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INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
ACUERDO NUMERO DG-CINCUENTA Y CINCO GUION DOS ML VEINTITRES
(DG-55-2023)
GUATEMALA, SEIS DE JULIO DE DOS MIL VEINTITRES

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENGIA Y ATENCION A
LA VICTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO: |
Que el Decreto Ntimero 21-2016 del Congreso de |a Republica de Guatemala, Ley Organica
del Instituto para Ia Asistencia y Atencidn a la Victima del Delito y sus reformas, crea el
Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito o Instituto de la Victima, con la
finalidad de brindar asistencia y atencién a las victimas del delito, para lograr la reparacién
digna a la cual tiene derecho. Asi mismo, es el ente rector de las politicas victimolégicas a
nivel nacional, como persona juridica auténoma, con patrimonio propio, independencia

funcional y organica. Se regira por lo establecido en su Ley Organica y su Reglamento
General.

CONSIDERANDO:

Que los numerales 1 y 6 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley Orgénica del Instituto de la Victima, establecen que son funciones del
Director (a) General, realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida
atencion y proteccién a las victimas; como aprobar las normativas internas, asi como los
manuales de trabajo. Asimismo, el articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccién
General del Instituto de |a Victima, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto
para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, establece que ¢l Director (a) General
tiene plenas facultades técnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las funciones
que la Ley Orgénica y su Reglamento, demas reglamentos especificos y normas internas
de funcionamiento le atribuyan, por elio tiene Ia obligacion de establecer los lineamientos
de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO: g

Que mediante Oficio Nimero DPDI-067-2023/LE de fecha 5 de julio de 2023, remitio a esta
Direccién General el Departamento de Planificacian y Desarrollo Institucional, el Manual de

POR TANTO:

Con base en lo considerado Yy en uso de las funciones que le confieren los numerales 1y 6
del articulo 18, y el articulo 26 Bis, ambos del Decreto Ntmero 21~2§316 del Congreso de Ia
Republica, Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.
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ACUERDA:

|

Articulo 1. Aprobacisén Y actualizacién. Aprobar g versidén ndmero tres (3) de los
procedimientos que se detallan a continuacion, los cuales a partir de lgn emision del presente
Acuerdo se realizaran conforme a la descripcién detallada en el documento anexo, que
pasaran a formar parte de| Manual de Procedimientos del Departamento de Planificacién y
Desarrolio Institucional; por Io que se actualiza dicho Manual. E| cual queda sujeto a las
actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas
0 nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

N(xgnero tle Ndmero
No. Nombre del Procedimiento Version .
| de folios
A;?robada
1 | Procedimiento de Administracién Documental 3 20
Procedimiento de Elaboracién del Plan Estratégico
2 | Institucional, Plan Operativo Multianual, Plan Operativo 3 13

Anual Institucional

3 Procedimiento de Revision ¥ Modificacién de Ia 3 08
Estructura Programatica

4 Procedimiento para la Elaboracién de| Anteproyecto de

Presupuesto 2 09
Procedimiento para la Programacién de Metas Fisicas
5 | Ingresadas en los Sistemas Informaticos 3 07

Gubernamentales Correspondientes

Procedimiento para el Seguimiento, Ejecucion o
8 | Modificacion de Metas Fisicas ingresadas en los 3 14
Sistemas Informaticos Gubernamentales

Procedimiento de Elaboracion del Informe Cuatrimestral
7 | de Gestién Presupuestaria, Metas Fisicas e Indicadores 3 09
de Desempefio

8 Procedimiento de Elaboracion del Informe Anual y 08
Publico de Labores

3
Procedimiento de Planificacién del Sistema de Gestion
9 : 3 18
de Calidad
3
3

10 | Procedimiento de Gestién de Quejas y Sugerencias 10 |

11 Procedimiento de Evaluaciones Internas del Sistema de
Gestién de Calidad

12 | Procedimiento de Mejora Continua | 3 12
13 Procedimiento de Revision del Sistema de Gestién de

Calidad por la Alta Direccién 3 12

30

Articulo 2. Responsable. E Jefe (a) del Departamento de Planificacién y Desarrollo
Institucional del Instituto de |a Victima es el responsable del contenide, aplicacion, control y
seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad

la implementacién Y socializacion respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o
revisiones a este Manual, para ser aprobadas por la Direccién General.
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Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo, seran resueltos én su orden por el Jefe; (a) del Departamento
de Planificacion y Desarrollo Institucional o por Ia Direccién General, segtin corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Planificacion y Desarrolio Institucional, aprobado mediante Acuerdo
NUmero DG guion setenta y uno guion dos mil veintidds (DG*71-2022) de fecha diecinueve

(19) de diciembre de dos mil veintidés (2022) de Ia Direccidn Gengara! del instituto de ia
Victima. |

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia a partirf del diecisiete (17) de
julio de dos mil veintitrés (2023). !

NOTIFIQUESE

Z A
A .‘\V‘(i’mt‘ 1= 12 28
Direcjra General
Institutd de Ig Victima

$d s




INSTITUTO DE LaAll|

VICTIMA

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y

DESARROLLO INSTITUCIONAL

VERSION 3

GUATEMALA, JULIO 2023




INSTITUTO DE LAH

VICTIMA

PROCEDIMIENTO
DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
! _ ra— - FECHA DE APROBACION:
CODIGO: DPDI-PRO-1 | VERSION: 3 06/07/2023

Péagina 2 de 20

Vigencia: 17/07/2023

Cédigo: DPDI-PRO-1

Elaboraciéon: 10/05/2023

Ambito de Aplicacién:

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS, UNIDADES, S
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A

EDES Y SUBSEDES DEL INSTITUTO
LA ViCTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Silvia Eugenia Barillas Donis
Profesional Especializado |1
Unidad de Organizacion y Desarrollo
Institucional

Disefiado y
Estructurado por:

Lucia Fernanda Garcia Véasquez
Asistente Administrativa |
Departamento de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Revisado y Aprobado
por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe Il del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional

| -
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos que norman el método para la elaboracion de manuales,

procedimientos, documentos asociados a los procedimientos o documentos normativos de
control interno institucional.

El alcance del presente procedimiento inicia desde Ia identificacién de la necesidad de
documentar, elaborar, actualizar, revisar, aprobar y socializar los manuales, procedimientos,
documentos asociados a los procedimientos o documentos normativos de control interno
institucional.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:
a) Administracion Documental: Procedimiento de control interno, que norma la elaboracién

de manuales, procedimientos, documentos asociados a los procedimientos o documentos
normativos de control interno institucional.

b) Actividades: Son las acciones que desarrolla un individuo o una institucion de manera
cotidiana, como parte de sus obligaciones, tareas o funciones.

c) Documento externo: Documentos de caracter externo identificados dentro de los manuales
y/o procedimientos, utilizados como guia o para el desarrollo de las actividades.

d) Formulario: Documento utilizado para registrar datos de manera estructurada requeridos
como parte de una actividad en manuales, procedimientos y otros documentos asociados.

e) Guia: Es un documento que proporciona las directrices, recomendaciones o sugerencias
para ser utilizadas en el desarrollo de actividades.

f) Instructivo: Es una serie de explicaciones, instrucciones o lineamientos organizados y
agrupados en diferentes formas para actuar en situaciones especificas.

g) Manual: Documento de respaldo de control interno, donde se integra y detalla la informacion
normativa, operativa o administrativa, funciones o actividades de la institucion.

h) Matriz de Control de Documentos: Es la matriz donde se registra y controlan los tipos de
documentos que integran los manuales, procedimientos y documentos asociados.

i) Matriz de Asignacién de Planes de Trabajo: Es la matriz donde se registra y controlan los
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planes de trabajo que se utilizan para crear o actualizar los manuales, procedimientos y
documentos asociados.

j) Plan de Trabajo: Es el documento donde se programan las actividades a realizar en un
orden establecido para crear o actualizar un manual, procedimiento, documentos asociados
0 documentos normativos de control interno institucional.

k) Procedimientos: Es una secuencia definida de actividades con responsables especificos
estableciendo puntos de inicio y fin, que deben seguirse en un orden secuencial para
alcanzar un resultado esperado.

l) Protocolo: Es el conjunto de reglas y especificaciones sobre la realizacion de un tipo de
actividad determinada.




INSTITUTO DE LA|

VICTIMA |,

CODIGO: DPDI-PRO-1

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
06/07/2023

Pagina 5 de 20

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Administracion D

descripciones siguientes:

ACTIVIDAD

3.1 ELABORACION DE NUEVOS DOCUMENTOS

Identificacién

RESPONSABLE

Director (a), Jefe (a)

1. | de 0 Encargado (a) de
documentos la dependencia
Asignacion .

b Asistente del

de cédigos de
Departamento de

control e

2. Planificacién y

Desarrollo
Institucional

Elberagitn da Director (a), Jefe (a)

la propuesta

3. | ... o Encargado (a) de
inicial del .

la dependencia
documento

Asistente del
Verificacion de Depe}rtam.c-?nto ve

4. 2 Planificacién y
codigos

Desarrollo
Institucional

ocumental contiene las actividades, responsables y

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Identifican la necesidad de elaborar manuales,
procedimientos o documentos relacionados y en
conjunto con el Departamento de Planificacién y
Desarrollo Institucional, elaboran Ia solicitud de
registro, modificacion o eliminacién de
documento DPDI-FOR-1

Recibe, registra y codifica el o los documentos en Ia
Matriz de Control de Documentos DPDI-MT-19 y
establece los lineamientos para la elaboracion del
Plan de Trabajo DPDI-FOR-2, mismo que debe ser
codificado y comunicado a Ia parte interesada de
forma verbal.

Para codificar los documentos se utiliza:
e TablaNo. 1 Siglas asignadas a cada dependencia
e Tabla No. 2 Siglas asignadas a documentos

Nota 1: El Plan de Trabajo se registra en la Matriz de
Asignacion de Planes de Trabajo DPDI-MT-20.
Elabora la propuesta del documento segin las
actividades registradas en el plan de trabajo e
identifican los documentos relacionados, segun
corresponda y lo traslada al Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

Verifica la codificacién del o los documentos
propuestos en la Matriz de Control de Documentos
segun las nomenclaturas registradas.

Nota 2: Los documentos externos, controles digitales
internos, asi como los libros que se utilizan para llevar
controles y que han sido aprobados por la Contraloria
General de Cuentas y otros casos (cuando aplique),

no sera necesario codificarlos, bastara con que se

identifiquen con el nombre en el procedimiento.
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Jefe (a) y Asistente
del Departamento
de Planificacién y
Desarrollo
Institucional

Director (a), Jefe (a)

0 Encargado (a) de
la dependencia /
Jefe (a) y Asistente
del Departamento
de Planificacion y
Desarrollo
Institucional

3.2 APROBACION DE DOCUMENTOS

Jefe (a) del
Departamento de

e b L e
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Revisa que la propuesta del documento cumpla con
los formatos establecidos.

Revisan documento final, y si es necesario, realizan
los cambios pertinentes.

Gestiona Ia aprobacion del documento segun tabla
nimero 3, Responsables de Revision y
Aprobacién.

Si con la tabla referida el documento requiere emision
de acuerdo y/o resolucién de aprobacién de Direccion

del documento

Gestién d g L o :
7. e on”e Planificacion y General, contintia en la actividad 8, de lo contrario
aprobacion . i ,
Desarrollo sigue en la actividad ndimero 17.
Institucional
Nota 3: Los documentos son revisados por parte de
Secretaria General previo a la aprobacion por parte
de Direccién General.
Jefe (a) del
. . Departamento de Con la firma de las partes interesadas, solicita a
Solicitud de s YT : N &
8. L. Planificacion y Direccién General Ia aprobacién del documento
aprobacién ;
Desarrollo correspondiente.
Institucional
Aprueba documento segun corresponda v traslada al
Departamento de  Planificacion y  Desarrollo
Institucional para que contintie con las gestiones
i6 correspondientes.
9. Aprebasién Director (a) General E

Continua en actividad nGimero 17.
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3.3 ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS (MODIFICACIONES)

e g ‘s El lider de la dependencia o enlace, identifican Ia
Identificacién . : :
: necesidad de actualizar uno o varios documentos y
de Director (a), Jefe (a) : ———
I en conjunto con el Departamento de Planificacion y
10. | actualizacién o0 Encargado (a) de S L A .

; Desarrollo Institucional, elaboran Ia solicitud de
de la dependencia . S ] L .,
documentos registro, modificacién o eliminacién de

documento DPDI-FOR-1.
Determinan el tipo de cambio de acuerdo con los
siguientes criterios:
Jefi del ] : .
eie (@) de Cambio Menor; Cualquier cambio del documento
Departamento de . 5% 1
e que no constituye variacién fundamental en el orden
e o anr Planificacion y : ; .
Determinacion del mismo y/o resultados previstos. Continua en
h Desarrollo e ]
11. | del tipo de iy . actividad numero 12.
. Institucional / Unidad
Cambio i (i
de Organizacion y o T B 3 . .
Actualizacién con nueva versién: Cualquier cambio
Desarrollo : .
e del documento que constituye variacion fundamental
Institucional : .
en el orden del mismo y/o resultados previstos.
Continla en actividad 16.
Director (a), Jefe (a) . i : 2 L
Solicitud de Solicita a través de Direccién General la actualizacién
12. . o Encargado (a) de
cambio menor : del documento.
la dependencia
Traslada al Departamento de Planificacién 'y
Traslado de ! ;i ] .
13. o Director (a) General | Desarrollo Institucional para que realice las gestiones
solicitud i
correspondientes.
Director (a), Jefe (a)
0 Encargado (a) de | La dependencia correspondiente con el apoyo del
. la dependencia / Departamento de  Planificacion y Desarrollo
Actualizacion 4 Sl ; . .
14. | sin camblo de Jefe (a) / Asistente Institucional realiza el cambio menor utilizando el
) oy Departamento de Formulario Cambio Menor DPDI-FOR-19 y adjunta
version e : .
Planificacion y la propuesta del documento actualizado con firma
Desarrollo correspondiente.
Institucional
Departamento de
Planificacion y Registra los  cambios en las matrices
. Desarrollo correspondientes y notifica a las partes interesadas
Registro de T . . =D
15. . Institucional / Unidad para su posterior socializacion.
cambios il 3
de Organizacion y
Desarrollo Continua en la actividad 17
Institucional J
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Director (a), Jefe (a)
0 Encargado (a) de
la dependencia

DOCUMENTOS
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La dependencia correspondiente con el

apoyo del
Departamento  de Planificacion 'y  Desarrollo
Institucional elabora el Plan de Trabajo para Ia
actualizacion  del

documento  utilizando  Ios
formularios Plan de Trabajo DDPI-FOR-2.
Registra  los  cambios en las  matrices

correspondientes, y finalizada las actividades del plan
de trabajo, gestiona la aprobacién segun el apartado
3.2 aprobacién de documentos.

Asistente del : .
Genera copias, entrega a las partes interesadas para
Departamento de , i .
o que realicen las acciones correspondientes de
Resguardo de Planificacion y MR .
socializacién, resguarda los documentos originales
17 documentosy | Desarrollo en formato fisico y digital
traslado para Institucional / Unidad
socializacién de Organizacién y : .
Cuando corresponda, archiva las versiones
Desarrollo .
o desactualizadas.
Institucional
T . Recibe socializa el documento a las artes
Socializacién Director (a), Jefe (a) | . y ; ; : ’ :
Interesadas seguin el medio mas conveniente.
18. | de o0 Encargado (a) de
documentos la dependencia o 31
Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos
No aplica
4.2 Formularios, Instructivos y guias

421 DPDI-FOR-1 Formulario Solicitud de registro, modificacion o eliminacién de documento
4.2.2 DPDI-FOR-2 Formulario Plan de Trabaj

4.2.3 DPDI-FOR-19 Formulario Cambio menor

4.2.4 DPDI-MT-19 Matriz de Control de Documentos

4.2.5 DPDI-MT-20 Matriz de Asignacién de Planes de Trabajo

4.2.6 DPDI-GUI-1 Guia de Trabajo para la Administracion Documental

4.3 Documentos Externos

4.3.1 NormaISO 9001:2015



PROCEDIMIENTO

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

Vigtiikly {

5 ' R . FECHA DE APROBACION: | . .

CODIGO: DPDI-PRO-1 | VERSION: 3 S Pagina 10 de 20
5. ANEXOS

Tabla No. 1

Siglas de dependencias y documentos: P
Procedimiento de Administracién Document

ara la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente
al, se entienden las siglas siguientes:

-

DEPENDENCIAS SIGLAS
Direccién General DG
Departamento de Auditoria Interna DAI
Unidad de Control Interno UCl
Asesoria Juridica AJ
Departamento de Planificacion y Desarrollo
i | DPDI
Institucional
. .. Unidad de Monitoreo y Evaluacion UME
Direccién General
Unidad de Organizacién y Desarrollo Institucional UoDI
Unidad de Acceso a la Informacian Publica ulP
Unidad de Comunicacién Social ucs
Unidad de Género uG
Unidad dg ’Relacmnes Interinstitucionales y URICE
Cooperacién Externa
Unidad de Apoyo Logistico a Sedes y Subsedes UALSS
Secretaria General | Secretaria General SG
Direccion de Asistencia Legal DAL
Dgpartamento de Litigio Estratégico y Reparacioén DLEYRD
Digna
Direccion de Unidad contra el Femicidio y otras formas de UCE
Asistencia Legal |violencia contra la mujer
Unidad de la Nifiez y Adolescencia UNA
Departamento de Impugnaciones, Acciones
Constitucionales y Control de Convencionalidad ¥ e
Direccion de Servicios Victimoldgicos DSV
Direccion de Departamento de Psicologia DPS
Servicios Departamento de Trabajo Social DTS
Victimoldégicos | Unidad de Resguardo a la Victima URV
Departamento Médico DM
Direccion Financiera DF
Direccién Departamento de Presupuesto FDP
Financiera Departamento de Contabilidad FDC
Unidad de Inventarios FUI
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Departamento de Tesoreria

Direccion Administrativa

EDT
o

Departamento de Compras DC
Unidad de Almacén UA
Unidad de Centro de Costos uccC
Departamento de Servicios Generales DSG
Direccién Unidad de Transporte y Mantenimiento UTMm
Administrativa | Unidad de Archivo UAR
Departamento de Tecnologias de la Informacion y
o DTIC
Comunicacién
Unidad de Informatica UF
Unidad de Infraestructura y Soporte Técnico ulsS
Unidad de Registro y Estadistica URE
Direccién de Recursos Humanos DRH
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
: DRA
Acciones de Personal
Direccion de Unidad de Registro de Personal URP
Recursos Departamento de Nominas y Planillas DNP
Humanos Departamento de Desarrollo de Personal y
R DPC
Clasificacion de Puestos
Unidad de Evaluacion del Desempefio UED
Departamento de Capacitacion y Formacién DCFJ
Tabla No. 2
Siglas de documentos
[ TIPODE DOCUMENTO SIGLAS —]
Manual MA
Procedimiento PRO
Instructivo INS
Guia GUI
Formulario/Formato FOR
Matriz MT
Protocolo PROT
Ficha de Proceso FIP
Mapa de Procesos MAPRO
Alcance del Sistema de Gestién
de Calidad ReG
Objetivos de Calidad OSGC
B | Politica de Calidad PSGC
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Tabla No. 3
Responsables de revision y aprobacion

Para la aprobacion de los documentos se debera establecer de conformidad con Ia siguiente tabla:

REGISTRO DE REGISTRO DE REGISTRO DE

Director, Jefe o Director, Jefe o Director, Jefe o

Encargado de la Encargado de Ia Encargado de Ia
Dependencia Dependencia Dependencia que
que corresponda que corresponda corresponda
Director, Jefe o Director, Jefe o Director, Jefe o
Encargado de Ia Encargado de Ia Encargado de la
Dependencia Dependencia Dependencia que

que corresponda que corresponda corresponda
Director, Jefe o Director, Jefe o Director, Jefe o

Documento
digital

Correo
electrénico

Correo
electrénico

Correo
electronico

Firma en
documento

Firma en
documento

Firma en
documento

Especificacion

Ficha de Encargado de Ia Firma en Encargado de I Firma en Encargado de Ia Firma en
proceso Dependencia documento Dependencia documento dependencia que documento
que corresponda que corresponda corresponda’
Formiulélo Director, Jefe o Director, Jefe o Director, Jefe o
ufa 6 ’ Encargado de Ia Firma en Encargado de Ia Firma en Encargado de la Firma en
ins%ructivo Dependencia documento Dependencia documento | dependencia que documento
que corresponda que corresponda corresponda
Firma en
Director, Jefe o ; '
; . Firma en cuadro de
Encargado de Ia Firma en Secretaria : 3] i
Manual : cuadro de Direcciéon General aprobacion y
Dependencia documento General

aprobacion documento de

aprobacion

que corresponda

Director. Jefe o Director, Jefe o Firma en
Manual de " Encargado de , Firma en cuadro de
e Encargado de Ia ) Secretaria : J .
Organizacién y ) la dependencia cuadro de Direccion General aprobacién y
. Dependencia General »
Funciones que aprobacion documento de
que corresponda y
corresponda aprobacion
Direccion de
Recursos .
Humanos Fimna et
Manual de Director(a) de . Firma en cuadro de
. Departamento de Secretaria . y .
perfiles de Recursos cuadro de Direccién General aprobacion y
Desarrollo de General 3,
puestos Personal y Humanos aprobacién documento de
L, aprobacion
Clasificacién de P
Puestos

LA laficha de procesos de Gestidn Estratégica, del Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional, se le
colocard el visto bueno de Direccién General
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Dependencia
que corresponda
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Encargado de Ia
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designada que
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Director, Jefe o
Encargado de Ia
Dependencia

Director, Jefe o
Encargado de Ia
Dependencia
que corresponda
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Firma en
documento

Firma en
documento

Firma en
documento

Firma en
documento

VERSION: 3

Secretaria
General

Director, Jefe o
Encargado de Ia
Dependencia
que corresponda

Director, Jefe o
Encargado de Ia
Dependencia
que corresponda

Secretaria
General
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Firma en
cuadro de
aprobacion

Firma en
documento

Firma en
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Firma en
cuadro de
aprobacion
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Direccién General

Director, Jefe o

Encargado de Ia Firma en
Dependencia que documento
corresponda
Director, Jefe o
Encargado de Ia Firma en
Dependencia que documento
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Firma en
cuadro de
Direccion General aprobaeian
documento de
aprobacion
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Fecha de solicitud

Tipo de solicitud

Modificacion de Documento

DATOS REGISTRADOS DATOS A REGISTRAR
Cédigo actual Nuevo Cédigo
Nombre actual Nuevo nombre
Version actual Nueva versién
FORMULARIO, GUIA O INSTRUCTIVO _
TIPO DE CAMBIO QUE DOCUMENT: O(S) ADJUNTA EN QUE PROCEDIMIENTO SE UTILIZA
MANUAL, FICHA DE PROCESO, PROCEDIMIENTO
TIPO DE CAMBIO QUE DOCUMENTO(S) ADJUNTA

AGREGAR NOMBRE Y FIRMA
(RESPONSABLE DEL PROCESO Y PROCEDIMIENT O}

AGREGAR NOMBRE Y FIRMA
{Solicitante)

USO INTERNO DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTI TUCIONAL

Documento

Nombre de responsable del seguimiento:

SGC-s0 [ ]

PROCESO INTERNO [_|
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VERSION: 2
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[Nirnera de plan

—

rmanual

Normbre del proceso, procediriento o

Cédigo

[Versidn actual del Documento I |

Nuevo

Actualizacion

No. de actualizacién del plan

[Fecha de elaboracion |

-
=]

ETAPA DEL PLAN
DE TRABAJO

ACTIVIDADES

FECHA DE
INICIO

FECHA DE RESPONSABLE
FINALIZACION

Comentarios

AGREGARNOMBRE ¥ FIRMA
(RESPONSABLE DELPROCESOY FROCEDIMIENTO)

AGREGARNOMBRE Y FIRMA
(Saficitante)
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CA MENOR

TIPG DE DOCUMENTO CODIGO | VERSION NOMBRE DEL DOCUMENTO
PROCESO AL QUE PERTENECE EL DOCUMENTO DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL DOCUMENTO

PAGINA, ACTIVIDAD CAMBIO

NO. DESCRIPCION DEL CAMBIO MENOR FECHADELCAMBIO | ONUMERALDONDE | REGISTRADO POR
APLICAELCAMBIO | (NOMBRE Y PUESTO)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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MATRIZ
[ AR ASIGNACION DE PLANES DE TRABAJO
VICTIMA ‘ Fr—
PROCESO" GESTION ESTRATEGICA CODIGO DPDI-MT-20 [VERSION 2 APROBACION
19/12/2022

DIRECOION DEPARTAMENTO UNIDAD PROCESD ASOCIADO. TIPO DE DOCUMENTO  TIPO DE MODIFICAGON

SIGLAS

NOMERO DE pLAN

NUOMERO

ACTUALIZACION

FECHA DE LA
ACTUAUZAGON
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FLUJOGRAMA

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

ASISTENTE DEL

DIRECTOR(A), JEFE(A) O

DEPARTAMENTO DE JEFE(A) / ASISTENTE DEL ENCARGADO(A) DE LA JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE
Dé'::gg‘;{:uiﬁé{f Aﬂﬂﬂ\:::&ﬂ.lgg/&\g’evmm PLANIFICACION Y DESARROLLO DEPARTAMENTO DE DEPENDENCIA/JEFE(A) / ASISTENTE PLANIFICACION DIRECCION GERERA
DEPENDENCIA DESARROLLO INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL/ UNIDAD DE PLANIFICACION Y DEL DEPARTAMENTO DE Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
ORGANIZACION Y DESARROLLO | pesaRRoLLO INSTITUCIONAL |  PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL

1. identificacion de
documentos

2. Asignacion de
cédigos de control

3. Elaboracién dela
propuesta inicial
del documento

6. Revisién de
propuesta final de
documento

4.Verificacion de
codigos

5. Revision de
disefio y estructura

7. Gestién de
aprobacién

8. Solicitud de
aprobacién

9. Aprobacion del
documento

10. Identificacion de
actualizacion de
documentos

11, Determinacion
del tipo de cambio

12. Solicitud de
cambio menor

13. Traslado de
solicitud de cambio
menor

15. Registro de
cambio de version

14. Actualizacién sin
cambio de version

16. Actualizacion
con cambio de
version

17. Resguardo de
documentos y
traslado para

socializacion

18. Sccializacién de
documentos

Temminar
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