GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS

COMISION
GOBIERNO - PRESIDENCIAL
DERECHOS HUMANOS

ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO SESENTA GUION DOS MIL VEINTITRES GUION
COPADEH (160-2023-COPADEH)

Guatemala, veinticuatro (24) de octubre de dos mil veintitrés (2023)
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con el articulo niumero ciento cincuenta y cuatro (154) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.; los funcionarios son depositarios de
la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamas
superiores a ella.

CONSIDERANDO

De conformidad con lo regulado en el articulo nimero cinco (5) de la Ley del Organismo
Ejecutivo y sus reformas indica lo siguiente: “También forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia y los
GCabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacidn, crear y establecer las funciones
y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos mencionados”.

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo NUumero cien guidon dos mil veinte (100-2020) y su
reforma, del Presidente de la Republica, de fecha treinta (30) de julio del afio dos mil veinte
(2020), se crea la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, dependencia
del Organismo Ejecutivo, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y mecanismos
encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos humanos, "el
seguimiento de los compromisos gubernamentales en la promocién de una cultura de
paz basada en la no violencia, asi como la atencién de la conflictividad del pais".

CONSIDERANDO: /

Que através del Acuerdo nimero A guién cero treinta y nueve guiéon dos mil veintitrés (A-
039-2023) se aprobaron Las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
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finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control
gubernamental y fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

En ejercicio de sus funciones, El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial con
fundamento en el articulo siete (7) literal f) del Acuerdo Gubernativo NUmero cien guidn
dos mil veinte (100-2020) del Presidente de la Republica de creacion de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- y su reforma; Ley del
Organismo Ejecutivo, articulo cinco (5).

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar la Version 1del Original de la Guia para la Estandarizacion
de Manuales de Normas y Procedimientos y otros Instrumentos Normativos Internos,
contenido en documento adjunto el cual consta de treinta y cinco (35) folios, incluyendo
el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Unidad de Planificacidon velar por el
cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la normativa indicada
anteriormente, verificando su correcta aplicacion.

presente Acuerdo Interno.
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GUIA PARA LA ESTANDARIZACION DE MANUALES DE DE USO
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Y OTROS

'IWSIERN(M | PRESIDENCIAL
CUATEMALA | :ﬂumvw&
INSTRUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS INTERNO

1. INTRODUCCION:

La Unidad de Planificacion tiene entre sus funciones /a coordinacién con los enlaces de
cada dependencia de la COPADEH para asesorar la elaboracién de manuales de normas
y procedimientos y otros instrumentos que coadyuven al mejor desemperio institucional,
por lo que facilita este instrumento sobre aspectos metodoldgicos y técnicos para
elaborarlos.

Para la orientacién y estandarizacion en la elaboracién de Manuales de Normas y
Procedimientos, y otros, se requiere de una guia que asegure la coherencia, uniformidad
y estandarizacion de los documentos normativos internos que se generen.

La “Guia para la ESTANDARIZACION DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Y
OTROS INSTRUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS”, en adelante, la Guia, identifica los
apartados que conforman un Manual de Normas y Procedimientos, principalmente, y
facilita el disefo y uniformidad de los documentos normativos de la Institucion, adaptando
el contenido del documento que corresponda; bajo los criterios de disefio, uniformidad,
funcionalidad y actualizaciéon permanente.

La Guia constituye una herramienta orientadora y normativa, que establece los
lineamientos a tener en cuenta para la elaboracién, aprobacion, difusion, actualizacion y
vigencia de los instrumentos normativos y técnicos de la COPADEH, logrando
homogeneidad en el disefio, estructura y estilo.

2. NORMAS Y POLITICAS PARA LA ELABORACION DEL MANUAL

° Todos los apartados del documento deberan elaborase en tipo de letra Verdana,
tamafio 10, con excepcion del pie de pagina que se elabora en tamafio 8. En el
caso de los formatos o formularios en la seccidén de anexos, el disefio es libre, sin
embargo, siempre debe de llevar el encabezado, pie de pagina y nimero de pagina
correspondiente.

° Formato tamafo carta (de 28x21 cm). Los documentos deberan realizarse en
hojas tamafio carta; utilizar preferentemente el método de reproduccién en una
sola cara de las hojas, salvo que el documento sea muy denso.

° Los margenes deberan ser: superior 2.5 cm, inferior 2.5 cm, izquierda 3 cm,
derecha 3 cm.
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° Espaciado anterior y posterior 0 con interlineado multiple 1.15.
° Para el resguardo del documento original, el cual queda en la Unidad de

Planificacion, se utilizardn hojas movibles, colocadas dentro de hojas plasticas en
un cartapacio, por lo que las hojas no se perforaran, todo esto con la finalidad de
facilitar su revision y actualizacion.

° Las graficas o cuadros que por necesidad sobrepasen el tamafio carta, seran
dobladas hasta que queden tamafio carta. Si las imagenes estan en digital, ajustar
al tamafo de la hoja.

) Las copias del manual u otro documento de normativa interna, con la copia del
acuerdo interno de aprobacion, se entregaran en CD o impreso (Copia Dura)
Unicamente a las dependencias que la dependencia que elabor6 el Manual o el
documento que corresponda, haya establecido en la lista de distribucion. La
dependencia responsable tendra su copia impresa o digital la cual debe ser de facil
acceso para todo el personal de la misma.

o Siempre que aparezcan las siglas COPADEH, aunque la Real Academia permite el
uso de acrénimos, que se pueden leer, solo con inicial mayuscula en esta
normativa se utilizardn todas mayusculas. Al respecto, observar que es incorrecto

escribir: “... de COPADEH, debe escribirse: “...de la COPADEH".

° Se debe cuidar la redaccién, puntuacién y ortografia en todos y cada uno de los
apartados del Manual u otro documento de normativa interna.

° Se contemplan 2 opciones para actualizar o hacer cambios al manual u otros
documentos normativos internos: Modificaciéon y una nueva version.

a) Modificacidon: Abarcara de 1 a 10 paginas.
b) Nueva versién: Cuando se modifican mas de 10 paginas del documento

e Cambios en el pie de pagina implicardn una nueva versién del documento, porque
abarca todas las paginas.

e Adicionar una pagina, genera una nueva version porque implica cambios en la
caratula, lista de paginas efectivas, indice y el pie de pagina (abarca todas las

paginas).
ARCHIVO: UPLANI/MNP y Reglamentos/ Guia ULTIMA ACTUALIZACION: OCTUBRE Pagina 4 de 33
para la Estandarizacion de Manuales de Normas 2023
y Procedimientos y otros Instrumentos VERSION 1 DEL ORIGINAL
Normativos Internos




DE USO

I'Gcﬁniusnno.x- eesomc GUIA PARA LA ESTANDARIZACION DE MANUALES DE
INTERNO

esEOE RO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Y OTROS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

e Sila nueva versidn se hiciera dentro del afio en que entrd en vigencia el documento,
éste no cambiara de coédigo. Si la modificacion fuera hecha en afos posteriores, el
documento debera cambiar de cédigo, respetando el correlativo del afio en curso.

e Cuando se realiza el original, una modificacidon o una nueva version se debe incluir
la elaboracion o actualizacion de la matriz “REGISTRO O CONTROL DE
REVISIONES”, donde se colocard las pdaginas elaboradas, o qué paginas se
modificaron y el mes y ano de ta modificacion correspondiente. En el caso que sea
modificacion de algunas péaginas, el resto del documento se conservara inalterable,
se mantiene la misma Versidon y el mes y afio de cuando se elabord esa version
vigente tampoco, se modifica el pie de pagina, el Acuerdo Interno que aprueba la
modificacion de pagina hara referencia solo a la o las paginas modificadas, en el
entendido que todo lo demas permanece inalterable. El mes y afo de
modificacion queda registrado Gnicamente en esta matriz (se muestra el
ejemplo en la pagina 14).

e La fecha exacta de la elaboracion, modificacion o nueva version es la que queda
registrada en el Acuerdo Interno que aprueba el documento.

3. NORMAS PARA APROBACION Y DIFUSION:

e Los manuales deben quedar integrados de acuerdo a lo establecido en esta guia:
portada, caratula, indice o contenido, introduccidon, cuerpo principal, matrices de
procedimientos, flujogramas, anexos, entre otros.

e Se sefialard en un recuadro, en la cardtula el nombre y puesto de la persona
responsable de la elaboracion (Director, Jefe, Asesor, Coordinador), del disefo y
estructuracion (Jefe de la Unidad de Planificacion), de la revisién (Director, Jefe,
Asesor, Coordinador) ademas que siempre se registra la revisién del Jefe de Asuntos
Juridicos.

e Los documentos normativos deben ser aprobados por medio de Acuerdo Interno,
firmado por el Director Ejecutivo, o el Encargado del Despacho a excepcion de las
instrucciones por escrito que podran llevar inicamente el visto bueno de la autoridad
superior.

e La Unidad de Asuntos Juridicos, revisard el manual u otro documento de normativa
interna, principalmente en lo relacionado con la base legal y normativa relacionada,
asi como otros aspectos que considere susceptibles de correccién. Firmard y sellara
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la caratula, en uno de los apartados de “revisado”, si estd conforme, o emitira las
observaciones pertinentes para ser corregidas y cuando estas sean subsanadas se
podra emitir el Acuerdo Interno de aprobacion.

e Cuando se trate de las Unidades que dependen del Despacho Superior, el Jefe de
Asuntos Juridicos rubricard todas las hojas de los manuales o documentos de
normativa interna, ya revisados y en gestién de aprobacion,

e Los documentos deberan contar con todas las firmas definidas en la caratula, debe
contener las rubricas que se consideren necesarias en la dependencia responsable del
documento, sin embargo, como minimo debe contener 2 rubricas en todas las hojas
del documento, una de las cuales corresponde al Jefe de Planificacion y la otra al Jefe
o Director de la dependencia responsable, ademas del sello de “Normativa de Control
Interno” que coloca la Unidad de Planificaciéon en todas las paginas.

e Cumplidas las normas y politicas anteriores, el Director Ejecutivo, aprobara el Manual
u otro documento de normativa interna por medio de Acuerdo Interno y su
cumplimiento sera obligatorio.

e El Director Ejecutivo, firmara la caratula, que indica la cantidad de hojas que contiene
el manual u otro documento de normativa interna y debe colocarse en la misma el
sello de la Direccién Ejecutiva o Encargado del Despacho.

e La direccion, departamento y sus secciones, o unidad duefia del procedimiento, sera
responsable de la difusion de los documentos dentro de la misma dependencia y al
personal o dependencias que por la relacion, deban atenderlo. Su socializaciéon puede
ser a través de alguno de los medios disponibles para el efecto (Pagina web LAIP,
portal COPADEH, email, copias electrénicas, documentos impresos, reunién, taller
etc.).

4. NORMAS Y POLITICAS GENERALES
e Para el caso de reglamentos y otras normativas se debe respetar el disefio en lo que
sea aplicable, principalmente en la caratula. La estructura sera acorde al documento

que corresponda y se emplearan los elementos que sean factibles.

5. ESPECIFICACIONES DE DISENO Y ESTRUCTURA PARA MANUALES DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS :
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5.1 DISENO

5.1.1 CARATULA DEL MANUAL:

Se refiere a la portada del Manual o documento normativo, en la cual se anotaran los
datos generales de identificacidon del documento. La caratula debe disefnarse a pagina
entera, de acuerdo con las siguientes consideraciones:

o Logotipo: El logotipo vigente de la COPADEH.

o Clasificacion del acceso a la informacion: La informacion tiene diversos
grados de sensibilidad. Para ello se debe utilizar un sistema de clasificacion de la
informacion para definir un conjunto apropiado de niveles de proteccion y
comunicar la necesidad de medidas de tratamiento especial (De uso Reservado,
De uso Publico, De Uso Interno, De Uso Restringido, etc. Los Manuales, son de
uso Interno, sin embargo, deben publicarse en la pagina Web de la instituciéon en
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica y cualquier otra
legislacién vigente que lo indique.

o Fecha de vigencia: Indica el mes y afio en el que entra en vigencia el documento
normativo, sin embargo, el documento de aprobacion si indicara la fecha especifica
en que entra en vigencia.

e Cadigo: Siglas de la institucién, seguido por siglas de la direcciéon, departamento
o unidad donde se utiliza el documento, seguido de las siglas del tipo de manual
(MNP), del nimero que le corresponde correlativo de manuales y por ultimo, el
afio en que se elabordé el manual. La estructura del cédigo debe ser bajo las
consideraciones expuestas en el anexo 1

e Version: contendra si es la version Original, Version 1 del Original, Versién 2 del
original etc.

e Pagina: Numero de pagina y numero total de pdginas que conforman el
documento normativo. El nimero total de paginas considerara hasta la seccién de
anexos.

o Alcance: Direcciones, departamentos y sus secciones o unidades que deben
aplicar o conocer lo establecido en el manual.
e Titulo del documento: Indica el nombre especifico de la normativa .
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¢ Nombre y firma de las personas responsables de su elaboracidn, estructuracion
y disefio, revision y aprobacién:

e Fecha: Indica el mes y afio en el que se realizdé la Gltima modificacién al
documento.

e Eiaborado por: Campo en donde se indicara ei nombre, cargo y firma de ios
responsables de la elaboracion del documento.

* NOTA. - Cuando el documento sea elaborado por varias unidades
o personas, los nombres seran especificados uno debajo del otro
pero la caratula no debe sobrepasar el tamafio de 1 hoja

o Disefiado y Estructurado por: Campo que identificard el nombre del jefe de la
Unidad de Planificacion en atenciéon que es donde se establecen los lineamientos
de elaboracion de los manuales o normativa interna.

e Revisado por: Campo que identificard el nombre, cargo y firma de la persona o
las personas que revisaran el documento, previo a su aprobacién.

o Aprobado por: Campo que identificard el nombre, cargo y firma de la maxima
autoridad de la COPADEH.

e Pie de Pagina:

Archivo: Se indica la ruta donde se encuentra el archivo digital en Word, en la Unidad
de Planificacién en la computadora del o la Jefe y de él o la Analista de Planificacion
Institucional.

Ultima Actualizacién: Mes y afio en el que se realizdé la Gltima modificacién al
documento para su aprobacion y la versidn correspondiente.

Pagina: Numero de pagina del total de paginas.
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Ejemplo de caratula: SRS S

| Logo vigente de la Comisién

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS

HUMANOS
Logotipo -COPADEH-
Institucional = S
DE USO €ODIGO: | VERSION | FECHA DE | PAGINA:

VIGENCIA:

| INTERNO : | | |
COPADEH-MNP-DRRHH || 1 DEL ORIGINAL || OCTUBRE 2023 | 1de 40
0012023 i I

v
Clasificacion de infgrmacién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL |
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Titulo del

documento R ——
ETAPAS | NOMBRE Y CARGO | FIRMA FECHA

| ELABORADO POR: | | i

LCDA. INGRID CHAVALOC/JEFE i i

DE RECURSOS HUMANOS | J OCTUBRE 2023 §
.z . e | DISERADO Y|  LCDA. MARITZA JEANETTE |
Elaboracion, revision | ESTRUCTURADO ALVAREZ ‘
. .z | POR: / JEFE DE PLANIFICACION |

y autorizacion ‘ — L e ———

| REVISADO POR: | LIC. RENE GARCIA SALAS/JEFE | | ocTUBRE 2023 |

i | DE ASUNTOS JURIDICOS i

DOCTOR RAMIRO ALEJANDRO
CONTRERAS
ESCOBAR/DIRECTOR

ECUTIVO

5.1.2 CABECERA DE PAGINA:

e La cabecera deberd considerarse a partir de la segunda pagina. En la cabecera
se debera indicar el logotipo vigente de la COPADEH, el nombre del documento
y la clasificacion del tipo de informacion.

Ejemplo encabezado de pagina:

GUIA PARA LA ESTANDARIZACION DE LA DE USO
LOGOTIPO ELABORACION DE MANUALES DE NORMAS Y > Plan,>.
%
PROCEDIMIENTOS Y OTROS INSTRUMENTOS INTERNG @56 Y
o]
NORMATIVOS S NORMATIVADE &
= CONTROLINTERNO
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5.1.3

PIE DE PAGINA:

e En el pie de pagina se describe la ruta del archivo en formato editable en la
Unidad de Planificacion, fecha de la dltima actualizacién y el nimero de

pagina.

Ejemplo pie de pagina:

ARCHIVO: UPLANI/Escritorio

/COPADEH/2023/MNP y REGLAMENTOS/Manual de VERSION 2 DEL ORIGINAL

Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificacion

ULTIMA ACTUALIZACION: JULIO 2023

Pagina 21 de 155

5.2 ESTRUCTURA

INDICE

oNOUTPA WNKH

9,
10

11.
12.
13.
14.
15.
16.

La

. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
. INTRODUCCION

. INFORMACION GENERAL

. ACRONIMOS

. BASE LEGAL

. NORMATIVA RELACIONADA

OBJETIVOS

.GENERALIDADES

ACTUALIZACION DEL MANUAL
ALCANCE O AREAS DE APLICACION
POLITICAS GENERALES
RESPONSABILIDADES
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ANEXOS

misma numeracion debe observarse en el contenido del Manual.
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5.2.1 INDICE O CONTENIDO DEL MANUAL:

e Relacién de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del documento.

Enumera el contenido del manual, para que el lector pueda ir directamente al contenido
de su interés.

e Deben aparecer de forma ordenada los nombres o denominaciones de los diferentes
apartados que conforman el Manual, con el propdsito de homogeneizar ei contenido de

estos instrumentos de apoyo de las diversas areas de la COPADEH.

Ejemplo de indice:

DE UsO
INTERNO

INDHCE

1. CARATULA DEL MANUAL: =
2  INDMCE O CONTENIDO DEL MANUAL: 7
3. LiSTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL: s
4. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS 10
5. REGISTRO O CONTROL REVISIONE S 10
€ INTRODUCCION 121
7. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONE 5 O CONCEPTOS)} 12
& ACRONMOS 12
S BASELEGAL 13
M. NORMATIVA RELACIONADA 14
11. OBJETIVO DEL MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEIL TOS 15

16

15
12 GENERALIDADES DEL MANUAL %
13, ACTUALIZACION DEL MANUAL w
14. ALCANCE © AREA S DE APLICACION 7
15. POLITICA SGENERAL ES DEL MANUAL {O NORMA S DE OPERACION} ..o 18
6. SABILIDADES 19
17. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (DESCRIPCION DE LA S OPERACIONES) — 20
18. DIAGRAMA DE FLUJO 21
19 MATRICES DE PROCEL TC S 21
20. ANEXOS 21

5.2.2 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL:

Refiere a las direcciones, departamentos o unidades a las que la dependencia responsable
del manual o documento de normativa internase indica hacer entrega de una copia del
documento referido. Basicamente es una lista con los nombres de las unidades
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organizacionales, el puesto de la persona responsable que recibe el manual en formato
fisico y electrénico para su uso o resguardo, a estas se les denomina copias controladas,
porque aparece en el documento y son a las que la Unidad de Planificacion hara entrega.
Otras copias que se desee remitir lo harad la dependencia responsable como lo estime
necesario.

Ejemplo:

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos de la
COPADEH es distribuido de la siguiente manera:

DEPENDENCIA PUESTO TIPO DE
DOCUMENTO
Departamento de Jefe de Recursos Copia
Recursos Humanos Humanos
Unidad de Auditoria Jefe de Auditoria Copia
Interna Interna
Unidad de Planificacion Jefe de Planificacion Original
Subdireccién Ejecutiva Subdirector Ejecutivo Copia
Direccion Ejecutiva Director Ejecutivo Copia

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH y ha consignado
un ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Planificacion y copia del original
en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para radpida consulta y
debe promoverse su divulgacién verbal y escrita entre el personal subordinado.

5.2.3 LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

Es una lista en la que se enumera cada una de las paginas del manual, no debe faltar
ninguna del correlativo total. En el espacio “seccién o parte” se anota el primer titulo que
aparezca en la pagina, luego en la siguiente se coloca el primer titulo que aparezca, de
no encontrarse ningun titulo, se pone el titulo de la pagina anterior, no importa que el
titulo se repita tantas veces como sea necesario, lo importante es que aparezca el nimero
de todas las paginas y cada pagina una sola vez. Se indica ademas si se trata de la
versién original u otra. En esta pagina no se modifica la columna de la versién si ha

S
<
]
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sufrido modificacién de algunas paginas, ademas debe colocarse el mes y ano de la
version correspondiente. Se registra Unicamente en el apartado de “Registro y Control de
Revisiones”
Ejemplo:
2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE pﬁ:mmn VERSION FECHA

Caratula 1 Versién 1 del Original MARZO 2023
Tndice 2 Version 1 del Original MARZO 2023
Lista de distribucién del manual 3 Version 1 del Oniginal MARZO 2023
Lista de paginas efectivas 4 Version 1 del Original MARZO 2023
Lista de paginas efectivas 5 Versién 1 del Original MARZO 2023
Lista de paginas efectivas 6 Version 1 del Original MARZO 2023
Lista de paginas efectivas 7 Versién 1 del Original MARZO 2023
Informacion General 8 Version 1 del Original MARZO 2023
Informacién General 9 Versién 1 del Original MARZO 2023
Base Legal 10 Versidn 1 del Original MARZO 2023
Normativa Relacionada 11 Versién 1 del Original MARZO 2023
Normativa Relacionada 12 Versién 1 del Original MARZO 2023
Objetivos 13 Version 1 del Original MARZO 2023
Actualizacién del Manual 14 Versién 1 del Original MARZO 2023
Normas Generales de Adquisiciones y 15 Versién 1 del Original MARZO 2023
Contrataciones
Normas Generales de Adquisiciones y 16 Versién 1 del Original MARZO 2023
Contrataciones
Normas Generales de Adquisiciones y 17 Versién 1 del Original MARZO 2023
Contrataciones
Normas Generales de Adquisiciones y 18 Version 1 del Original MARZO 2023
Contrataciones
Responsabilidades 19 Versién 1 del Original MARZO 2023
Descripcion de Procedimientos 20 Versidn 1 del Original MARZO 2023
Descripcion de Procedimientos 21 Versién 1 del Original MARZO 2023 o
Descripcion de Procedimientos 22 Versién 1 del Original MARZO 2023 o“"?\an%
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5.2.4 REGISTRO O CONTROL REVISIONES

Es una lista que permite el control y el detalle de las revisiones que generan
modificaciones o nuevas versiones. Indicara qué paginas de las revisadas fueron
modificadas, mas de 10 se refieren a una nueva version. Se describira de forma
sucinta ia version, qué fue fo que se modificd, si es una nueva version se omite
indicar cuales fueron los cambios; se coloca mes y afio de revision y en la Ultima
columna se coloca el puesto del Jefe o Director que realizé la modificacion / el puesto
o cargo de quien revisé la modificacién segun sea el caso. Cuando se elabore el
documento en este numeral se dejara suficiente espacio para ir ampliando la matriz,
se puede dejar sin utilizar el resto de la pagina donde se encuentre esta matriz para
que esto no genere un cambio que aumente el nimero de paginas en el caso de las
modificaciones.

Ejemplo:

5.2.5 REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

PAGINA(S) | VERSION | DESCRIPCION FECHA REVISADO POR

REVISADA(

S)

Todas Original Elaborado AGOSTO JEFE DE ASUNTOS

2021 JURIDICOS

Todas 1 del | Actualizacion a todo el | DICIEMBRE | JEFE DE ASUNTOS
original manual 2022 JURIDICOS

56y7 1 del | p. 5 Se actualizo legislacion | JULIO 2023 | JEFE DE ASUNTOS
original p. 6 Se corrigiod la palabra x JURIDICOS

p. 7 Se amplié descripcion

(ejemplo de espacio libre)
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5.2.6 INTRODUCCION

e Descripciéon breve del contenido del Manual, antecedentes de la direccion,
departamento o unidad que lo lleva a cabo.

e Es una exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revisidén y actualizacion.

e La introduccién es escrita por el mismo autor y, como su nhombre indica, introduce el
tema.

5.2.7 INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES O CONCEPTOS)

e Glosario de términos o lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el
contenido y técnicas de elaboracién de los manuales, que sirven de apoyo para su uso
o consulta.

o Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el manual o en el
procedimiento, las cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de
mayor informacién o ampliacién del mismo, para hacer mas accesible al usuario la
consulta del manual.

e En los casos que la definicidn se extraiga de otro documento se debe citar la fuente en
cada una de las definiciones de preferencia como se cita en las Normas Apa vigentes,
lo que generaria elaborar el detalle de referencias, sin embargo lo relevante es que se
cite la fuente y quede claro a quién pertenece la definicion o de donde se obtuvo puede
ser el link si se encontré en internet.

5.2.8 ACRONIMOS

e Abreviaturas o siglas de caracter técnico que se emplean en el manual o en el
procedimiento, las cuales requieren establecer su significado, para hacer mas accesible
al usuario la consulta del manual.
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e El acréonimo puede ser una sigla que se lee como una palabra o un vocablo formado al
unir parte de dos palabras. Este tipo de acrénimos funden dos elementos léxicos. Si el
acrénimo puede leerse en una palabra y tiene cinco letras o mds, se puede colocar
solo la letra inicial en mayuscula, o colocar todo con mayuscula.

® En el caso de las dependencias de la COPADEH se deben colocar los acronimos o siglas
que les identifican que estan aprobadas con acuerdo interno.
Ejemplo:

Los acronimos empleados en este manual de la COPADEH tienen el significado
siguiente:

CONRED Coordinadora COPADEH Comisién Presidencial
Nacional para Ila por la Paz vy los
reduccion de Derechos Humanos
desastres.

SEGEPLAN Secretaria de CIDH Comision
Planificacion y Interamericana de
Programacién de la Derechos Humanos
Presidencia

DTP Direccién  Técnica MP Ministerio Publico
del Presupuesto

oJ Organismo Judicial CSJ Corte Suprema de

Justicia

CODISRA Comision MINEX Ministerio de
Presidencial contra Relaciones Exteriores.
la Discriminacion y
el Racismo contra
los Pueblos
Indigenas en
Guatemala.

UPLANI Unidad de SICOIN Sistema de
Planificacion Contabilidad

Integrada
/@
> 5
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5.2.9 BASE LEGAL

e Detalla la relaciéon de documentos normativos internos y externos, emitidos por algun
organismo regulador, que deberan ser considerados en la definicién y ejecuciéon de
las actividades que conforman el procedimiento. Se refiere a las Leyes, Reglamentos,
Acuerdos o Resoluciones relacionados al quehacer de la dependencia y los propios de
ia Institucion segun corresponda.

e Se deberd identificar la relacion de los ordenamientos o normas juridicas que
fundamentan el manual o bien el procedimiento. Se recomienda ordenar las
disposiciones juridicas segun su jerarquia:

a)
b)
)
d)
e)
f)
g)
h)

Constitucion de la Republica
Leyes

Reglamentos

Acuerdos

Acuerdos Internos
Lineamientos.

Oficios.

Circulares.

e La relacion deberd ser mostrada en dos columnas:

Entidad (Organismo regulador): Nombre del organismo que emite el documento.
Para el caso de normas internas el organismo regulador sera la unidad que las
genero.

Documento: Cdédigo o numero de referencia del documento, titulo o una breve
descripcion de su contenido.

Ejemplo:
ENT|DAD S o e S e Rt AL e S L
Asamblea Nacional Constituyente Constitucion Politica de la
Guatemala
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Congreso de la Republica de | e Decreto 101-97 Ley Orgénica del Presupuesto
Guatemala y sus reformas
° Acuerdo Gubernativo No. 540-2013

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto y sus
reformas

° Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas y sus reformas.
e Reglamento de la Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas Acuerdo Gubernativo
No. 96-2019 y sus Reformas (Acuerdo Gubernativo No.
148-2022).

° Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97 y
sus reformas

Presidencia de la Republica

Acuerdo Gubernativo No. 100-2020

Acuerdo Gubernativo No.306-2022

Reglamento de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de Cuentas Acuerdo Gubernativo No-96-2019
y sus Reformas.

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo No. A-039-2023 que aprueba Las Normas
Generales 'y Técnicas de Control Interno
Gubernamental

SEGEPLAN Y MINFIN

° Lineamientos Generales de Planificacion
° Normas de Formulacion Presupuestaria
° Normas de Cierre

5.2.10 NORMATIVA RELACIONADA

° Incluye parrafos breves de articulos, numerales, incisos y otros,
lineamientos de caracter obligatorio que regulan o determinan las actividades
referidas en los procedimientos; los cuales deben estar fundamentados en el marco
juridico-administrativo (Leyes, reglamentos, regulaciones, acuerdos, circulares,

manuales, etc., citadas en la base legal) correspondientes a la COPADEH.

Ejemplo:

a. La normativa que regula los procesos relativos a la gestién de personal, asi como la gestién

financiera y administrativa en la COPADEH comprende:

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA

relativos a
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Capitulo IT
Derechos Sociales
Seccion Novena. Trabajadores del Estado

Articulo 108. Régimen de los trabajadores del Estado. Las relaciones del Estado y sus entidades
descentralizadas o auténomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de Servicio Civil, con
excepcion de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias de dichas entidades.

Los trabajadores del Estado o de sus entidades descentralizadas autéonomas que por ley o por
costumbre reciban prestaciones que superen a las establecidas en la Ley de Servicio Civil,
conservaran ese trato.

Articulo 183. (Reformado por el articulo 17 del Acuerdo Legislativo 18-93) Funciones del
Presidente de la Republica. "Son funciones del Presidente de la Republica: Literal e) Sancionar,
promulgar, ejecutar y hacer que se ejecuten las leyes, dictar los decretos para los que estuviere
facultado por la Constitucién, asi como los acuerdos, reglamentos y ordenes para el estricto
cumplimiento de las leyes, sin alterar su espiritu”.

LEY DE SERVICIO CIVIL
Decreto 1748

Titulo I
Capitulo Unico
Disposiciones Generales

Articulo 2. Propésito. El| proposito general de esta ley, es regular las relaciones entre la
Administracion Publica y sus servidores con el fin de garantizar su eficiencia, asegurar a los mismos
justicia y estimulo en su trabajo y establecer las normas para la aplicacion de un sistema de
administracion de personal.

5.2.11 OBJETIVO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

a. Es el ¢Qué? de la norma y el procedimiento, define el propdsito que se espera
alcanzar con la formulacion del documento. Es una definicién clara del proceso.
Serie de procesos o actividades sobre el cual se relaciona la norma o el
procedimiento.

b. Es una explicacién del propdsito que se pretende cumplir con las politicas, y/o
procedimientos, que describe el fin que se pretende alcanzar al aplicar el
procedimiento correspondiente.

c. Deberd iniciar con un verbo en infinitivo y, en lo posible, evitar en la redaccién el
uso de gerundios y adjetivos calificativos, asi como abreviaturas.

Plany

WAOE 21
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d. Su contenido debera expresar ¢Qué se hace?, ¢{Para qué se hace?
e. Los manuales de normas y procedimientos por lo general tienen como objetivos:

e Uniformar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria;

o Simplificar la responsabilidad por fallas o errores;

o Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia;

e Reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademds de otras
ventajas adicionales.

e Facilitar la induccién para el personal de nuevo ingreso.

f. Se debe colocar el objetivo general, asi como los objetivos especificos que originan
el manual, la norma y/o el procedimiento.

Ejemplo:
General

e Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos
llevados a cabo por el departamento de Recursos Humanos, con la finalidad
de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan, asi como
también ofrecer a la misma un instrumento que indique la forma de hacer
las actividades y facilite en un momento determinado la verificaciéon de los
pasos correctos a seguir para el cumplimiento de las funciones, de igual
forma se quiere garantizar la continuidad de los procedimientos.

Especificos
e Servir de guia didactica para ratificar los conocimientos de los funcionarios
de la COPADEH en los diferentes cargos, en lo relativo a la elaboracion de
manuales administrativos, y de normas y procedimientos.

e Eliminar la repeticion de tramites innecesarios.

e Servir de herramienta de consulta y capacitacion para el personal d
direccién, departamento o unidad de que se trate.
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5.2.12 GENERALIDADES DEL MANUAL

e Define particularidades del manual, como debe ser interpretado, o toda
consideracién o aspecto que debe tenerse en cuenta con el contenido o estructura
del manual para su mejor interpretacion.

e Es una guia para que ei iector pueda recorrer el documento y/o el procedimiento.

e Aca puede explicarse también aspectos que dan origen a un tema especifico del
manual o un manual especializado que no hay en otras instituciones por la
especificidad de la actividad etc.

e Es el espacio donde puede colocarse informacion necesaria que no va en otras
secciones.

Ejemplo:

> El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcion de las normas,
procesos y procedimientos del Departamento de Recursos Humanos de la COPADEH.

> Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente Manual, se aplican
al control de la gestion de personal, la cual es responsabilidad de la COPADEH.

> Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento administrativo esté
debidamente validado con las firmas de los responsables de elaboracién, revision y autorizacion; y
que posteriormente sea socializado al interior de la Institucion. Esto permitird al personal enterarse
y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso.

> El Manual de Pagos de medidas de reparacién es en cumplimiento a lo que establece el Sistema
Interamericano de Derechos Humanos...

5.2.13 ACTUALIZACION DEL MANUAL
e Define las circunstancias o momentos en los que el manual debe ser revisado.

Ejemplo:

e Este documento debe ser discutido, aceptado y/o modificado por el personal que aplicard los baﬁ

con la aprobacion posterior del Despacho Superior, éste entrara en vigencia.
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° En principio el manual seré revisado y actualizado cada afio, o se actualizard cuando se presenten
circunstancias que recomiendan o justifican su modificacién o una nueva version.

e  Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables:

e Se distinguirdn dos opciones modificacién y revision, la revisién supondrd una nueva edicion. La
modificacion afectara a algunos de los puntos tratados en el manual (de una a diez paginas); cuando
haya un niumero mayor de paginas modificadas se procedera a una nueva edicion.

e Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior, la Unidad de Planificaciéon o las
dependencias involucradas en los procedimientos razonando y justificando sus causas lo que serd

evaluado para ver su viabilidad.

e  Cualquier modificacion debe ser aprobada por la Direccion Ejecutiva mediante Acuerdo Interno.

5.2.14 ALCANCE O AREAS DE APLICACION

° Es la esfera de accién que cubren las politicas y los procedimientos contenidos en
el manual.
° Es el chasta donde?, se deberd definir qué tan lejos llega el procedimiento,

identificando a quiénes afecta, a quienes incluye dentro o fuera de la organizacion.

° Es una descripcion del alcance de la actividad, incluyendo cualquier posible
restriccion. Indica la(s) direccién(es) departamento(s) o unidad (es) que deberd(n)
aplicar lo establecido en el documento normativo.

Ejemplo:

a. La politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente Manual, se
aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los controles internos del Departamento de Recursos
Humanos, lo cual es responsabilidad de la COPADEH.

b. El contenido del presente documento es aplicable a los empleados y funcionarios de las direcciones en
general y del Departamento de Recursos Humanos de la COPADEH, que desarrollan actividades
administrativas y operativas, dentro y fuera de sus instalaciones, en las sedes regionales en todo el
territorio guatemalteco.

c. El manual también es aplicable a:(Ej.)
e Todos aquellos que desarrollan actividades relacionadas con la gestion de personal, gestién

financiera, fiscalizacion, vigilancia, seguridad operacional, seguridad fisica y operaciones en las
oficinas de la COPADEH, asi como de las sedes regionales en el territorio guatemalteco.
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5.2.15 POLITICAS GENERALES DEL MANUAL O NORMATIVA INTERNA

e En esta seccion se incluiran los criterios o lineamientos generales de accién, o
conjunto de parametros, que se determinan en forma explicita para facilitar la
cobertura de responsabilidad de las distintas instancias que participen en los
procedimientos.

e Deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las situaciones
que se derivan de la operacion de los procedimientos y las referidas por las Normas
de control interno de la Contraloria General de Cuentas vigentes.

e Se definirdan perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco
general de actuacién del personal, a efecto de que éste no incurra en fallas.

e Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean comprendidos
incluso por personas no familiarizadas con los aspectos administrativos o con el
procedimiento mismo.

e Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los niveles
jerarquicos superiores.

e Basicamente son guia necesaria para el desarrollo de las acciones, indicando los
limites generales dentro de los cuales se llevaran a cabo las actividades. Es
conveniente que las normas de operacién se definan con la mayor claridad posible y
prevengan todas o la mayor parte de las situaciones alternas o casos habituales, que
puedan presentarse en el desarrollo del procedimiento. Las politicas generales
deberan:

e Tener una redaccién clara en tiempo futuro o imperativo si corresponde, debe,
deberd;
De exclusividad directa para el procedimiento;
Aclarar el nombre del area responsable de cada una de las normas.

5.2.16 RESPONSABILIDADES

o Acuerdo de creacion de Unidad, Departamento o Direccion.
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° Descripcion de las unidades administrativas, financieras o técnicas y/o puestos
que intervienen en los procedimientos en cualquiera de sus fases.
° Es el iquién hace qué del procedimiento? (Responsable). Define los
puestos/areas responsables de su revision y actualizacion.
° Determinacion de quién o quiénes deben ejecutar, dirigir, administrar, verificar,

aprobar, etc., una tarea o labor. Se debe especificar en detalle el responsable de
cada operacién dentro dei proceso: Responsable de mantenimiento, de la
supervision, etc.

Ejemplos:

> Jefe de Recursos Humanos: Es responsable de ejercer plenamente la gestién del recurso
humano de la Institucion de acuerdo con la Ley de Servicio Civil, reglamentos y normas emitidas
por el Estado de Guatemala; asi como conforme a la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

> Analista de Recursos Humanos: Encargado de llevar a cabo los procesos necesarios para la
actualizacién del manual, y capacitar al personal en su uso.

5.2.17 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (DESCRIPCION DE LAS
OPERACIONES)

1. Es la narracién cronoldgica y secuencial de cada paso y cada una de las
actividades u operaciones que se tengan que realizar para integrar o llevar
a cabo el procedimiento. Se formulardn mediante frases breves, claras y
sencillas; definiendo:

¢Quién lo hace? (responsable);

¢Como lo hace? (Descripcién de la actividad);

¢Cuando lo hace? (especificar al inicio periodicidad, anual, semestral,
cuatrimestral y otros); y

¢Con qué debe efectuarse? (Forma o documento).

2. Debe ser una presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de
cada una de las operaciones que se realizan en un procedimiento,
explicando en qué consiste, cuando, como, donde, con qué; sefialando los
responsables de llevarlas a cabo.
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3. Cuando la descripcidon del procedimiento es general, y por lo mismo
comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene
a su cargo cada operacién. Si se trata de una descripcion detallada dentro
de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de
cada operacion. Es conveniente codificar las operaciones para simplificar
su comprension e identificacion, aun en los casos de varias opciones en
una misma operacion.

4. Cada una de las actividades del procedimiento deben enlazarse con la
siguiente; esto es, que la ultima accién que se mencione dentro de una
actividad se vea reflejada al inicio de la siguiente actividad.

5. La descripcion de cada actividad se iniciara conjugando un verbo en tiempo
presente del modo indicativo y en tercera persona del singular, por
ejemplo: Recibe, requiere, elabora, envia, entrega, revisa, analiza, orienta,
aprueba, dictamina, archiva, etc. Ejemplo:

“Revisa documento”, “Elabora oficio”, “Traslada formulario”.

6. Cada actividad debe dividirse en el nimero de acciones que se consideren
necesarias, siempre y cuando sean ldgicas, claras y no confunda al lector.
Ejemplo:

“Elabora oficio en original y tres copias, recaba firma de autorizacion, sella,
pone folio y envia a la Direccién ...".

7. Para elaborar el procedimiento debe seguirse el orden siguiente:

Numeracién: Se numeraran en forma correlativa cada uno de los pasos que
se van a describir en el campo de actividades.

Responsables: Las personas o servidores publicos que llevaran a cabo la
ejecucion de las actividades, considerando el nivel jerarquico.

Actividades: Se enumeraran en forma consecutiva cada una de las
actividades que conforman el procedimiento.

Decisiones: Cuando exista un paso que genera una decisién con dos
opciones a elegir en el desarrollo del procedimiento, se debera anotarla en
el mismo paso la condicidén o pregunta que la origina, indicando ante cada/z
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Nota.

alternativa a que paso se dirige. Las actividades que se derivan de cada
una de ellas se escriben en pasos adicionales seguin corresponda (ver el
ejemplo de la pagina 25).

Formatos o formularios: Se deberan mencionar los formatos o formularios
vigentes que se deriven del procedimiento, y anexarlos deberan ser claros
y sencillos para facilitar su comprensidn, si se considera necesario pueden
agregarse instructivos.

Para aquellos casos en los que un procedimiento se enlace con otro, debera
indicarse el titulo del procedimiento antes, si este lo precede, o
inmediatamente después si es posterior a la actividad, para referencia o
consulta.

Para la descripcion del procedimiento se debera realizar un analisis, que
consistird en el estudio de cada uno de los elementos de informaciéon o
grupo de datos que se integran, con el propdsito de un diagndstico que
refleje la realidad operativa de la direccién. Para analizar la informacion
recabada es conveniente responder a los siguientes cuestionamientos:

éQué trabajo se hace?: Preguntarse por la naturaleza o tipo de labores que se
realizan en una direccién especifica de la COPADEH vy los resultados que se
obtienen de estos;

éQuién lo hace?: Qué areas o puestos intervienen, asi como sus aptitudes y
actitudes para la realizacion del trabajo;

é¢Como se hace?: Métodos y técnicas aplicadas para realizar las tareas o el
trabajo y la manera en que han sido adoptadas en el area (Direccién,
departamento o Unidad) duefia del proceso y encargada de ejecutar el
procedimiento.

éCuando se hace?: Informacion sobre la aplicabilidad del procedimiento, anual,
semestral, cuatrimestral y otros.

éDonde se hace?: Identificar el drea donde se ejecuta el trabajo.

éPor qué se hace?: Debe justificarse la existencia del procedimiento; para

identificar con esto, aquello cuyo desarrollo no tiene objeto.
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5.2.17 MATRICES DE PROCEDIMIENTOS

a. Descripcion del procedimiento, en donde se muestra una matriz en la que se
describe en forma detallada y secuencial, las actividades a desarrollar, los
responsables, refiriéndose al cargo o puesto y los formatos utilizados en cada una
de ellas.

b. Cada pagina en donde se muestre la matriz de descripcién del procedimiento
debera tener un encabezado que indique lo siguiente:

e No. (Primera Columna): Campo en donde se registrard la numeracién
correlativa de las actividades a llevar a cabo.

e Responsable (Segunda Columna): Campo en el que se registrara el cargo o
la unidad organica responsable de realizar las actividades detalladas en la
tercera columna.

e Descripcion de la actividad (Tercera Columna): Campo en el que se
describird en forma detallada las actividades que forman parte del
procedimiento. La redaccion de este campo debera ser en tercera persona.

c. El detalle de la descripcion depende de la complejidad del trabajo y de los métodos
usados, de las habilidades y capacitacién necesarias para el personal que lleva a
cabo la actividad. Esta seccion no aplica para el caso de manuales de Organizacion,
Funciones y Responsabilidades, de puestos o de Politicas, ni otra normativa
porque son procedimientos que solo se incluyen en un manual de normas y
procedimientos.

Ejemplo de matriz:

No. Responsable Actividad
1. Interesado Solicita emision de carnet a la Direccién de Recursos Humanos.
2. Asistente Atiende al solicitante y Verifica si la persona labora para la Institucién

Si labora sigue paso 4, No labora para la COPADEH, sigue paso 3

3. Informa al interesado que no procede. Fin del procedimiento.
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4, Entrega formulario de solicitud.
5. Interesado Recibe y llena solicitud con sus datos y los requeridos en ella.
Devuelve formulario con los datos
6. Encargado del Area a. Recibe y revisa solicitud; No esta correcta, regresa a paso 6;
de Gafetes Estd correcta, sigue paso 10.
7. Elabora carnet y entrega
8. Recibe carnet
10. Fin del procedimiento

5.2.17 B DIAGRAMA DE FLUJO

a. Es la representacion grafica de la sucesidén en que se realizan las operaciones de
un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran
las unidades administrativas, financieras u operativas (procedimiento general), o
los puestos que intervienen (procedimiento detallado), en cada operacion descrita.
Ademas, suelen hacer mencién del equipo o recursos utilizados en cada caso.

b. Esta seccidon no aplica para el caso manuales de Organizaciéon, Funciones y
Responsabilidades, o de Politicas.

c. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual, brindan
una descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension.

d. Para cada procedimiento se deberd elaborar un diagrama de flujo en Microsoft
Visio, y se deberan seguir las siguientes reglas:

e Emplear simbolos y/o graficos simplificados;

e Comenzar o terminar de diagramar utilizando el simbolo de inicio/fin; @

e No se deben mezclar en un mismo simbolo varias lineas de entrada y salida;
Q*/

e No debe de haber mas de una linea de unién entre dos simbolos; II]/

e Puede haber dos lineas de entrada a un simbolo, Unicamente cuando se deriva
de una decision, pero no puede tener mas de una salida.

e Solo el simbolo de decision puede tener hasta tres (3) lineas de salida; Q 9()')
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e Las lineas de unién deben representarse mediante lineas rectas; Y
e Los simbolos deben mantener uniformidad en su tamafio, color y estilo de
letras;

e El diagrama seguira el flujo de arriba hacia abajo, se clasificara por columnas
de acuerdo a cada area responsable. Se utilizara el diagrama tabular.

e Los rectangulos en los que se asientan las actividades deberan ser del mismo

tamafo; D |:|

e Es aconsejable no sentar textos demasiado grandes. La redaccion del simbolo
de actividad debe ser mediante frases breves y sencillas, para que su
comprension sea clara, cuidando de que permanezca asentado en el recuadro,
Unicamente las acciones relevantes;

e El nombre del procedimiento debe aparecer exactamente igual en su
denominacion tanto en el procedimiento narrativo como en la matriz del
procedimiento y el diagrama de flujo.

e Se deberan ocupar tantas hojas como sean necesarias;

e Cuando el flujo es continuo y termina la hoja, se debe utilizar el simbolo de
conector de pdgina indicando a la secuencia; 1,2,3, G

e Si hay necesidad de conectar alguna actividad con otra actividad se debera
emplear el conector de actividad indicando la relacién A,B,C. O
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jemplo de diagrama de flujo (Flujograma):

Proceso Elaboracion de Carnets

Interesado

Asistente Encargado de carnetizacion

Solicta emision de

Atiende al

Recibe y llena
formulario

solicitante

¢Labora en
COPADEH?2
No

Informa que no
procede

Entrega formulario

v

Devuelve
formulario con

datos

Recibe carnet

de solicitud

Verffica la
informaciéon

(Esta
correcta?

Elabora carnet y
entrega

6. ANEXOS

Los documentos que apoyan el Manual de Normas y Procedimientos -MNP -,
otros Manuales o documentos complementarios, se deben adjuntar como anexo.

u

Los anexos detallan los formatos o reportes que son generados durante el

desarrollo de algun procedimiento. En caso de formatos que deban ser llenados
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por el cliente (Interno o externo) es indispensable adjuntar la descripcion del
mismo

¢ Normalmente contienen informacidn complementaria que describe los métodos
que las direcciones, departamentos o unidades usaran para cumplir con la gestion
administrativa, financiera, técnica, con los requerimientos de otras unidades
administrativas, o con los programas o actividades de la COPADEH. Se deberan
inciuir tantos anexos como sea necesario, a fin de agilizar la comprension de los
procesos que deberan llevarse a cabo.

e Se entiende como informacion complementaria a las referencias o datos de apoyo
en las actividades del procedimiento, como:

Tablas de equivalencias;
Calendarios o programacion de eventos;
Informacion técnica (Planos, formatos, diagramas, fotos, etc.)

e En el manual de normas y procedimientos se deberdn incluir los modelos de
formularios, oficios o0 documentos oficiales, mediante los cuales se da resolucion
de tramites de servicios al publico usuario.

e Las formas impresas que se utilizan en un proceso o procedimiento, se adjuntaran
como apéndices o anexos. En la descripcion de las operaciones que impliquen su
uso, debe hacerse referencia especifica de éstas, empleando para ello nUmeros
indicadores que permitan asociarlas en forma concreta. También se pueden
adicionar instructivos para su llenado.

Ejemplos:

Anexo 1: Estructura de codigos de los documentos normativos.
Anexo 2: Simbologia del diagrama de flujo.
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ESTRUCTURA DE LOS CODIGOS DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Los documentos normativos seran codificados mediante la siguiente estructura:

Manual Administrativo (MA)

Manual de Politicas (MPOL).
Manual de Usuario (MUS).

Ano de emisidn

Nimero del manual, nimero correlativo del
documento normativo, el cual empieza con
001 cada aiio.

Tipo de documento (MA, MOF, MNP, MPOL,
etc.);y

Nombre de la entidad, direccion, departamento
o] seccién dueia del documento.
(COPADEH/DRRHH, etc.)

Manual de Organizacion y Funciones (MOF).
Manual de Normas y Procedimientos (MNP).
Manual de Funciones y Responsabilidades (MFR)
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Anexo 2

11
SIMBOLOGIA ANSI, BASICA PARA EL DIAGRAMA DE FLUJO
SiMBOLO DESCRIPCION
l Inicio o Fin: Marca el inicio / fin de un

procedimiento.

Proceso: Presenta actividades de cualquier indole.

Decision: Se utiliza para representar la toma de
decisiones con sus posibles alternativas. Si / No

VIENE

Conector de linea: conecta una accion con otra
dentro de la misma pagina.

VIENE

Conector de pagina: conecta una accién con otra
dentro de paginas diferentes.

Conector: Flecha de curso del proceso, indica la
secuencia a seguir.

XXXXX
YYYYY

Indica conexidn con otro procedimiento.
XXXXX Nombre del documento normativo.
YYYYY Cédigo del documento normativo.
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