia. Es una declaracion de alto nivel que describe su propésito fundamental.

La Vision representa el escenario altamente deseado por la dependencia que se

quisiera alcanzar en un periodo de largo plazo.

6. Estructura organica
(Si la dependencia tiene departamentos a su cargo, el nimero correlativo de aqui en adelante
sera para enumerar a los departamentos y en cada numeral el punto uno sera para su
estructura organica (organigrama), el punto dos para el objetivo y el punto tres seran las

funciones).

El Organigrama: Es la representacion grafica y ordenada de las areas que
componen una dependencia y sus unidades administrativas, reflejando en forma
sistematica la ubicacién del érgano administrativo, su integracion, sus niveles jerarquicos

~ y sus lineas de autoridad y asesoria.
Los organigramas, por sus caracteristicas:
e Proporcionan una imagen formal de la organizacién, constituyéndose en una
fuente autorizada de consulta.

& Indican las relaciones de jerarquia que guardan entre si los principales érganos

de la institucion.

estructura organica.
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e En las tareas de organizacion, ayudan a descubrir:
o  Posibles duplicidades o dispersiones en el que hacer o las atribuciones;
o Fracturas en los procesos;
e Dualidades de mando;
o  Omisiones;
o Incongruencia en relaciones de dependencia y niveles jerarquicos, y
o  Tramos insuficientes o excesivos de supervision y control.
e Constituyen un elemento valioso en el apoyo de la induccién y capacitacion de
los colaboradores. En general, auxilian en el analisis, conocimiento y disefio de

la organizacion.
Para la elaboracién de los organigramas se debe observar lo siguiente:

@ Conocer la organizacién de la dependencia.

e Dibujar el organigrama con figuras de dimensiones semejantes para
representar cada area y con lineas de conexién para indicar las relaciones
existentes entre éstas.

e Ubicar cada area representada, de acuerdo con el nivel jerarquico que le
corresponde.

® Conectar todas las areas dependientes del titular de la dependencia, por medio
de una sola linea.

® Establecer la relacion principal de autoridad a través de lineas de conexion.

° Representar areas de asesoria externa, comisiones temporales y unidades
adscritas, mediante lineas discontinuas colocadas perpendicularmente a la
autoridad principal o area.

° El organigrama debe representar los niveles jerarquicos que han sido

autorizados, desde el maximo nivel y hasta niveles de asistencia o apoyo.

&
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7. Objetivos y funciones

Objetivo

El objetivo constituye el propdsito que se pretende cumplir y que especifica con
claridad el QUE y PARA QUE se proyecta y se debe realizar una determinada accion,
debiendo ser congruente con el objetivo de la dependencia superior de la cual depende
funcional y jerarquicamente. Cuando exista mas de un objetivo, jerarquizar de acuerdo
con su importancia y con relacion a sus atribuciones. La descripcion de los objetivos se
inicia con un verbo en infinitivo y debe evitar el uso de adjetivos calificativos. Describe la
finalidad hacia la cual se orientan los recursos y los esfuerzos de cada area administrativa
para el cumplimiento de una actividad institucional que corresponde, por atribucion, a una
dependencia y/o unidad administrativa. Las areas administrativas pueden participar en el
cumplimiento de una o varias actividades de la institucion, por lo que sus objetivos reflejan

su contribucién al cumplimiento de éstas.
Funciones

Constituyen el conjunto de actividades afines, a través de las cuales se alcanzaran
los objetivos planteados. Deben ordenarse de acuerdo con la importancia y naturaleza
del area que se trate. Las funciones descritas para cada 6rgano administrativo seran las
que estén establecidas en el acuerdo de creacién propio de cada dependencia. En
aquellos casos en los que no estén descritas las funciones en el acuerdo de creacion, y
no exista ningin documento oficial que las describa, se entendera que las funciones
descritas en el manual de organizacién y funciones de la dependencia, una vez aprobado,
seran las funciones oficialmente aceptadas para la dependencia.

(Para el caso de aquellas dependencias que tienen departamentos a su cargo, este objetivo y

funciones debe ser general para la dependencia que corresponda y luego utiliza este mismo

apartado, para describir el objetivo especifico y las funciones propias de cada departamento).

T
% Ot
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8. Glosario de términos

Es un listado alfabético de definiciones de aquellas palabras o términos utilizados en
el documento y que pueden prestarse a confusién en virtud de que no siempre tienen la
misma acepciéon 0 no son ampliamente conocidos. Para redactarlo se recomienda

ajustarse a los criterios siguientes:

s Defina con la mayor claridad y concrecion posible los términos técnico
administrativos sefalados en el manual.

e Incluya solamente los términos que se presten a confusion.

® Ordene los términos en forma alfabética.

8 Describa los conceptos sin incluir para ello el término que pretende definir.

® Dar crédito mediante pie de pagina al autor de cada concepto enunciado.

9. Listado de acronimos y abreviaturas

El listado de acrénimos, son términos o palabras formadas por siglas, en el entendido
que no toda abreviatura es un acrénimo, estas siglas se escriben sin puntos entre cada
una de las letras, a diferencia de las abreviaturas, que si llevan un punto final. Un
acronimo debe formar una palabra que se lee tal como se escribe, sin deletreo; incluya
también la descripcion de las abreviaturas que utilice en el documento para aclarar su

significado y uso correctos.

Nota importante: Los numerales 8 y 9 no son obligatorios, es decir, si no encuentra en

el manual que esta desarrollando ninguno de éstos, no es necesario que incluya una o

— ';
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10. Anexos

Agregue en este apartado, los documentos de soporte que considere necesarios,
por ejemplo, el acuerdo de creacion de la direccion, unidad, seccion o departamento, etc.,

esta seccién por su naturaleza no es obligatoria incluirla.

11. Control de Cambios

Medio de registro y control que detalla los cambios de un proceso desde su primera

elaboracion hasta la generacion de nuevas versiones.

Plantilla para el Control de Cambios

Documento de Fecha de Seccidén - )
Descripcion del Cambio

Respaldo Aprobacién Modificada
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V. FORMALIZACION DEL MANUAL

Elaborado el manual de organizacién y funciones y revisado técnicamente por la
Unidad de Planificacion de la Direccién Financiera, éste sera firmado por la maxima
autoridad de la dependencia y las personas que intervinieron en su elaboracion, luego lo
traslada a la Unidad de Planificacion de la Direccion Financiera, para la firma de validacion
técnica, tramitar su autorizacion y aprobacion, y enviara copia de la aprobacion a la

dependencia para que proceda con la difusién y aplicacion del manual aprobado.

e Validacion del manual: consiste en revisar el documento y emitir las
observaciones correspondientes, conjuntamente la dependencia administrativa
o sustantiva y la Unidad de Planificacién, acordaran y haran las modificaciones
que sean necesarias.

e Tramite de validacion y autorizacion: consiste en integrar al documento la Hoja
de Validacion y Autorizacion (ver anexo) en donde se recabaran las firmas que
validan la elaboracion del manual por parte de la dependencia responsable,
validan la revision técnica realizada por la Unidad de Planificacion y la firma de
la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad que autoriza el manual.

e Una vez autorizado el manual, se procede a elaborar el Acuerdo de Aprobacion
y pasa nuevamente a la Presidencia de la Corte para que emita el acuerdo
correspondiente, donde aprueba el manual de organizacion y funciones; deja
sin efecto las versiones anteriores que pudieran existir; indica la entrada en
vigencia del nuevo manual autorizado, y los otros aspectos que considere
necesarios.

e Difusion del manual aprobado: la Unidad de Planificacién de la Direccion

Financiera, trasladara copia del manual aprobado a la Unidad de Acceso a la

Informacién Publica de la Corte de Constitucionalidad, para su socializacion a
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través de su publicacién en la Pagina Web Institucional, en cumplimiento a lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacioén Publica, Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica. Asi mismo, enviara a la dependencia
correspondiente, una copia del manual aprobado y copia del Acuerdo de
Aprobacion y entrada en vigencia, para su difusiéon entre sus colaboradores.
La autoridad superior de la dependencia a la que le pertenece el manual sera
la responsable de girar las instrucciones para hacer llegar y hacer de
conocimiento de todas las partes interesadas de la dependencia a su cargo,

dicho manual, e informar a otras dependencias que considere necesario.

VI. IMPLEMENTACION

Para llevar a cabo la implementacion del nuevo manual de organizacion y funciones,
es conveniente elaborar un programa de trabajo que determine las actividades
secuenciales que se desarrollaran fijando fecha de inicio y terminacién, asi como los
recursos que se utilizaran y los responsables de cada actividad. Ademas, debe fijar el
método de implementaciéon que mas convenga utilizar, de acuerdo con las caracteristicas
del nuevo manual de organizacion y las condiciones, bajo las cuales se va a introducir en
la dependencia. Esto solo aplica cuando existe una reestructuracion de fondo en la
Institucion que implica cambios en las estructuras jerarquicas y/o responsabilidades;
también conviene realizar un proceso de implementacion al momento de incorporar a la
dependencia un nuevo departamento, seccién o area; para establecer adecuadamente

sus responsabilidades y su interaccion con las otras areas de la dependencia.

)
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ANEXOS

1. Ejemplo de Manual de Organizacion y Funciones (ver a continuacion)
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Guatemala, octubre de 2024.

EJEMPLO
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1. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion y funcionesdela............ , tiene como proposito
............ Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y
consulta, en todas las areas que conforman la ............ El manual es un medio para
familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles jerarquicos que

conforman esta dependencia.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de
cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones; conocer las
lineas de comunicacion y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la

excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitiran

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado
cuando exista algun cambio organico funcional al interior de esta dependencia
administrativa, por lo que cada una de las areas que la integran, deberan aportar la
informacién necesaria para este propésito.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar la informacion necesaria a las areas que conforman la (Direccion,
Seccién, Unidad) de............ , con el fin de dar a conocer la forma de organizacion, los

bjetivos, funciones y niveles de responsabilidad de esta dependencia.

=&



Cédigo:
5 DEP_EJE-MOF
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Version: 3.1
Pagina 4 de 10

3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La integracion de la actual (Direccién, Unidad, Seccion o Departamento) ............... ;
dentro del marco estructural de la Corte de Constitucionalidad, ha venido evolucionando
de acuerdo con las funciones que se han asignado a diferentes Direcciones y/o Unidades,
de acuerdo con las necesidades de desarrollar proyectos que permitan mejorar los
esquemas de modernizacion y fortalecer la estructura general de la administracion de la

institucion.

Ante la necesidad de simplificar y agilizar el manejo de los procesos, control y
operacidn del desarrollo de proyectos institucionales funcion sustantiva que actualmente
no se encuentra definida en (Direccion, Unidad, Seccion o Departamento), el XX de enero
del XXXX, la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad definié... y crea la (Direccion,
Unidad, Seccion o Departamento) de XXXXXX para unificar en una sola dependencia el
desarrollo de los procesos enfocados a la modernizacion de los servicios de la Corte de
Constitucionalidad, como ente asesor de las dependencias que generaran y ejecutaran
los proyectos, cuyo ambito de competencia es basicamente identificar, asesorar,
desarrollar, dar seguimiento a los proyectos de modernizacion de la Corte de

Constitucionalidad.
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4. MARCO JURIDICO

El origen, organizacion, operacion y funcionamiento (o atribuciones) de la (Direccion,
Seccion, Unidad) de la Corte de Constitucionalidad, se encuentra sustentada en el marco
juridico—-normativo que se presenta a continuacion:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos ... , y sus reformas.
e Leypara ..., Decreto ...

e Leyde ..., Decreto ...

e Ley Marcode ..., Decreto ...

e Plan Nacional de ...

e Politica Nacional de ...

e Convencion sobre ... (ratificada por el estado de Guatemala en ...)
e Resolucion ... del Consejo de ... de Naciones Unidas.

¢ Convenio Internacional sobre ...

e Acuerdo Gubernativo ..., Creacion de ...

e Acuerdo Gubernativo ..., Implementacion ...

e Convenio No. ...

e Convencion Interamericana para ...

e Objetivos de Desarrollo de Sostenible ...
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5. MISION Y VISION

(Este ejemplifica lo que podria ser la mision principal y razon de ser de una direccion de

recursos humanos).

MISION
Impulsar el desarrollo de proyectos institucionales de la Corte de Constitucionalidad,

orientados a elevar la calidad de los servicios que presta.

VISION
Elevar el nivel de servicio de la Corte de Constitucionalidad a través del desarrollo

de proyectos que modernicen a la institucion.
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6. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA DE LA DEPENDENCIA

PRESIDENTE

DIRECTOR

JEFE DE
DEPARTAMENTO

ASISTENTE

ENCARGADO OFICINISTA AUXILIAR
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7. OBJETIVOS Y FUNCIONES
OBJETIVO

Impulsar el desarrollo de proyectos enfocados a la mejora continua de los servicios
que presta la Corte de Constitucionalidad, implementando instrumentos que permitan el
desarrollo institucional, enfocados en la modernizacion de los servicios y desarrollar
mecanismos de gestion de proyectos a nivel institucional o a través de la cooperacion
internacional.

(Esta seccién puede dividirse en objetivo general y objetivos especificos si lo considera

necesario).
FUNCIONES

Con observancia en lo establecido en el articulo XXX, del Acuerdo No. XXXX-
XXXXXXX, de fecha XXXX, del Presidente de la Corte de Constitucionalidad se describen

a continuacion las funciones de esta dependencia:

e Disefar y proponer el desarrollo de proyectos que orienten la gestién institucional
hacia la desconcentracion administrativa, operativa y funcional.

e Ejecutar estudios técnicos de simplificacion de procesos institucionales, para el
efectivo desemperio de las actividades de las dependencias

e Llevar el control y seguimiento de los proyectos que se ejecuten en la institucion.

e Asesorar a la maxima autoridad en los procesos de cooperacion internacional
enfocadas en el desarrollo de la modernizacién institucional

e Apoyar a las dependencias administrativas en la estructuracion de sus proyectos y

la correlacion entre éstos.
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8. GLOSARIO DE TERMINOS

Término Definiciéon

Acuerdo Es la decisién tomada por una junta, asamblea, tribunal o autoridad
competente, con la finalidad de producir efectos juridicos.’

Congruencia Es la conveniencia, coherencia o relacién légica que se establece entre
distintas cosas u opiniones.!

Convencion Acuerdo o pacto entre personas, entidades o naciones con el objetivo
de cumplir los compromisos pactados.’

Convenio Pacto, acuerdo o contrato establecido entre dos o mas personas o

entidades, con la finalidad de regular una determinada situacién o poner
punto final a una controversia.?

Extinta Significa que ya no existe en la actualidad.

Implementar Poner en funcionamiento o aplicar métodos, medidas, etc., para llevar
algo a cabo.®

Resolucion Cualquiera de las decisiones, desde las de mero tramite a la sentencia

definitiva, que dicta un juez o tribunal en causa contenciosa o en
expediente de jurisdiccion voluntaria. En principio se adoptan por
escrito, salvo algunas de orden secundario que se adaptan verbalmente
en las vistas o audiencias, de las cuales cabe tomar nota a peticion de
parte.*

9. LISTADO DE ACRONIMOS Y ABREVIATURAS

Acrénimo Significado

oIT Organizacion Internacional del Trabajo
ONU Organizacion de la Naciones Unidas
PEI Plan Estratégico Institucional

POA Plan Operativo Anual

' Elaboracion propia (Direccion, Seccion, Unidad, Departamento) de Xxxxx.

2 Diccionario Hispanoamericano del Espafiol Juridico, https://dpej.rae.es/lema/convenio.

? Diccionario de la Lengua Espafiola, Edicion Tricentenario, Actualizacion 2023, https://dle.rae.es/implementar.

4 OSSORIO, Manuel. Diccionario de Ciencias Juridicas Politicas v Sociales, Editorial Heliasta, S.R.L., Buenos Aires.
Argentina, 1987. Pagina: 672. '
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10.ANEXOS

Documentos que desee anexar.
Ejemplo: Acuerdo de Presidencia.

11.CONTROL DE CAMBIOS

Documento Fecha de Seccion

Descripcion del Cambio

de Respaldo Aprobacion  Modificada




