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EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD
Guatemiala, 23 de enero de 2025
CONSIDERANDO

Que ta Ley de Ampare, Exhibitidn Personal y de Congittucionalidad, facultd a.la Corte de Constitucionalidad
pard ttctar iof reglamedtos  solice sn projha argatiizacidn v fundionamiento; astinismio, éstablece gue la

representagian tegal le correspondeal Presiderite quilen z convocay preside, adoptandoas medidas necesarias para

§u buen funcionamiento, eiéreiendo ademds las pptestades administra fivas sobre-el personal del tribumal;

CONSIDERANDO

Hue mediante Acuerdo Nimers 405:2022 de fecha 25 d¢ julin de 2422, gmitide porla Presidencia de la
{arte de Canstitucionaiidad, se aprobé ke Gufa para la elaboracion de Manuates de Normas v Procedimientes; Guia
para la Elaboracién de Manuales de Organizaéitn ¥ Funciougs; Gula pava la Codificacitn de Documentos para
Manuales v Procedimigntos; Guia pama Veisionado de Documentos para Manuales v Brocedimienitos; de las
dependedcias de este tribunal; '

CONSIDERANDO

) Qe es niebesaltt que la Corte de Constjtucionalidad cuente con gufas.aciializadas gue normgn la eiaboractdn
de man_u:ulas-d'(:'mnfmas-_y procedimientos, gile pertiitan refistrar y transmitic de forma nrdenada la [oformacidn
respetto a que’ procesos realizan encada dependencia, asf come rontar con gulas actualizadas.que permita controlar
¥ manténer estandarzada; [ codificaciin ton 13 gue cada imstrumento dé gestion téeuice administrative es
identificafio, y-el versivriado toh i gue éstos van svolucionando;

PORTANTO:

En gfercitio de las facoltades gue leeonfiéren el artionio 271 de la Corislitacidn Politica de la Replibifea de -
Guatemata, ¥ los articulos 165 y 166, de [a Ley de Amparo, Exhibicién Bersonal y de Gonstitudéionalidad.

ACUERDA:

Articulo Bno, Aprobarla actualizacion de fas sigiientes gufss de Ia.Corte de Constitucionalidad, en su versidn.3.1:
4] Guin para la Codificacion de. Documentos, Manuales vy Procediniientos de Ja Corte de
Constitecionalidad.
b} Gufa: para el Versionado de Documentos, Manuales y Precedimientos de In Gorte de
Constitucionalidad.. _
¢} Guiapara Ta Elaboracién de Manualde Normasy Pruccdimiéntus-@m'!:e de Constitucionalidad,

Articule Dos: Dejar-sin vigeacia ta version 2.1 il estas gufas, aprotradas mediante Acuerdo de Presidencia némero
4052022 de fecha 25 de julio del 2022,y cualquier otia.guid que contravengs s aprobadas én el presente-acugrdo.

Articulo Tres. La Unidad de FPlanificacion de Ia DHreccion Financiers dé la Corte de Coustitucionaiidad, serd la
regponsable de verificar qué se cutupla ton b apilcacion de las nwevas galas dprobadas.

Arfieulo Ciatro, La Unidad de Planificacin de la Diréccidn Financiera de ia Cotte d& Constitucionalidad, sera la
responsablé de aréhivary custodiar, en formato fsicoy digisl, o original de 1as gufay aprobadas pur ¢] Magistrado
Presidente de _ta Cm'_tf:-;i g Constitucionalidad,

Articiulo Cingo. La Unidad de Planificaciin de la Direccion Financiea de ta. Corte de Constitucionatidad, trasladard:
copia de fas guifas aprobadas-ala Unidad dé Accesna la Taformacion Pdblica de ta Corte de Constitucionatidad, para su
sactalizaci6n a traves de su publicacion onJa paging weh institucional, en cumpiimiento a lo establecida-rnla Ley de
Accesa g la Informacién Pablica, Pecreto 57-2008 del Congrest de la Repdblica de Guatemala.

Articdlo Seis: Este acuerdo fiene vigencia inmédiata.

Articulo Siete. Comniguese.

Tr

Py '
NESTER MAYRIGIO WASQUE
MAGISTRADOIPRESIDENTE
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. OBJETIVO

Dar los lineamientos necesarios para estandarizar y llevar el adecuado registro e
incorporacion de cambios en los instrumentos técnicos conformados por manuales,
procedimientos, instructivos, guias, formularios y otros elementos utilizados para la
administracién, gestion y control de las actividades por parte de las dependencias que
conforman la Corte de Constitucionalidad; para el efecto, se hace necesario tener una
estructuracién y metodologia estandar que permita, conservar el registro de la evolucion
de cada uno de estos documentos o instrumentos a través del numero de version que se

va asignando.

II.  ALCANCE

Sera implementado por la Unidad de Planificacion y afecta a todos los documentos
utilizados para la administracion y procesos de gestion técnico-administrativos de todas
las dependencias de la Corte de Constitucionalidad.

. DESCRIPCION DEL NUMERO DE VERSION

Para efecto de crear el nimero de version de cada uno de los documentos, se considera
una notacién numérica compuesta por dos numeros, separados por un punto con la
siguiente notacién: el primer nimero representa la version, que corresponde a la primera
edicion o sus actualizaciones por cambios realizados al documentos y el segundo
numero representa las veces que dicha version ha sido revisada:

version.revision
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Cada uno de estos numeros tienen el siguiente significado:

e Version: indica la versién principal del documento, consistiendo en un conjunto de
actividades, ordenamientos y formularios que ayudan a desarrollar funciones
concretas que son recogidas y cubiertas en dicha version. Cada vez que se origina
una nueva version, la hoja de control de cambios se actualiza con la version que le
corresponde, como histérico de la evolucion del documento; se recomienda guardar
las versiones anteriores que se consideren necesarias, conforme a los lapsos legales
requeridos, que permita recuperar y analizar esa informacién y confrontarla con los
registros que le correspondan segun su temporalidad.

e Revision: este numero siempre iniciara con uno (1) cuando se trate de una version
recién aprobada y se modifican cuando hay revisiones a la version establecida, es
decir, cuando se le ha realizado una auditoria interna efectuada por requerimiento de
las autoridades de la Institucion, una auditoria realizada por otra institucion (por
ejemplo, la Contraloria General de Cuentas) o por un ente certificador de procesos,
a requerimiento de las autoridades de la Corte de Constitucionalidad (por ejemplo,
una empresa certificadora autorizada por la ISO).

IV. METODOLOGIA PARA EL CAMBIO DE VERSION

Todo documento debera iniciar con la numeracién version 1.0 (v.1.0 si la palabra version
no aparece); cuando se trate de documentos que estan en fase de primera validacion de
elaboracion y revision técnica. Una vez aprobados, este numero cambiara a 1.1, lo cual
indica que es la primera version, revisada por los duefios de la informacion y por la parte
-técnica a través de la Unidad de Planificacion y validada por ambas partes, aprobada

)
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finaimente por Presidencia, lo cual se refleja en la hoja de validacion y aprobacion
correspondiente.

Evolucién del documento y su nimero de version:

e Una vez implementado, el documento sera constantemente evaluado a través de sus
usuarios, quienes podrian encontrar fallas, las cuales si son de bajo impacto y no
alteran la orientacion del accionar en sus procedimientos y finalidad del instrumento
(error ortografico, nombres inexactos y otros de esta naturaleza), se podra hacer la
observacion y registro en un borrador del documento a lo largo de un periodo de
tiempo no mayor a un afio; en el caso que el documento presente solo este tipo de
fallos, se recomienda que durante el mes de noviembre de cada afno se solicite la
aprobacion de una nueva version, que sirva para la actualizacion y correccion de
estas fallas. De encontrar otros cambios que requieran su incorporacion e
implementacién inmediata en el documento en cuestion, cambios en leyes que
afectan sus procesos, directivas institucionales u otros que alteren sus actividades
para la consecucion de objetivos, debera solicitar la actualizacion inmediata y en este
momento incorporar todos estos cambios y también las fallas menores, si hubiera, en
la nueva version. Para todos los casos, debe anotar dicha actualizacion en la hoja
de control de cambios con su debido registro y el nimero de la “versiéon” se debe ir
incrementando (ejemplo: 1.1; luego 2.1; 3.1; y asi sucesivamente).

e Cuando se le efecttie una auditoria al documento y se le detectaren inconsistencias
declaradas como no conformes al proceso y se consideraren criticas, el documento
resultante después de corregidas estas inconsistencias, pasara a la evaluacion y
validacion por parte de la dependencia a la que pertenece el proceso y la Unidad de
Planificacion, y con la incorporacién de los cambios necesarios para atender dichas
inconsistencias, se generara una nueva version del documento (ejemplo: 2.1 => 3.1);
en estos casos el nimero en la versién cambia répidamente debido a que estos
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cambios son aplicados y aprobados a la brevedad posible para cumplir con el ente
auditor y el plazo asignado para corregir las inconsistencias, normalmente se hace
una nueva auditoria para verificar que las inconsistencias encontradas fueron
corregidas satisfactoriamente.

También puede ocurrir que, en una auditoria de procesos, al documento o
instrumento auditado no le encuentren fallas o bien, solo algunas actividades que son
susceptibles de mejora, las cuales son presentadas en el informe de auditoria como
oportunidades de mejora. En estos casos, pasara a evaluacion y validacion por parte
de la dependencia a la que pertenece el proceso, quien verificara si dichas
oportunidades de mejora es aceptable aplicarlas en este momento o sia conveniencia
de la institucion seran incorporadas en un futuro al documento. En el primer caso, si
decide aplicar las mejoras inmediatamente, realizara los cambios en el documento y
lo trasladara a la Unidad de Planificacién, que verificara si dichos cambios satisfacen
las mejoras propuestas, para luego someter el documento a consideracion y
aprobacion de Presidencia, generando una nueva versién del documento. (ejemplo:
2.1 =>3.1). En el segundo caso, si la dependencia duefia del proceso decide no
aplicar las mejoras propuestas en este momento, de igual manera la version se vera
afectada, pues el numero de revision se incrementara y sera necesario solicitar la
aprobacién del documento para que el mismo refleje la revision de auditoria (ejemplo:
2.1 =>2.2). Esto también debe quedar registrado en la hoja de control de cambios.
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V. CONTROL DE CAMBIOS

Documento  Fechade Seccion |
Descripcién del Cambio

de Respaldo  Aprobacion Modificada

Acuerdo de \j.o,_vg{u:\ Apf.;bnclbﬁ de o P\'.m{\r'c:
PreSickenc ien -2 =202 -
OG- 202 23-03 A0 1 Version de ethe Guia
Pogerda A \JersiDa Aprobar cambio) Peva \a
Presidencien 1 5-03- 2022 \ - .

o~ Ly ~20112 7 M ackel Lo Dn e ij-"f(_',. Guia
~overdo Ae | et Apvobbay  cambiol  Pava \a
Presidle vicaen 2.3~ -2cts Sestan = L P ST i ik

0Lz - 2025 2.1 ackuahlacad. de eshen Guia




