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CONSIDERANDG
Que la Ley de Ampara, Exliibicidn Persenal ¥ de Congtitugionatidag, faciltd #la Corte de-Constitucionalidad

para dictar los reglamentus sobre su propia prganizacién v funcionamiento; asimismo, eitabicée gue 14
representacivn legal le corresponde al Fresidente guien 1a comvoci y preside, adoptdndg las medidas necesarias para

_s1rbuen fancionamientn, ejgrcierido ademds las potestades athministrativas sobre el persanal det tribunal;

CONSIDERANDO

Jue mediante-Avoerdo Nomern 405-2022 de fecha 25 de julio de 2022, emitida porla Presidencia de la
Corte de-Constitucionalidad, se aprobd la Gufa para la elabarncidn de Manuales de Normas y Pracediriientos; Gula
para la Flaboraciéu de Manudles de Organfzacion: y Fundiones; fufa para la Codificacién de Documentos para

‘Manugles. v Protedimientos; Guia frara Veisiohads de Degunentos para Manuales ¥ 'Pi‘oce(_limic‘.n'm_s;_ de ias

dependencias de egtetritainaly’
CONSIDERANDO

“Que és necesario due 4 Corte de Constiticionalided cuente con guiayactuatizadas qhe normen 1 gldberacion
de minuales de normas yprocediinientos, que permiifan repistrar v transmitiv de forma ordenada la informacion
respectn a gue procesos teatizan enoada depmidenciz, asi colma contareon guias actualizadas que permita contrilar
v mantener gstandarizada, 1a codifieacion con ia que cadi instrumento de gestidh téonied administrativo es

identificado, v 6] versionadn con-gl qut éstos var eveluciondndn

POR TANTD:

_ En ejercicio de las Facultades que le confieren el acticaly 271 de 14 Constituciiin Polftica dela Repuhlica de
Guatemala, v fogartfoulos 163 7164, dela Loy e Amparo, Exhibicldn Personal y de Constitucionalidad,

ACUERDA;

Articuto Une, A p_rnbai"'la. acrializacion de lds sipuienkes galas deid Corte d'e;.'Cnns.tituciona!'ida'd, en suversidn 3.1
a) Guix para Ta Codificacién ¢ Dpcumentos, Manuales y Procedimientos de la Corte de
Constitucionalidad.
] Guiz para el Versignato de Dgacumentas, Manuales y procedimientos de la Corte de
" Constitucionalidad: _ ' _
¢] Guia parala Elaboeracion dit Manual di Normas y Procedimientos Corte de-Constitucienalidad.

Articulo Dos. Defar-sin vipeneia la version 2.1 de estas fuiag, aprobadas mediante Acuerdo de Bresidencia niimero
4052022 de fecha 25 defulio del 20225 y cualquier otraguta que contravengd las aprobadas.en ol presente acuerdo.

Articulo Tres. La-Unidad de Pianificacién de la Difeccidn Financiera-de la Corte de Gonsttucionalidad, serd la
respongable de verificar fuese.cumpia con faaplicacion de las nuevas guias aprobadas.

Articuld Cuatro. La _L_Irlitia_.d de Planificacion de la Direccidn Financiera rle la Corfe de Constitucionalidad, serd ia
responsable de archivar y cu stodiar, g formate fsicy v digital, g} original de [as guiss aprobadas por-el Magistrade:
Fresidente dela Corte de Coenstitugivnalidad,

Artfculo Cineo. La inidad de Planificacian de la Direccitn Financiera de la'Corte de Constitucionalidad, tiasladard
copia de las puias aprobadas a fa Unidad de Aceest a la Infoimacion. pilica de la-Corte de Constitucionalidad, para su
sociglizacion a teaves de'su publicacitn enla pagina web tnstituefonal; en cumplithisnto a loestablecido en ta Ly de
Acceso a fa Informacitn Pablica, Decreto 57-2008 del Congreso de fa Repliblica de Guatemala.

Articuio Seis: Este acuerdo fiene vigencia inmediata

Articulo Siete. Comuniguese. rd
AT
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‘NESTER :MAJ Rf'clo ASQUEZ PI
MAGISTRADQ PRESIDENTE
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|.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos para elaborar un cédigo que permita llevar el adecuado
control y seguimiento de los instrumentos de gestion técnico administrativos, en los
que se pueden mencionar manuales, procedimientos, instructivos, guias, formularios
y otros elementos utilizados para la administracion, gestion y control de las actividades
por parte de las dependencias de la Corte de Constitucionalidad; ademas de
comprender la estructura de dicho cédigo, como representa a la dependencia a la que
pertenece el instrumento, el tipo de instrumento y su correlativo, en los casos que es
necesario. Para tal efecto, se establecen tablas con una codificacion estandar que
permita identificar de manera asertiva cada uno de los documentos que forman parte
del sistema de gestion técnico administrativos de la Corte de Constitucionalidad.

Il.  ALCANCE

Sera implementado por la Unidad de Planificacién y afecta a todas las dependencias
de la Corte de Constitucionalidad, en lo relativo a los documentos desarrollados para
los procesos de gestion técnico administrativos.

. DESCRIPCION DEL CODIGO

A través de las tablas de codificacion establecidas en el presente documento este

codigo lograra:

e |dentificar clara y facilmente:
o La dependencia a la que pertenece cada documento;
o El tipo de documento al que hace referencia.
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e Conservar una codificacion estandar en cada uno de los documentos que se
adhieran al sistema.

e Una rapida comprension del tipo de documento que se esté utilizando o
desarrollando.

Las partes que forman el codigo son tres:
1. Siglas para identificar las dependencias:

o Las dependencias que pertenecen al grupo de Secretarias, Secciones y
Unidades, se identificaran con cuatro (4) siglas.

o El Instituto de Justicia Constitucional se identificara con tres (3) siglas.

o Las dependencias que pertenecen a las Direcciones, integraran esta parte
del cédigo con dos grupos de siglas; la primera parte, es para identificar la
Direccion, con tres (3) siglas, luego se agrega un guion bajo “_ “y se
adhieren tres (3) siglas mas para identificar el departamento a donde
pertenece el proceso, en la codificacion del documento.

2. Siglas de identificacion del tipo de documento, seran tres (3) siglas.

3. Numero correlativo de integracion del tipo de documento (del 01 al 99) al
conjunto de instrumentos de cada dependencia; si el documento que se esta
integrando al sistema, por su naturaleza es un documento tnico, puede ir

sin esta numeracion.

Cada una de las partes unidas con guion medio “-“, forman el codigo de identificacion

del documento.
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I1I.1 Tabla 1. Siglas de identificacion de la dependencia.

Dependencias Departamentos Cadigo por Dependencia

Magistratura MAGI
Presidencia PRES
Secretaria General SGEN
| Secretaria del Pleno SPLE
Secciones (integra a las SECC
‘cuatro)
Secc.iicm deE;NIL Mercantil, SFAM
Familia y Nifiez
Seccion Laboral SLAB
Seccion Penal SPEN
,Se:'ccmn. Administrativa y SAYT
Tributaria
Unidad de Analisis de UAVI
Viabilidad
Instituto de Justicia e
Constitucional
Unidad de Gaceta y UGY.J

'Jurisprudencia
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Dependencias Departamentos Codigo por Dependencia
LEJ;ltlﬁiaaiggc:SaComunlcamon UCES
R s
ggic?;:r:;;r?r:?:::z;onal UPC
Unidad de Auditoria Interna UDAI
Unidad de Gestion de UGSI
Seguridad de la Informacién
Direccion Administrativa Compras DAD 3 COM
Direccion Administrativa Almacén | DAD B ALM
N Direccion Administrativa Servicios Generales DAD ]_ | SER
Direccion Administrativa Seguridad DAD B SEG
;eccién Administrativa Biblioteca DAD B BIB
Direccién Financiera Presupu;esto DIF 3 — PRE
Direccion Financiera Contabilidad DIF 3 CON
Direccién Financiera Tesoreria DIF B TES
Direccion Financiera Inventario DIF B INV
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Dependencias Departamentos Codigo por Dependencia
Direccion Financiera Unld.a‘d de” DIF UPL
Planificacién
Direccion Financiera Cobros de Multas DIF B COB
Direccion de Tecnologias de  |Gestion de Redes y
i DTI GRD
Informacion Centro de Datos B
Dweccuoq 'de Tecnologias de Desarrollo y Gestion - DGS
Informacion de Software 3
Servicio al Usuario de
Di ion de Tec i ;
|reCC|on” ° folagias:do Tecnologias de la DTI SUT
Informacion 5
Informacion
Direccion de Recursos C?pE!CItaCIOH y DRH CYN
Humanos Néminas
Direccion de Recursos Clinica Médica de DRH CMP
Humanos Personal 3

Caso especial: en el caso de instrumentos propios del Sistema de Gestion de Calidad,
y aquellos de uso general, se identificaran por las siglas:

Sistema de Gestion de Calidad

SGC |
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[ll.2 Tabla 2. Siglas de identificacion del tipo de documento.

Tipo de Documento I:():oocc:j?noe:fo
Manual de Organizacion y Funciones MOF
= Manual de Puestos y Funciones MPF
Manual de Normas y Procedimientos MNP
Organigrama ORG
Politica POL
Reglamento REG
Protocolo - PCL
Normativa NOR
= Procedimiento PRO
Instructivo ' INS
Guia GUI
Formato o Formulario ! FOR
Plantilla PLA
Caracterizacion del Proceso CAR
Mapa de Proceso MPR
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Tipo de Documento E?oécduigmoe:fo
Diagrama de Flujo del Proceso DFP
Indicadores Clave de Proceso ICP
Indicadores Clave de Riesgo ICR

NOTA: Debido al crecimiento o reestructuracién de las dependencias y demas
unidades administrativas o sustantivas que conforman la Corte de Constitucionalidad,
asi como a la incorporacion de nuevos tipos de documentos que forman parte de los
manuales que se van desarrollando, estas tablas deberan estar en constante
evaluacion para su actualizacién oportuna.

IV. METODOLOGIA PARA LA CODIFICACION

Para cada elemento que se va a integrar al sistema de gestion técnico administrativo,
debera realizar la codificacién de la siguiente forma:

a) Primero debe identificar a que dependencia pertenece, ir a la “Tabla 1. Siglas
de identificacion de la dependencia” y establecer que siglas le corresponden.

Ejemplo: Si se desea crear un cédigo para un documento de la Unidad
de Planificacién, observamos que en la tabla esta identificada con dos
grupos de siglas unidas por un guion bajo, “DIF_UPL".

b) Segundo, de igual forma, es necesario establecer qué tipo de documento se
esta generando, y establecido esto, ir a la “Tabla 2. Siglas de identificacion del

tipo de documento” y seleccionar las siglas que le corresponden.
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Ejemplo: La Unidad de Planificacion establece que va a generar una
nueva guia para la codificaciéon de documentos, vemos que las guias en
la tabla estan identificadas con las siglas “GUI".

c) Tercero, es necesario identificar dentro del inventario de documentos
codificados, qué numero le fue asignado a la ultima guia que se cred para la
Unidad de Planificacion y asignar el numero correlativo siguiente que le
corresponde a la guia que se esta incorporando.

Ejemplo: La Unidad de Planificacion, solo cuenta con una guia dentro
del inventario de sus manuales y/o instrumentos de gestidén, de tal

manera que a la nueva guia le corresponde el numero 2.

Asi pues, el codigo que le corresponde a la nueva guia de la Unidad de Planificacion,

estara formada por las tres partes antes indicadas, unidas por un guion medio
quedando conformado de la siguiente forma:

“DIF_UPL-GUI-02 GUIA PARA LA CODIFICACION DE DOCUMENTOS,
MANUALES Y PROCEDIMIENTOS”

NOTA: La asignacion de codigos para cada uno de los elementos es funcion de la
Unidad de Planificacién; pero es importante que esta guia sea de conocimiento
general, para que las autoridades y colaboradores de la Corte de Constitucionalidad
puedan identificar faciimente qué son y a donde pertenecen los documentos que
forman parte de sistema de gestiéon técnico administrativo de la institucion.
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V. ESTRUCTURA DEL ENCABEZADO

Todos los documentos que forman parte del sistema de gestion técnico administrativo
de la Corte de Constitucionalidad (guias, instructivos, manuales, etc.), deben llevar en
la parte superior de cada hoja, el encabezado, que es un cuadro de identificacion del

documento, el cual contiene:

Logotipo institucional vigente.

Nombre del documento.

Codigo de identificacion del documento.
Version del documento.

Numero de pagina.

o ds Lo R
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VI.

VALIDACION DEL DOCUMENTO

En el momento que los documentos que forman parte del sistema de gestion técnico
administrativo de la Corte de Constitucionalidad, han sido revisados, el duefio del
proceso esta de acuerdo con el contenido del documento y satisface las necesidades
por las cuales procedio a su elaboracion; la Unidad de Planificacion establece en su
revision técnica que el documento cumple con los aspectos legales que le competen,
y con las condiciones y caracteristicas segun la naturaleza del proceso; se procede a
elaborar la hoja de validacion del documento, la cual respalda la elaboracion por parte
de la dependencia, la revision técnica por parte de la Unidad de Planificacion, y la
autorizacion del instrumento (documento) por parte de Presidencia, debe contener:

7

En el encabezado deben describirse principalmente los siguientes

componentes:

1.1.Nombre del documento.

1.2.Cédigo del documento.

1.3.Version de elaboracion.

En la tabla o recuadro siguiente, deben describirse los siguientes componentes:

2.1.En el segmento de Validacién de Elaboracion: nombre completo, puesto,
frma y sello de las personas responsables que intervinieron en la
elaboracion del documento.

2.2.En el segmento de Validacion de Revision Técnica: nombre completo,
puesto, firma y sello de las personas responsables de la revisién técnica
realizada por el Analista de Organizacion y Métodos de la Unidad de
Planificacion, el Jefe de la Unidad de Planificacion y el Director Financiero.

2.3.En el segmento de Autorizacién: nombre completo, puesto, firma y sello del
Presidente de la Corte de Constitucionalidad que autoriza el documento.

Esta hoja de validacion se colocara al inicio del documento.
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Disefio de la hoja de validacion:

Validacion de Elaboracion:

Validacion de Revision Técnica:

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

Nombre:

Puesto:

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

Autorizacion:

Firma y Sello:

NOTA: La hoja de validacion ira al frente del documento y en su encabezado no llevara numero de pagina.
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VIl.  CONTROL DE CAMBIOS
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