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INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
ACUERDO NUMERO DG-CINCUENTA Y CINCO GUION DOS MIL VEINTITRES

|

(DG-55-2023)
GUATEMALA, SEIS DE JULIO DE DOS MIL VEINTITRES

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTEN&IA Y ATENCION A
LA VICTIMA DEL DELITO |

CONSIDERANDO: ;

Que el Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito y sus reformas, crea el
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito o Instituto de la Victima, con Ia
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 1y 6 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de Ia Republica
de Guatemala, Ley Organica del Instituto de la Victima, establecen que son funciones del
Director (a) General, realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida
atencidn y proteccion 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 la Victima, Reglamento General de Ia Ley Organica del Instituto
para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, establece que el 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 ello tiene la obligacién de establecer los lineamientos
de trabajo del Instituto de la Victima,

CONSIDERANDO: ;

Que mediante Oficio Niimero DPDI-067-2023/LE de fecha 5 de julio de 2023, remiti6 a esta
Direccién General el Departamento de Planificacion y Desarrolio Institucional, el Manual de
Procedimientos del Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional el cual fue
actualizado debido a los hallazgos detectados en la Auditoria Externa, asi como en
seguimiento del Sistema de Gestién de Calidad, permitiendo un mejor control en las
proximas actualizaciones y/o modificaciones que deban tener los procedimientos, por
necesidad del servicio, reformas o nuevas disposiciones legales y administrativas. Por lo
que deviene procedente emitir Ia disposicion que apruebe los procedimientos que
actualizan el Manual de Procedimientos de dicha Dependencia.

POR TANTO: |

Con base en lo considerado ¥y en uso de las funciones que le confieren los numerales 1y 6
del articulo 18, v el articulo 26 Bis, ambos del Decreto Numero 21-2016 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. Aprobacién y actualizacién. Aprobar la versién nimero tres (3) de los
procedimientos que se detallan a continuacion, los cuales a partir de la emisién del presente
Acuerdo se realizaran conforme a la descripcion detallada en el documento anexo, que
pasaran a formar parte del Manual de Procedimientos del Departamento de Planificacion y
Desarrolio Institucional: por Io que se actualiza dicho Manual. EJ cual queda sujeto a las
actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas
o nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

N\t}mero de Nimero
No. Nombre del Procedimiento ersion a6 foﬁos
Aﬁ'robada
1 | Procedimiento de Administracion Documental 3 20
Procedimiento de Elaboraciéon del Plan Estratégico
2 | Institucional, Plan Operativo Multianual, Plan Operativo 3 13

Anual Institucional
3 Procedimiento de Revision ¥ Modificacion de |la

Estructura Programatica 2 fe
4 Procedimiento para la Elaboracién del Anteproyecto de 3 09
Presupuesto
Procedimiento para la Programacion de Metas Fisicas
5 | Ingresadas €n los Sistemas Informaticos 3 07

Gubernamentales Correspondientes

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

Procedimiento de Elaboracién del informe Cuatrimestral
7 | de Gestidn Presupuestaria, Metas Fisicas e Indicadores 3 09
de Desempefio

Procedimiento de Elaboracién del Informe Anual y
8 g 3 08
Publico de Labores
Procedimiento de Planificacién del Sistema de Gestion
9 . 3 18
de Calidad
10 | Procedimiento de Gestidn de Quejas y Sugerencias 3 10
11 Procedimiento de Evaluaciones Internas del Sistema de 3 30

Gestion de Calidad
12 | Procedimiento de Mejora Continua 3 12

13 Procedimiento de Revision del Sistema de Gestion de
Calidad por la Alta Direccién

3 12

Articulo 2. Responsable. El Jefe (a) del Departamento de Planificacion y Desarrollo
Institucional del Instituto de la Victima es el responsable del contenide, aplicacion, control y
seguimiento del Manual aprobado a través del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad
la implementacién y socializacién respectiva, asi como proponer las actualizaciones ylo
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 fei Manual aprobado a
través del presente Acuerdo, seran resueltos en sy orden por el Jefej (a) del Departamento
de Planificacion y Desarrollo Institucional o por Ia Direccign General, segln 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 Yy uno guion dos mil veintidés (DG-71-2022) de fecha diecinueve

(19) de diciembre de dos mil veintidés (2022) de la Direccion General del Instituto de Ia
Victima. |

|
Articulo 5. Vigencia. EI presente Acuerdo entra en vigencia a partir; del diecisiete (17) de
julio de dos mil veintitrés (2023).

NOTIFIQUESE

Directéra General
Institutd de Ig Victima
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

APROBADO MEDIANTE ACUERDO

DG-55-2023

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y

DESARROLLO INSTITUCIONAL

VERSION 3

GUATEMALA, JULIO 2023
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CODIGO: DPDI-MA-1

FECHA DE

VERSION: 3 06/07/2023

APROBACION: Pagina 2 de 7

Vigencia: 17/07/2023

Cédigo: DPDI-MA-1

Elaboracion: 12/05/2023

Ambito de Aplicacion:

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Etapas Nombre y cargo Firma Fecha
Londy Lucrecia Elias Cesefia
Elaborado por: Jefe Ill del Departamento de 12/05/2023
Planificacion y Desarrollo Institucional
q iy
Lucia Fernanda Garcia Vasquez
Disefiado y Asistente Administrativa |
Estructurado por: Departamento de Planificacién y 20/0512028
Desarrollo Institucional
. . Licda. Ana Lucia Gonzalez Solis
Revisado por: S e et Gener 19/06/2023
R
MSc. Mayra Alejandra Carrillo de Legn /
Aprobado por: Directora General 06/07/2023
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INTRODUCCION

En el marco de las disposiciones constitucionales y de las responsabilidades internacionales
asumidas por el Estado de Guatemala en materia de Derechos Humanos, concretamente en el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Declaracion de Principios Fundamentales de
Justicia para las Victimas de Delitos y del Abuso de Poder, adoptada por la Asamblea General de
la Organizacién de las Naciones Unidas, el Congreso de la Republica de Guatemala aprobé el
Decreto Nimero 21-2016 que crea el Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito
como el ente rector de las politicas victimolégicas a nivel nacional como persona juridica auténoma,
con patrimonio propio e independencia funcional y organica, el cual se rige por lo establecido en su
Ley Organica y su Reglamento.

El Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional es el responsable de coordinar los
procesos de planificacion estratégica y operativa, programacion y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos, asi mismo proponer acciones que apoyen a la ejecucion de los planes
operativos anuales, multianuales y estratégicos, disefiando un sistema de seguimiento, monitoreo
y evaluacién para el cumplimiento de las politicas y normas de los érganos rectores en la materia.

El Manual de Procedimientos del Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional describe
en forma légica, sistematica y detallada las actividades que desarrolla esta dependencia, para la
ejecucion eficiente de las mismas.
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OBJETIVOS
General

Contar con un instrumento de orientacion y utilidad para la gestién interna institucional, integrando
una serie de acciones que permiten desarrollar las actividades y tareas propuestas de una manera
organizada, con el fin de agilizar su desarrollo e incremento en la calidad de las funciones que
corresponden al Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional del Instituto de la Victima.

Especificos

e Establecer una herramienta de consulta que permita orientar al personal del Departamento
de Planificacién y Desarrollo Institucional, en el ambito de sus responsabilidades.

e Desarrollar de forma ordenada y detallada los procedimientos del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional con las actividades que corresponden.

o Establecer las responsabilidades especificas del personal del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional a través de los procedimientos, haciendo uso
eficiente y racional de los recursos humanos, técnicos y materiales de dicha dependencia.

e Emitir directrices en materia de planificacién estratégica y operativa, manuales y
procedimientos aplicables a las dependencias sustantivas, administrativas y técnicas.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL MANUAL

Numero de  Numero

Nombre del Procedimiento Varsian D Tales

Procedimiento de Administracion Documental
5 Procedimiento de Elaboracién del Plan Estratégico Institucional,

Plan Operativo Multianual, Plan Operativo Anual Institucional 3 -
3 Procedimiento de Revisién y Modificacion de Ia Estructura 3 08
Programatica
4 Procedimiento para la Elaboracion del Anteproyecto de 3 09
Presupuesto
Procedimiento para la Programacién de Metas Fisicas
5 | Ingresadas en los Sistemas Informaticos Gubernamentales 3 07

Correspondientes

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

Procedimiento de Elaboracion del Informe Cuatrimestral de

7 | Gestién Presupuestaria, Metas Fisicas e Indicadores de 3 09
Desempeiio

8 Procedimiento de Elaboracion del Informe Anual y Publico de 3 08
Labores
Procedimiento de Planificacién del Sistema de Gestion de

9 : 3 18
Calidad

10 | Procedimiento de Gestién de Quejas y Sugerencias 3 10

11 Procedimiento de Evaluaciones Internas del Sistema de 3 30
Gestién de Calidad

12 | Procedimiento de Mejora Continua 3 12

13 Procedimiento de Revisién del Sistema de Gestion de Calidad
por la Alta Direccién
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VERSION 3
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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.
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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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16.

OCIALIZACION DE

CODIGO: DPDI-PRO-1

PROCEDIMIENTO
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VERSION: 3

Director (a), Jefe (a)
0 Encargado (a) de
la dependencia

DOCUMENTOS

FECHA DE APROBACION:
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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
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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




Manual de
Procedimientos

Procedimiento
0 modificacién
con cambio de
version

Cambio Menor

Protocolo
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que corresponda
LA e e e,

Director, Jefe o
Encargado de Ia
Dependencia
que corresponda

Director, Jefe o
Encargado de Ia
Dependencia o
persona
designada que
corresponda
Director, Jefe o
Encargado de Ia
Dependencia

Director, Jefe o
Encargado de Ia
Dependencia
que corresponda

CODIGO: DPDI-PRO-1

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

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

FECHA DE APROBACION:
06/07/2023

Firma en
cuadro de
aprobacion

Firma en
documento

Firma en
documento

Firma en
cuadro de
aprobacion
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Firma en
cuadro de
aprobacién y
documento de
aprobacion

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
corresponda
Firma en
cuadro de
Direccion General aprobaeian
documento de
aprobacion
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PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

CODIGO: DPDI-PRO-1

FORMULARIO

SOLICITUD DE REGISTRO, MODIFICACIGN O ELIMINACION DE DOCUMENTO

VICTIMA o/

CODIGO: OPDI-FOR-1 VERSION: 2

FECHA DE APROBACION: 191242022

PAGINA: 1DE 1

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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FORMULARIO

PLAN DE TRABAJO

VICTIMA

CODIGO: DPDI-FOR-2

VERSION: 2

FECHA DE APROBACION: 1971202022 PAGINA: 1DE 1

[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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FORMULARIO

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
" CONTROL DE DOCUMENTOS
victiiixl/
v CODIGO: DPDIMT-19 VERSION: 3 FECHA DE APROBATION: 080712023 PAGINA 1DE 1
UNDD R Proceso asouadEy e e ocre o wore o uocum oy CODIGO 0F DOCUMENTO - ,mwuu. ) - L mmmma o

PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

CODIGO: DPDI-PRO-1 | VERSION: 3 FECHA DE APROBACION:
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PROCEDIMIENTO
ADMINISTRACION DOCUMENTAL

< ; AN FECHA DE APROBACION:
CODIGO: DPDI-PRO-1 VERSION: 3 06/07/2023

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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VERSION | MODIFICACION
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Mayor

06/07/2023
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manual de
procedimientos.
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cuadro de
cambios y
actualizaciones

MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
CAMBIO MODIFICADOS AFECTADAS
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Actualizacién de Ca_atg’a
: : Descripcion de
los lineamientos e
de actividades y
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documental y de : Y1 101317y
o formularios) y 20
aprobacioén de
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DE ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, PLAN
OPERATIVO MULTIANUAL Y PLAN OPERATIVO

VICTIMA |} ANUAL INSTITUCIONAL ADMINISTRACION DOCUMENTAL
) _ - FECHA DE APROBACION: 4
CODIGO: DPDI-PRO-2 | VERSION: 3 g Pagina 2 de 13

Vigencia: 17/07/2023

Cédigo: DPDI-PRO-2 Elaboracién: 10/5/2023

Ambito de Aplicacién:

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS, UNIDADES, SEDES Y SUBSEDES DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIVIA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, PLAN
OPERATIVO MULTIANUAL Y PLAN OPERATIVO

ANUAL INSTITUCIONAL

Etapas

Nombre y cargo Firma

Elaborado por:

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

Diseiiado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado
por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe lll del Departamento de :
Planificacién y Desarrollo Institucional Y Y
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Orientar el quehacer institucional por medio de la planificacién dando a conocer las actividades
para la elaboracién del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y Plan
Operativo Anual Institucional. Los documentos elaborados de planificacion estratégica y

operativa deben responder a las politicas y normas de los organos rectores en la materia y
normativa interna.

El alcance del presente procedimiento abarca desde el analisis del contexto institucional hasta

la planificacion de actividades de las Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la
Victima.

GLOSARIO
Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Plan Estratégico Institucional (PEI): Es un documento donde la maxima autoridad
establece cuales seran las estrategias para seguir en la Institucién a largo plazo. Su
vigencia podra establecerse para 5 afios.

b) Plan Operativo Multianual (POM): Es un instrumento que permite vincular el marco
estratégico Institucional con la Planificacién Operativa Anual de la Institucion; en él se
materializan los objetivos y programas estratégicos de planificacién que sirven como
orientador para el quehacer institucional en un periodo de al menos tres afios.

¢) Plan Operativo Anual (POA): Es el documento donde se planifica la gestién operativa,
actividades, responsables y presupuesto para lograr los resultados en el periodo de un
ano.

d) Herramientas de apoyo: Sirve para el analisis y elaboracion de los instrumentos de
planificacion PEI, POM y POA establecidas por Secretaria General de Planificacién y
Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Elaboracion del Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Multianual y
Plan Operativo Anual Institucional contiene las actividades, responsables y descripciones

siguientes:

ACTIVIDAD

Recepcion y
traslado de
lineamientos de

RESPONSABLE

Director (a)

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 INFORMACION INICIAL Y MODIFICACION AL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Recibe y traslada la convocatoria y/o lineamientos de
planificacion (PEI, POM y POA) por parte del ente

lineamientos de
planificacion del
ente rector por

Departamento de
Planificacién y

planificacion por | General rector de planificacién en la categoria del Sector
parte del ente Justicia.

rector

Recepcion de

convocatoria y/o Jefe (a) del

Recibe convocatoria y atiende los lineamientos.

De ser necesario, asiste a seminarios, talleres o

recibida por el
ente rector a

Departamento de
Planificacién y

Desarrollo .

parte de o capacitaciones que sean convocados.

. .. Institucional
Direccion
General
Traslado de
. L, Jefe (a) del , 43 A
informacion Informa a Direccion General las actualizaciones y/o

modificaciones de lineamientos y herramientas que
se deben utilizar para la elaboracién o actualizaciéon

Elaboracion de
proyecto

Departamento de
Planificacién y

Direccién EBSSmelip del PEI, POM y POA.
Institucional

General
Jefe (a) del

Elabora proyecto de actualizacion del Plan
Estratégico Institucional para socializar con las
Direcciones, Departamentos y Unidades, en caso lo

Socializacion y
consenso

Desarrollo .
o amerite.
Institucional
Jefe (a) del Socializa con las Direcciones, Departamentos y

Departamento de
Planificacion y
Desarrollo

Institucional

Unidades el analisis al Plan Estratégico Institucional
y sus resultados y/o actualizaciones o modificaciones
al Plan Estratégico Institucional obteniendo consenso
de todas las partes.
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Solicitud de Jefe (a) del
aprobacién del Departamento de » : ! by
B p” X Solicita a Direccion General la aprobacion del Plan
6. | PEI Planificacién y - il
Estratégico Institucional -PEI-
Desarrollo
Institucional

3.2 ELABORACION DEL POA DE LAS DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES DEL INSTITUTO
La Direccion Financiera asigna Techos
Presupuestarios acorde al techo presupuestario
preliminar con que se trabajara el POA para el afio
siguiente.

Nota 1: Para la reprogramacién del POA, con Techo
Director (a) Presupuestario oficial, se realiza lo siguiente:

Financiero / ,
e Basado en los Planes Operativos Anuales por las

Asignacion Jefe (a) del ) ) e
. Direcciones, se lleva a cabo una revisién de las
7. | presupuestaria Departamento de . : :
. e o) asignaciones presupuestarias.
interna Planificacion y S esta q | bl | tech
Dessmsiic o i esta acor e ?. o establecido en e. .ec 'o
Institusiaril presupuestario oficial otorgado por el Ministerio
de Finanzas Publicas, continua con la actividad
correspondiente.

e De lo contrario, Direccidén Financiera asigna
nuevos Techos Presupuestarios de acuerdo con
el techo presupuestario oficial otorgado por el
MINFIN.

L Comunica los lineamientos emitidos por el ente rector
Comunicacion Jefe (a) del : 1
de lineamientos | Departamento de |~ la Hirecdgn@ensel
. . p” ) Solicita preparen su Plan Operativo Anual (POA),
8. | a Direcciones, Planificacién y . ; :
compartiendo la Matriz del Plan Operativo Anual
Jefes o Desarrollo .
ool DPDI-MT-1. De acorde a los techos presupuestarios
Encargados Institucional

asignados.

Directores (as),

Preparacion del Jefes (as) de

Plan Operativo

Preparan su Plan Operativo Anual acorde al techo
presupuestario asignado, para su posterior entrega al

s Anual por DpERanEmERios y Departamento de Planificacién y Desarrollo
. . Encargados de o 2
Direcciones ) Institucional en la fecha establecida.
Unidades

Revisioén, Jefe (a) del

analisis, Departamento de | Recibe, revisa, analiza, organiza e integra los planes
10. | organizacion e Planificacion y de acuerdo con los productos, subproductos, metas y

integracion de la | Desarrollo actividades, continua con el apartado 3.3

informacién Institucional Elaboracién del Plan Operativo Anual y Plan
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AL Y PLAN OPERATIVO MULTIANUAL INSTITUCIONAL

Operativo Multianual.

Jefe (a) del
. Departamento de . . . : ; ,
11 Coordinacién y Plazificacién Coordina y trabaja con la Direccion Financiera los
" | trabajo y aspectos relacionados con el presupuesto.
Desarrollo
Institucional
Incorpora todos los elementos en las herramientas de
Incorporacién Jefe (a) del apoyo proporcionadas por el ente rector con base a
de elementos Depe.zrtam'e’nto de | la informacion recibida por parte de las Direcciones,
121 el Plan Planificacion y Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.
. | Desarrollo
Operativo Anua Institucional En esta etapa se llenan las herramientas del Plan
Operativo Multianual (POM).
Preparacion wEiBd) del
P g Departamento de | Prepara version final y traslada a Direccién General
de version final - ud 5
Planificacién y con los documentos fisicos del PEI, POM y POA para
13. | y traslado a PN -
. .. Desarrollo su aprobacién, incluyendo los proyectos de oficios de
la Direccion e o ; . o I
Institucional envio hacia las instituciones rectoras.
General
Recibe y revisa los documentos.
Revision, Si aprueba, emite y firma Resolucion y trgslada
aprobacion y Director (a) nuevamente gl [.)epartamen.to de PlanlflgaCIén y
14. emision de General Desarrollo Institucional y continua en la actividad 15.
Resolucién No aprueba, devuelve documentos para correccién y
regresa a la actividad 12.
Coordina la entrega a Secretaria de Planificacion y
Programacién de la Presidencia (ente rector)
documentos del PEI, POM y POA, asi como CD con
archivo electrénico y oficio original de entrega de
Asistente del documentos y copia de la Resolucion de a_probacién
Entrega de Departamento de p(?r .parte de la Direccion General del Instituto de la
15. | documentos a Planificacion y Victima.
entidades Desarrollo Coordina la entrega al Ministerio de Finanzas
Institucional Publicas (MINFIN) y Contraloria General de Cuentas
(CGC) copia de documentos del PEI, POM y POA
oficio original de entrega de documentos vy copia de
Resolucion de aprobacién por parte de la Direccidn
General del Instituto de la Victima.
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Integracion Asistente del : A
. Integra las copias de los oficios y documentos
de copias y Departamento de . : . i
iy i enviados a las entidades correspondientes firmadas
16. | resguardo Planificacién y L : ] . o
de recibido y las deja adjunta a la copia adicional en
de los Desarrollo . ,
o archivo correlativo para su resguardo.
documentos Institucional
Asistente del
Entrega de
. . 4, Departamento de
copias Direccion NS . . "
Planificacion y Entrega copia de los documentos a Direcciéon General
17. | General y . ok ool :
. .. Desarrollo y Direccién Financiera.
Direccion o
: ; Institucional
Financiera

EGUIMIENTO A LOS PLANES OPERATIV.

OS DE DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS Y UNIDADES

. . Jefe (a) del - . ) , ;
Solicitud de (@) Solicita por medio de memorandum a las Direcciones,
Departamento de . .
avances de v o Departamentos y Unidades el avance cuatrimestral
18. . Planificacién y g g .
POA’s de cumplimiento de sus objetivos operativos y
. Desarrollo . 1A ;
cuatrimestral o actividades planificadas en los Planes Operativos.
Institucional
Directores (as , .
SoloTesiEs), Realizan la entrega de avances cuatrimestral al
Entrega de Jefes (as) de . ok .
cumplimiento de sus objetivos operativos y
19. | avances de Departamentos y . . .
. actividades en los formatos correspondientes, segin
POkE EEEEaHas de lazo establecido
Unidades P
Analiza registra informacion en la matriz
Jefe (a) del y g

correspondiente de seguimiento.

Departamento de . . a0 ! R
Si se identifican incumplimientos o retrasos, se

Analisis de la

20. | . . . Planificacion y o . ] i b il
informacion solicita que analice si realizara una modificacién o un
Desarrollo s 4 T 5o
i Plan de Accién para el cumplimiento del objetivo
Institucional .
operativo.
Directores (as),
. Jefes (a) de Solicitud de modificacién de objetivo operativo y/o
Modificacion de ) N .
21. | Departamentosy | metas por medio de oficio con su respectiva
metas en POA’s Cn
Encargados de justificacion.
Unidades
Jefe (a) del
Analisis de Departamento de | Analiza solicitud de modificacion, realiza los cambios
22. | Modificacion de Planificacién y correspondientes documentando la informacién, a
POA’s Desarrollo mas tardar al cierre de cada cuatrimestre.
Institucional
Notificacion de Jefe (a) del Notifica a la dependencia solicitante que realice las

23. .. . :
realizacion Departamento de | modificaciones correspondientes.
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de cambios a Planificacién y
POA Desarrollo Nota 2: La dependencia solicitante debera enviar
Institucional copia de su POA actualizado, firmado y sellado.
Jefe (a) del
Informa a ; Xpe : o
. ‘. Departamento de | Informa por medio de oficio a Direccién General la
Direccion i o b e g .
24, Planificacion y modificacion del Plan Operativo Anual de la
General de la . 0,
i Desarrollo dependencia solicitante.
modificacion o
Institucional

ODIFICACION DEL P

LAN OPERATIVO ANUAL GENERAL
Esta etapa de modificacion del POA se deriva de la

aprobacion del Presupuesto General de Ingresos y

‘. Jefe (a) del Egresos por parte del Congreso de la Republica, para
Readecuacion oo o BEIVEEE p i
Departamento de | el siguiente Ejercicio Fiscal, asi como la Distribucion
del Plan e " i, L ibs 9 . .

25, . Planificacion y Analitica del Ministerio de Finanzas Publicas se
Operativo . s .
Aniiial Desarrollo aplica la Fase 3.3 Elaboracion del Plan Operativo

Institucional Anual y Plan Operativo Multianual Institucional.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1. Procedimientos
No aplica
4.2. Formularios, Instructivos y guias
4.2.1. DPDI-MT-1 Matriz del Plan Operativo Anual
4.3. Documentos Externos

4.3.1. Herramientas de apoyo enviados por la Secretaria de Planificacion y Programacion
de la Presidencia -SEGEPLAN- (ente rector) y Ministerio de Finanzas Publicas
(MINFIN)
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5. ANEXOS

ViR

RSO

Plan Operativo Anual

Ejerdicio Fiscal afio que corresponde

Nombre de Dependencia

Mea |ouemimenre

Activida o Rengiin cona

‘CRONOGRARA D REAUZAGON OEACTVIDAD

miafafalsTolw]o

Toxat osto Ojetie Operative @)

TOTAL GENERAL .00
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FLUJOGRAMA

ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, PLAN OPERATIVO
MULTIANUAL Y PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE

DIRECTOR (A) GENERAL PLANIFICACION Y DESARROLLO

INSTITUCIONAL

DIRECTOR (A) FINANCIERA /
JEFE(A) DEL DEP ARTAMENTO
DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DIRECTORES (AS),

JEFE (A) DE DEPARTAMENTOS

Y UNIDADES

Inida

4

= 2. Recepcion
1'“R;C|:§032 Y convocatoria y/o
= o e lineamientos de

planificacién por
parte del ente

planificacién del
ente rector por
parte de Direccidn
General

rector

4

3. Traslado de
informacion
recibida por el ente
rector a Direcdon
General

v

4. Elaboracion de
proyecto

4

5. Socializacién y
consenso

4

6. Solidtud de

7. Asignacién

aprobacion del PEI

aria

A 4

interna

]

—

8. Comunicacién de
lineamientos a

Direcciones, Jefes o
Encargados

10. Revision,
andlisis,
organizacion e

9. Preparar el Plan
Operativo Anual

integrar la
informacién

A 4

\/
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ELABORACION DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL, PLAN OPERATIVO
MULTIANUAL Y PLAN OPERATIVO ANUAL INSTITUCIONAL

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE DIRECTOR (A), JEFE (A)
PLANIFICACION Y DESARROLLO DIRECTOR (A) GENERAL PLANIFICACION Y DEPARTAMENTOS Y
INSTITUCIONAL DESARROLLO INSTITUCIONAL UNIDADES

11. Coordinacién y
trabajo

Y
12. Incorporacién
de elementos del
Plan Operativo

Anual
. i6 . isio ),
13 Preﬂarac!on de 14 Revu_ i6n, 15. Entrega de
version finaly i d =
traslado a Direccién emisién de s
o entidades
General Resolucién

)

16. Integracion de
copias y resguardo
delos documentos

v
17. Entrega de
copias a Direccion
General y Direccidn

18. Solicitud de
avances de POA’s
cuatrimestral

Finandera
20. Andlisis dela 19. Entrega de
informacién [ avances de POA's

)

22. Andlisis de it i
7 e 21, de
modificadén de metasen POA’s
POA’s

}

23. Notificacién de
realizacién de
cambiosa POA

}

24, Informa a
Direcddn General
delamodificacion

]

25. Readecuacion el
Plan Operativo
Anual
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administracion documentos 1-7,9,y 11-
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documental y de relacionados, 13
aprobacién de flujograma y se
manual de agreg6 cuadro
procedimientos. de cambios y
actualizaciones.
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DIRECCION FINANCIERA Y DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL
DELITO

PROCEDIMIENTO DE REVISION Y MODIFICACION
DE LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Etapas Nombre y cargo Firma

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

Elaborado por:

Lucia Fernanda Garcia Vasquez
Disefiado y Asistente Administrativa |
Estructurado por: Departamento de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe lll del Departamento de ”
Planificacion y Desarrollo Institucional ‘

Revisado y Aprobado
por:
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Definir las categorias y elementos de organizacion de la estructura programatica que debe ser
adecuadamente identificada dentro del proceso presupuestario publico, en tanto que en ella se
expresa los recursos financieros que se les asignaran para adquirir los insumos que, una vez
procesados, se transformaran en productos permitiendo el suministro de bienes y servicios.

El alcance del presente procedimiento aplica en el cumplimiento de las actividades del
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional a través de las estrategias delimitando
el ambito de las diversas acciones presupuestarias, permitiendo su jerarquizacién en orden de
la relevancia presupuestaria.

GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

d)

Anteproyecto de Presupuesto: Es la proyecciéon de los ingresos y gastos a nivel de
programas, actividades y renglones utilizados en la formulacién del Presupuesto General
de la Nacion para una determinada vigencia fiscal.

Estructuras Presupuestarias: Es una categoria de programacién de recursos que
cumplen una doble funcion, delimitar el ambito de las diversas acciones presupuestarias y
permitir la jerarquizacion de las acciones presupuestarias en orden a su relevancia.

Productos: Es el conjunto estandarizado de bienes y servicios que se entregan a la

sociedad o su entorno, para contribuir al logro de los resultados estratégicos o
institucionales.

Red de Categorias Programaticas: Es un documento de planeacion que define
categorias y elementos de organizacién para la integracion del presupuesto, pero no
contiene informacién sobre los montos que se asignaran a las diversas dependencias del
sector publico presupuestario.

Subproductos: Es un conjunto estandarizado de bienes y servicios que generan cambio
en la poblacién o su entorno. El subproducto hace operativo al minimo nivel al producto y
permite el costeo logrando la relacidn entre los insumos necesarios para la prestacion de
los bienes y servicios.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Revisiéon y Modificacion de Estructura Programatica contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 REVISION Y MODIFICACION DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA

Revision de
productos y
subproductos

Director (a)
Financiero (a) /
Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y
Desarrollo
Institucional

Previo al inicio del proceso para la elaboracion del
Anteproyecto de Presupuesto, revisan productos y
subproductos de la Red de Categorias Programaticas
vigente, con la finalidad de identificar si los mismos
estdn acorde a la estructura presupuestaria vy
necesidades del Instituto de la Victima.

Propuesta de
modificaciones

Director (a)
Financiero (a) /
Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional

Elaboran en conjunto opinidon si existe alguna
modificacién a la Estructura Programatica, justificando
la necesidad de la misma, remitiendo propuesta a
Direccion General para su revision y aprobacion.

Revision y
aprobacion de
la Estructura
Programatica

Director (a)
General

Recibe, revisa, si es viable la propuesta firma y
devuelve para que se continle con el tramite
correspondiente actividad 4.

Si no es viable la propuesta, regresa a la actividad 2.

Redaccion
de oficio para
ente rector

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y
Desarrollo
Institucional

Redacta oficio dirigido a la Direccion Técnica de
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, para
indicar la modificacién en la red definida para el
siguiente ejercicio fiscal y lo traslada para firma de
Direccién General.

Firma del Director (a) Recibe, firma y devuelve para que se continte con el
oficio General tramite correspondiente.

Recibe de Direccion General la documentacion y envia
Envio a la Jefe (a) del documentos a la Direccién Téchica de Presupuesto del
Direccién Departamento de | Ministerio de Finanzas Publicas.

z . Planificacion y

Tecnica de Basaroll Nota 1: Se adjunta la Estructura de Red Programatica
Presupuesto | | .. ional y copia de Resolucion de aprobacion ambas firmadas

por Direccién General.
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Asistente del Recibe copia del oficio con sello de recibido de la
Recepcion de | Departamento de Direccién Técnica de Presupuesto del Ministerio de
7. | documentoy Planificacion y Finanzas Publicas, entrega copia simple del expediente
archivo Desarrollo a Direccion General y Direccién Financiera y archiva los
Institucional documentos entregados.
Jefe (a) del Da seguimiento hasta su carga en el Sistema de
Registro en Departamento de | Gestién (SIGES) y en el Sistema de Contabilidad
8. | el SIGES y Planificacion y Integrada (SICOIN).
SICOIN Desarrollo
Institucional Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1. Procedimientos
No aplica
4.2. Formularios, Instructivos y guias
No aplica
4.3. Documentos Externos

4.3.1 Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica
del Presupuesto

432 Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

REVISION Y MODIFICACION DE ESTRUCTURA PROGRAMATICA

DIRECTOR(A) FINACIERO(A) / JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DIRECCION FINANCIERA DIRECCION GENERAL
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

1. Revisién de
productosy
subproductos

l

3. Revisény
2. Propuestade aprobacion de la
modificaciones 5| Estructura

Programatica

h 4

4. Redaccion de
oficio para ente »| 5. Airma de oficio

rector

6. Envialos ala
Direccion Técnicade|
Presupuesto

7. Recepcion de
documentoy
archivo

8. Registro enel
SIGES y SICOIN

Terminar
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cambio

de control de

actualizaciones

1,2,3y8
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DIRECCION FINANCIERA Y DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA ViCTIMA DEL
DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

Etapas

Nombre y cargo Firma

Elaborado por:

Lucia Fernanda Garcia

Asistente Administrativa |
Departamento de Planificaciéon y
Desarrollo Institucional

Vasquez

Diseiiado y
Estructurado por:

Lucia Fernanda Garcia

Asistente Administrativa |
Departamento de Planificacion y
Desarrollo Institucional

Vasquez

Revisado y Aprobado
por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia

Jefe Il del Departamento de e

Planificacién y Desarrollo

Institucional
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer una proyeccién del presupuesto de ingresos y egresos para cada ejercicio fiscal,
segun las necesidades de las Direcciones, Departamentos, Unidades de la Sede Central,
Regionales y Departamentales del Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento aplica en el cumplimiento de las actividades internas del
Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional a través de las estrategias de analisis
que permitan cumplir los resultados institucionales y estratégicos mediante la planificacion de
cada una de las Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima. Asimismo,
cuantificar e incluir en la propuesta de proyecto de presupuesto, las necesidades de recursos
planteadas por las Direcciones, Departamento y Unidades del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Anteproyecto de Presupuesto: Es la proyeccién de los ingresos y gastos a nivel de
programas, actividades y renglones utilizados en la formulacién del Presupuesto General
de la Nacion para una determinada vigencia fiscal.

b) DTP: La Direccion Técnica del Presupuesto es el érgano rector del proceso
presupuestario de los diferentes organismos del sector publico. Tiene a su cargo la
normativa, direccién y coordinacion del proceso presupuestario.

c) MINFIN: El Ministerio de Finanzas Publicas es el Ministerio encargado de dirigir las
finanzas de Guatemala, por lo cual le corresponde cumplir y hacer cumplir todo lo relativo
al régimen juridico hacendario del Estado, incluyendo la recaudacion y administracion de
los ingresos fiscales, la gestion de financiamiento interno y externo, la ejecucién
presupuestaria y el registro y control de los bienes que constituyen el patrimonio del
Estado.

a) Plan Estratégico Institucional (PEl): El Plan Estratégico es un documento donde los
ejecutivos de alto nivel establecen cuales seran las estrategias para seguir en la
organizacion, en el largo plazo. Su vigencia debe establecerse para 5 afios.

b) Plan Operativo Multianual (POM): Es un instrumento de planificaciéon que sirve como
orientador para el quehacer institucional en un periodo de al menos tres afos. Este
instrumento de gestidn funciona como el eslabén que permite vincular el marco estratégico
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del Plan Estratégico Institucional con la Planificacién Operativa Anual de la Institucién
dado que en él se materializan los programas estratégicos de gobierno.

c) Plan Operativo Anual (POA): Es la herramienta concreta de gestion operativa de la
planificacion estratégica anual que explicita los resultados estratégicos de la institucion en
un plan de accién institucional de corto plazo.

d) Sistema de Gestién (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucién del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y
Servicios.

e) Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra operaciones
de instituciones publicas que se encuentran integradas por la formulacién presupuestaria,
contabilidad general y tesoreria.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto contiene las actividades,

responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 INGRESO DE INFORMACION AL SIGES Y SICOIN

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe (a) del
Registro de Departamento de | Ingresa informacion en el SIGES, de acuerdo con las
1. | informacién en | Planificacion y funciones que le competen en el proceso de
el SIGES Desarrollo elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto.
Institucional
L Jefe (a) del Definen en el SIGES los productos y subproductos que
Definicion en . : . ;
Departamento de | seran trabajados por parte de las Direcciones
el SIGES los o - : : 3 .
2, Planificacién y Administrativas y Sustantivas, continta ingresando la
productos y . - .
Desarrollo informacidn que corresponde en el SIGES relacionado
subproductos . iy
Institucional con las metas fisicas.
Asociacion de | defe (a) del Espera el mgreso. € Insumos y precios en el sistema
. por parte de la Unidad de Centros de Costos.
insumos a Departamento de
3 | preductos y ianitigasion ¥ Asocia insumos a productos y subproductos en el
subproductos Desarrollo ) . o
\ o sistema, segun lo planificado en cada uno de los
en el sistema Institucional .
Planes Operativos.
Jefe (a) del Espera la asignacion de fuentes de financiamiento, de
Espera de . 7 . .
: o Departamento de | conformidad con el techo presupuestario asignado, asi
asignacion de . ) ) s : .
4, fuentes de Planificacion y como el envio de informacidén para su migracién del
. L Desarrollo SIGES a SICOIN, por parte del departamento de
financiamiento o
Institucional Presupuesto.
Jefe (a) del
Registro de Departamento de | Con la informacién en el SICOIN ingresa datos
5. | informacion en | Planificacion y relacionados al Marco Estratégico Institucional y Ficha
el SICOIN Desarrollo de Indicador.
Institucional
3.2 IMPRESION DE DTP's y ENTREGA A DIRECCION FINANCIERA ‘
i i TP | SI N
Jefe (a) del Imprime formularios DTP’s que genera el SICOI dgl
‘. 1 al 6 o los que en su defecto aparezcan en el perfil
Impresion de Departamento de . .,
; Lk asignado al Departamento de Planificacion vy
6. | formularios Planificacién y N
DTP'S Desarrollo '
Institucionsl Nota 1: Genera copia del PEI, POM y POA y junto con
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los DTP’s lo traslada a Direccidon Financiera para
integrarlo al Anteproyecto de Presupuesto para su
posterior envio al ente rector.

Recepcidon de
copia de
Anteproyecto

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional

Recibe una copia del documento para su conocimiento
y archivo.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

41.1 DPDI-PRO-2 Procedimiento de Elaboracion del Plan Estratégico Institucional,

Plan Operativo Multianual y Plan Operativo Anual Institucional

4.2 Formularios, Instructivos y guias
No aplica

4.3 Documentos Externos

5.3.1 Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica

del Presupuesto

5.3.2 Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto

5.3.3 Acuerdo Ministerial Nimero 217-2014, Manual de Formulacién Presupuestaria

5.3.4 Normas de Formulacion Presupuestaria

5.3.5 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

ELABORACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Inicia

1. Registro de

informacién en el
SIGES

4. Esperade
asignacion de
Fuentes de
Financiamiento

2. Definicién en el
SIGES los productos
y subproductos

5. Registro de
informacion en
el SICOIN

3. Asociacién de
insumos a
productosy
subproductos en
el sistema

6. Impresion de
formularios DTP’s

|

7. Recepcién de
copia de
Anteproyecto

A 4

‘ Temminar )
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Actualizacion de
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administracién cuadro de
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documental y de control de
aprobacién de cambios y
manual de actualizaciones
procedimientos.
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Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

Lucia Fernanda Garcia Vasquez
Asistente Administrativa |
Departamento de Planificacién y
Desarrollo Institucional

Diseiiado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado
por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe lll del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional
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1.

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pardmetros y actividades a seguir para registrar la informacion de la planificacion
estratégica, planificacion operativa multianual y anual, y su vinculacion a los resultados
estratégicos institucionales.

El alcance del presente procedimiento aplica en el cumplimiento de las actividades del
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional a través de las estrategias de andlisis
que permitan cumplir los resultados institucionales y estratégicos mediante la planificacién de
cada una de las Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.

GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

c)

d)

Metas Fisicas: La medida de las cantidades de bienes y servicios provistos (productos/
proyectos/actividades), es el indicador de produccion fisica.

Programaciéon Anual: Consiste en definir y organizar secuencialmente las metas a
alcanzarse durante un Ejercicio Fiscal.

Programacion Cuatrimestral: Se establecen metas y objetivos que pretenden
alcanzarse en un periodo de cuatro meses, alineados a los propésitos institucionales.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra operaciones

de instituciones publicas que se encuentran integradas por la formulacién presupuestaria,
contabilidad general y tesoreria.

Sistema de Gestién (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y
servicios.

Sistema de Planes Institucionales (SIPLAN): Es un sistema de informacién que cuenta
con su respectiva plataforma informatica que permitira a la administracion publica
sistematizar, dar orientacion y seguimiento a la gestion de los servicios publicos por medio
de sus componentes, herramientas y procedimientos, con el fin de lograr el cumplimiento
de los Resultados Estratégicos de Gobierno, asi como de los Resultados Institucionales
definidos en los planes de largo, mediano y corto plazo.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
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El Procedimiento para la Programaciéon Anual y Cuatrimestral de Metas Fisicas Ingresadas en
los Sistemas Informaticos Gubernamentales Correspondientes contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES
3.1 PROGRAMACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe (a) del
Departamento Emite Memorandum con visto bueno de Direccion
.. de Planificacién | General donde solicita a las Direcciones
Elaboraciéon de : 11
1. i y Desarrollo correspondientes, la  Programacién  Anual vy
Memorandum oy . o
Institucional o Cuatrimestral de las metas fisicas de acorde a la
persona planificacién realizada.
designada
Jefe (a) del Recibe y consolida la informaciéon por parte de las
c Departamento Direcciones  correspondientes, analiza si la
Consolidacién el - i b
de Planificacidon | programacién esta acorde a la meta planificada y las
de la . .
2. |. L. y Desarrollo ingresa en la Matriz de Control Interno.
informacion .
recibida Institucional o
persona NOTA 1: Si no esta acorde, solicita las modificaciones
designada correspondientes segun meta planificada.
Jefe (a) del
Departamento . 2
Ingreso de la P am . Procede al ingreso de la programacién en el SIPLAN y
‘. de Planificacion : ¥
programacion en el SIGES, traslada una impresién en estado de
3. y Desarrollo o / o
en el SIGES y i solicitado a Secretaria General para la aprobacion del
Institucional o i i
SIPLAN mismo en el sistema.
persona
designada
BRRARAGE . Revisa y aprueba en el SIGES e imprime en estado de
de la Secretaria :
4. L s aprobado, firma, sella y traslada al Departamento de
s s GEnerEl Planificaciéon y Desarrollo Institucional
en SIGES y i
Asistente del . . '
Archiva copia con sus respectivos documentos de
. Departamento
Archivo del el o respaldo.
5. de Planificacién
documento
y Desarrollo T -
o Finaliza el procedimiento.
Institucional

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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4.1. Procedimientos
No aplica

4.2. Formularios, Instructivos y guias
No aplica

4.3. Documentos Externos
4.3.1 Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto

4.3.2 Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto

4.3.3 Manual de Procedimientos de Seguimiento Fisico para la Administracién Central y
Entidades Descentralizadas y Autdbnomas

4.3.4 Manual de Usuario del Sistema de Planes Institucionales (SIPLAN)

4.3.5 Programacion Cuatrimestral SIGES-MINFIN

5. ANEXOS
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FLUJOGRAMA
PROGRAMACION DE METAS FiSICAS INGRESADAS EN LOS
SISTEMAS INFORMATICOS GUBERNAMENTALES CORRESPONDIENTES
ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION PLANIFICAICON Y DESARROLLO

Y DESARROLLO INSTITUCIONAL SEGRETARIQIA} GENERAL

INSTITUCIONAL

Inicia

A

1. Elaboracion de
Memorandum

V.

2. Consolidacién
de lainformacion
recibida

v

3. Ingresar la 4. Aprobacion de la

5. Archivar los

v

programacion en programacién en
el SIGES y SIPLAN SIGES

documentos
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1.

PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los parametros y actividades a seguir para registrar la planificacion operativa de las
Direcciones correspondientes del Instituto de la Victima.

El alcance del presente procedimiento aplica en el cumplimiento de la programacion y
actividades internas del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

Ejecucion de Metas Fisicas: Se refiere a la realizacion de las metas trazadas, en concepto
de servicios provistos (productos/proyectos/actividades) que es el indicador de produccién
fisica.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra operaciones de
instituciones publicas que se encuentran integradas por la formulaciéon presupuestaria,
contabilidad general y tesoreria.

Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto,
abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y
servicios.

Sistema de Planes Institucionales (SIPLAN): Es un sistema de informacién que cuenta
con su respectiva plataforma informatica que permitirda a la administracién publica
sistematizar, dar orientacién y seguimiento a la gestién de los servicios publicos por medio
de sus componentes, herramientas y procedimientos, con el fin de lograr el cumplimiento
de los Resultados Estratégicos de Gobierno, asi como de los Resultados Institucionales
definidos en los planes de largo, mediano y corto plazo.




PROCEDIMIENTO
) PARA EL SEGUIMIENTO, EJECUCION O MOPIFlCAClON DE METAS FISICAS INGRESADAS EN
INSTITUTO DE LAEH/ LOS SISTEMAS INFORMATICOS GUBERNAMENTALES
VICTIMA |
. : o FECHA DE APROBACION: il
CODIGO: DPDI-PRO-6 | VERSION: 3 06/07/2023 Pagina 4 de 14
3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para el Seguimiento, Ejecucion o Modificacion de Metas Fisicas Ingresadas
en los Sistemas Informaticos Gubernamentales contiene las actividades, responsables y
descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
3.1 REVISION Y EJECUCION DE METAS FiSICAS EN EL SIGES MENSUAL Y SIPLAN CUATRIMESTRAL
Jefe (a) del
.. Departamento . . .
Solicitud de ., Solicita mensualmente a las Direcciones
de Planificacién . L ; .,
avance correspondientes, el envio de la ejecucion de metas
1. : .. y Desarrollo .. . ; .
ejecucion de o fisicas, por medio de memorandum con visto bueno de
o Institucional o . .,
metas fisicas Direccion General.
persona
designada
Recibe la informacién del avance de metas fisicas de las
Direcciones correspondientes, revisa la informacion
contra la programacién del mes correspondiente e
ingresa la informacion en la Matriz de Seguimiento
Interno de Metas Fisicas DPDI-MT-2.
Jefe (a) del Se registra lo reportado en el SIGES en estado
Recepcidn, Departamento registrado y solicitado, y traslada a Secretaria General
revision y de Planificacién | para su aprobacién en el sistema.
2. | registro de y Desarrollo
avance de Institucional o Nota. 1: Si lo reportado supera lo programado, se
metas fisicas persona procede a llevar un control del excedente en el mes, y al
designada finalizar el cuatrimestre si el sistema permite, se registra
el mismo, de lo contrario al iniciar el siguiente
cuatrimestre, en la programaciéon de metas fisicas se
programara el excedente y se procede a registrarlo.
Para el ultimo cuatrimestre del afio, se solicita al ente
rector el asesoramiento para registrar el excedente de
metas fisicas.
.. . Recibe revisa y aprueba en el SIGES, imprime reporte,
Aprobacién el Secretario (a) : yap P ”p .
3. firma, sella y traslada al Departamento de Planificaciéon

en SIGES

General

para que continue con las acciones correspondientes.

3.2 EJECUCION CUATRIMESTRAL DE METAS FiSICAS EN SIPLAN »

Consolidacion
de informacion

Jefe (a) del
Departamento
de Planificacion
y Desarrollo

Realiza la integracién de datos por cuatrimestre, segun
los productos y subproductos establecidos, en la Matriz
de Seguimiento Interno de Metas Fisicas por
cuatrimestre, asi como reportes generados por mes en




INSTITUTO DE LMEi

PROCEDIMIENTO

PARA EL SEGUIMIENTO, EJECUCION O MODIFICACION DE METAS FiSICAS INGRESADAS EN

LOS SISTEMAS INFORMATICOS GUBERNAMENTALES

VICTIMA | :
CODIGO: DPDI-PRO-6 | VERSION: 3 56'5/87”2025 ARRGBACION: - | soim 5 de 14
Institucional o SICOIN.
persona Coordina con Direccion Financiera la actualizacion de la
desighada Ejecucion Financiera del cuatrimestre correspondiente,
desagregado por mes.
Jefe (a) del : .
Ingresa en la plataforma del SIPLAN la integracion de la
Departamento . -
e 1. informacion.
de Planificacién
Ingrese: de Desarrollo
5. | Informacion y S Nota 2: De existir modificaciones de disminucién o
Institucional o . i, .
al SIPLAN B incremento a las metas fisicas en el cuatrimestre, se
P \ debe ingresar en formato PDF Resolucion que aprueba
designada . R
dicha modificacion.
Jefe (a) del
Traslado de Departamento .
g N Imprime y traslada los reportes que genera la plataforma
reportes fisico | de Planificacion . : k)
; de SIPLAN para firma y sello de Direccién General.
6. | para firma de y Desarrollo
Director (a) Institucional o
General persona
designada
. 4 Recibe reportes, firma y sella los mismos vy traslada al
Firma de Director (a) | P y o 4 L
7. . . Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional
reportes fisicos | General 12 1 )
para que continue con las acciones correspondientes.
Jefe (a) del
Traslado de Departamento
3 reportes en de Planificacion | Recibe reportes firmados y remite a ente rector junto con
" | fisico a ente y Desarrollo el Informe Cuatrimestral.
rector Institucional o
persona

FORMACION PAR

PUBLICACION EN

PAGINA WEB

Escanea el reporte de Ejecucién de Metas Fisicas en

:En:;:-cr)n:ecién Asistente del estado aprobado, firmado y sellado.
Departamento Traslada por medio de correo electrénico a la Unidad de
para el 14 ey D
9. L de Planificacion | Acceso a la Informacién publica solicitando sea
publicacién . e )
. . y Desarrollo publicado el reporte en la pagina web del Instituto de la
en pagina h - -
Institucional Victima, (cumplimiento del numeral 10 de la Ley de
web 48 [
Acceso a la Informacién Publica).
Asistente del
Departamento . . :
Archivo de p s i Archiva copia de los documentos con su respectivo sello
10. de Planificacién .
documentos de recibido.
y Desarrollo

Institucional
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CODIGO: DPDI-PRO-6 | VERSION: 3 gglg_{%ogg ARERSEION:. | s i ds 14
3.4 MODIFICACION DE METAS FISICAS EN EL SIGES
Realiza el andlisis del avance de ejecucion de las metas
Jefe (a) del fisicas de los productos y subproductos establecidos
Departamento para cada una de las Direcciones correspondientes.
Analisis de de Planificacion
11. | ejecucién de y Desarrollo Si el avance de ejecucion lleva un 90% de lo
metas fisicas Institucional o programado, se elabora oficio dirigido a las Direcciones
persona que correspondan, informando el grado de avance de
designada sus metas fisicas solicitando informe por escrito en un
periodo de 10 dias antes de fin de mes si incrementara
las mismas.
Jefe (a) del : e : ST
(@) Recibe respuesta y verifica si hay modificacion de la
: 1 Departamento . : oo b .
Recepcion de cgr Lo meta fisica o expediente de modificacién presupuestaria
. .. de Planificacion iy L .
informacion de donde afecta meta fisica, se trabaja el cuadro de
12. . . y Desarrollo e i
las Direcciones o modificacién y proyecto de resolucién se traslada por
. Institucional o . . it B . -
Sustantivas A medio de oficio para revision y aprobacion de Direccidn
P . General.
designada
i 5 Recibe la solicitud de modificacion de las metas fisicas,
Aprobacién de . o >
e . . firma y sella la resolucion de aprobacion de las
modificacion Director (a) e 0
13. modificaciones solicitadas y traslada al Departamento
de metas General iy} - Lel
.. de Planificacion y Desarrollo Institucional para que
fisicas ., : X
continte con las acciones correspondientes.
Jefe (a) del
Departamento Recibe y procede a realizar la modificacién en el SIGES.
Modificacién de Planificacion
14. y Desarrollo Genera e imprime el Comprobante de Modificacion en
en el SIGES o e A ,
Institucional o estado de “Solicitado” y traslada a Secretaria General
persona para su aprobacién en el SIGES.
designada
.. Recibe revisa, aprueba en el SIGES, imprime, firma y
Aprobacién de . B L
e . Secretario (a) sella el Comprobante de Modificacion en estado
15. | la modificacion . ) .,
en el SIGES General Aprobado”, traslada al Departamento de Planificacion
para que continte con las acciones correspondientes.
Elaboracion de | Jefe (a) del Recibe y elabora proyecto de oficio con correlativo de
oficios para Departamento Direccion General, traslada para firma del Director(a)
16 remitir copia de Planificacion | General para su posterior envio a Direccion Técnica del
" | aDTP, y Desarrollo Presupuesto (DTP), Secretaria de Planificacion y
SEGEPLAN y Institucional o Programacion de la Presidencia (ente rector) y
C.G.C. persona Contraloria General de Cuentas (CGC).
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designada

Con oficios firmados adjunta copia de la Resolucién de
aprobacion, asi como copia del Comprobante de
Modificacién en estado Aprobado, firmado y sellado,
matriz de modificacion al POA y procede al envio a
SEGEPLAN, MINFIN y CGC en los siguientes 10 dias
de aprobada la modificacién, segun lo establecido en la
Ley.

17.

Copia a
Direccion
General y
archivo de
Expediente

Asistente del
Departamento
de Planificacion
y Desarrollo
Institucional

3.5 MODIFICACION DE METAS FISICAS POR MODIFICACION PRESUESTARIA

Archiva copia de los documentos con su respectivo sello
de recibido, traslada una copia a Direccién General para
su archivo.

Recibe, revisa y analiza expediente de Modificacién
Presupuestaria por parte de Direccién Financiera.

Si la modificacién presupuestaria afecta metas fisicas,

Jefe (a) del regresa a la actividad 10, de lo contrario pasa a la
Analisis de Departa.ment_? actividad 17.
Expediente de de Planificacién
18. p- . L, y Desarrollo Si no afecta metas fisicas registra en el sistema SIGES
Modificacion o . T R .
. Institucional o el archivo en PDF con la justificacion emitida por la
Presupuestaria . 4 v i
persona dependencia que solicita la modificacion
desighada presupuestaria.
Posterior afecta los subproductos donde se esta
realizando la modificacién presupuestaria con valor cero
debido a que no afecta la meta fisica programada.
Jefe (a) del
Departamento :
.. de Planificacion | Elabora Resolucion donde indique que no afecta metas
Elaboracion de .. : . iy
19. L. y Desarrollo fisicas, sella y firma y se traslada a Direccion General
Resolucién o X
Institucional o para visto bueno.
persona
desighada
L, : Recibe, revisa, firma sella y devuelve al Departamento
Revision y Director () ., e L :
20. B de Planificacién y Desarrollo Institucional para continuar
aprobacion General ) .
con las acciones correspondientes.
21 Traslado de Jefe (a) del Recibe Resolucion donde no modifica metas con visto
" | copia simple Departamento bueno y elabora oficio para trasladar copia simple a
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de Resolucion | de Planificacion | Direccién Financiera, asi como copia de los
a Direccion y Desarrollo comprobantes de reprogramacion de subproductos en
Financiera Institucional o estado solicitado para que continlle con las acciones
persona correspondientes y traslada expediente para archivo.
designada
Asistente del : : ., -
Archiva expediente con la Resolucion Original vy
. Departamento
Archivo de ig Lo documentos de respaldo.
22. de Planificacién
documentos
y Desarrollo o o
o Finaliza el procedimiento.
Institucional
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4, DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1. Procedimientos
No aplica
4.2. Formularios, Instructivos y guias
4.2.1 DPDI-MT-2 Matriz de Seguimiento Interno de Metas Fisicas

4.3. Documentos Externos

4.3.1.Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto

4.3.2.Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de Ila Ley Organica del
Presupuesto

4.3.3.Acuerdo Gubernativo de Distribucién Analitica de Presupuesto correspondiente al
Ejercicio Fiscal en curso

4.3.4 Manual de Usuario de SIPLAN Sistema de Planes Institucionales

4.3.5.Manual de Procedimientos de Seguimiento Fisico para la Administracion Central y
Entidades Descentralizadas y Auténomas

4.3.6.Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a
la Informacién Publica
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FLUJOGRAMA

SEGUIMIENTO, EJECUCION O MODIFICACION DE METAS FiSICAS INGRESADAS
EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS GUBERNAMENTALES

JEFE (A) DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL O

SECRETARIO(A) GENERAL

DIRECTOR A) GENERAL

ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

PERSONA DESIGNADA

1. Solicitud el de
avance de ejecucion
demetas fisicas

l

2. Recepcion,

revision A
y registro de avance
demetas fisicas

3, Aprobacién en
el SIGES

4. G idadén de
informacion

]

5. Ingresode
informacién al
SIPLAN

6. Traslado de
reportes en fisico
para firma de
Director General

7. Firma de reportes
fisicos

v 9. trviarla
informacién para
publicar en la
pégina web

8.Traslado de
reportes en fisico a
ente rector

10. Archivo de
documentos




™
INSTITUTO DE LA {ff

VICTIMA |;

PROCEDIMIENTO

PARA EL SEGUIMIENTO, EJECUCION O MODIFICACION DE METAS FiSICAS INGRESADAS EN

LOS SISTEMAS INFORMATICOS GUBERNAMENTALES

CODIGO: DPDI-PRO-6

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:
06/07/2023

Pagina 12 de 14

SEGUIMIENTO, EJECUCION O MODIFICACION DE METAS FiSICAS INGRESADAS
EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS GUBERNAMENTALES

JEFE (A) DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL O PERSONA DESIGNADA

DIRECTOR(A) GENERAL

SECRETARIO(A) GENERAL

11. Andlisis de
ejecucion de
metas fisicas

l

12. Recepcion de
informacion de las
Direcciones
Sustantivas

Hay
modificacion de
Rueta fisica

si

N

12. Cuadro de
modificacién y 13. Aprobacién de
proyecto de ke
resoludén de e
metasfisicas

aprobacion de
Direcddn General

|

15. Aprobacién de
la ificacion en

14. Modificacion en
el SIGES

16. Elaboracién de
oficios para remitir

el SIGES

copiaa
DTP,SEGEPLAN Y
ce.c

A
17. Copia a
Direccién Genera Y
archivo de
expediente
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SEGUIMIENTO, EJECUCION O MODIFICACION DE METAS FiSICAS INGRESADAS
EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS GUBERNAMENTALES

JEFE (A) DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL O
PERSONA DESIGNADA

ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE
DIRECTOR(A) GENERAL PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

18. Anglisis
expediente de
Modificacion
Presupuestaria

4

19. Elaboracion de o 20. Revisiény
Resolucion d aprobacion

21. Traslado de
copia simple de
Resolucion a <
Direccidn Financiera

22. Archivo de
documentos

A
‘ Terminar ’

A
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | 11PO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS AFECTADAS
Caratula,
descripcion de
Actualizacion de actividades y
los lineamientos | responsables,
de documentos
3 06/07/2023 Mayor administracion re_lamonados, 1,2,4-9,y
documental y de | flujogramay se 11-14

aprobacién de
manual de

procedimientos.

agrego el
cuadro de
control de
cambios y
actualizaciones
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL INFORME
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METAS FISICAS E INDICADORES DE DESEMPENO

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Lucia Fernanda Garcia Vasquez
Asistente Administrativa |
Departamento de Planificacién y
Desarrollo Institucional

Disefiado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado
por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe Il del Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los parametros, avances y resultados de las metas e indicadores de desempefio
vinculados con el cumplimiento de los objetivos del Instituto de Ia Victima, asi como con la
transparencia y calidad del gasto publico, de conformidad con el articulo 17 Bis. de la Ley
Orgénica del Presupuesto.

El alcance del presente procedimiento aplica en el cumplimiento de los objetivos internos del
Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Informe Cuatrimestral de Gestion Presupuestaria, Metas Fisicas e Indicadores de
Desempeiio: Documento en donde se brinda informacién cualitativa y cuantitativa que
refleja los avances de las Direcciones, Departamentos y Unidades que integran el Instituto
de la Victima, detallando los avances significativos relacionados al fortalecimiento de las
bases para el correcto funcionamiento de esta Institucion.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Elaboracién del Informe Cuatrimestral de Gestidn Presupuestaria, Metas
Fisicas e Indicadores de Desempefio contiene las actividades, responsables y descripciones

siguientes:

ACTIVIDADES

3.1 SOLICITUD DE INFORMACION

Jefe (a) y/o
Asistente del

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicita informacién cualitativa y cuantitativa, de forma

Elaboracion de
3. | Informe
Cuatrimestral

3.3 APROBACION Y ENVI

Traslado de
4. | informe y oficios
para aprobacion

Jefe (a) y/o
Asistente del
Departamento
de Planificacion
y Desarrollo
Institucional

O DE INFORME
Jefe (a) y/o
Asistente del
Departamento
de Planificacion
y Desarrollo
Institucional

3.2 ELABORACION DE INFORME CUATRIMESTRAL Y REVISION

1 Solicitud de Departamento fisica y electronica a cada una de las Direcciones,
" | informacién de Planificacion | Departamentos y  Unidades, por medio de
y Desarrollo Memorandum con visto bueno de Direccidén General.
Institucional
Recibe la informacion cuatrimestral segun la
planificacién realizada por cada una de las
Jeire () e dependencias y se realiza la integracion de datos
Asistente del P y g '
2 Recepcion de Departamento
" | informacién de Planificacion o 5 : - ,
Solicita informacién de Ejecucién Presupuestaria
y Desarrollo . . -
o cuatrimestral desagregada por mes a la Direccion
Institucional

Financiera.

Recibe informacién, analiza y elabora el Informe
Cuatrimestral de Gestién Presupuestaria, Metas
Fisicas e Indicadores de Desempefio.

Con la informacion otorgada por parte de la Direccién
Financiera, completa el informe, imprime documentos
de respaldo del SICOIN, asi como el informe
cuatrimestral de la plataforma del SIPLAN.

Traslada a Direccion General el Informe Cuatrimestral
de Gestion Presupuestaria, Metas Fisicas e
Indicadores de Desempefio, asi como los proyectos
de oficio para la entrega de este a SEGEPLAN y
MINFIN.

5. | Revisiény

Director (a)
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aprobacion de
Informe
Cuatrimestral

General

Recibe y revisa el Informe Cuatrimestral de Gestion
Presupuestaria, Metas Fisicas e Indicadores de
Desempeiio.

Si todo esta correcto, aprueba el informe, firma y sella
los oficios de envio a los entes correspondientes y
devuelve los documentos firmados al Departamento
de Planificacién y Desarrollo Institucional para que
continlie con las gestiones correspondientes.

Asistente del

informacioén para
7. | publicacion

en pagina

web institucional

Departamento
de Planificacion
y Desarrollo
Institucional

Entrega de : , : .
: Departamento Revisa, folia, escanea y prepara la informacién en
informe a las L s . ; s
6. |. . de Planificacién | forma fisica y coordina la entrega a las instituciones
instituciones :
y Desarrollo correspondientes.
Institucional
Asistents gel Recibe oficios con sello de recibido y entrega a
Entrega de Departamento . ., ] o . .
. T Direccién General y Direccién Financiera una copia
7. | copias a las de Planificacion ) i .
. . del Informe Cuatrimestral de Gestién Presupuestaria,
Direcciones y Desarrollo .. : -
o Metas Fisicas e Indicadores de Desempefio.
Institucional
Escanea el Informe Cuatrimestral de Gestion
Presupuestaria, Metas Fisicas e Indicadores de
Envio de Asistents dei Desempefio firmado y con el sello de recibido de la

institucién correspondiente.

Traslada por medio de correo electrénico a la Unidad
de Acceso a la Informacién publica solicitando sea
publicado el informe en la pagina web del Instituto de
la Victima, (cumplimiento del numeral 10 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica).

Archivo de
documentos

Asistente del
Departamento
de Planificacion
y Desarrollo
Institucional

Archiva una copia de los documentos con su
respectivo sello de recibido.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1. Procedimientos

4.1.1. DPDI-PRO-6 Procedimiento para el Seguimiento, Ejecucion o Modificacién de Metas
Fisicas Ingresadas en el Sistema de Gestion y Sistema de Planes Institucionales

4.2. Formularios, Instructivos y guias
4.2.1. DPDI-MT-2 Matriz de Seguimiento Interno de Metas Fisicas

4.3. Documentos Externos
4.3.1  Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto

4.3.2 Acuerdo Gubernativo Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

4.3.3 Manual de Usuario del Sistema de Planes Institucionales (SIPLAN)

4.3.4 Manual de Procedimientos de Seguimiento Fisico para la Administracién Central y
Entidades Descentralizadas y Auténomas

4.3.5 Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacion Publica
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FLUJOGRAMA

ELABORACION DEL INFORME CUATRIMESTRAL DE GESTION PRESUPUESTARIA,

METAS FiSICAS E INDICADORES DE DESEMPENO

JEFE(A) Y/O ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECTOR(A) GENERAL

ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

Inicia

1. Solicitud de
informacidn

v

2. Recepcion de
informacion

v

3. Elaboracion de
Informe
Cuatrimestral

v

4. Traslado de
informe
y oficios para
aprobacidn

5. Revisiény
aprobacion de
Informe
Cuatrimestral

6. Entrega de
—b informe alas
instituciones

v

7. Entrega de
informacion para
publicacién en
pagina web

8. Archivo de
documentos

Terminar
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' : _ FECHA DE APROBACION: AL
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
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Actualizacion de Caratula,
los lineamientos documentos
de relacionados y
inistracion se agrego el
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documental y de cuadro de
aprobacién de control de
manual de cambios y
procedimientos. | actualizaciones
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VICTIMA |,
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CODIGO: DPDI-PRO-8 | VERSION: 3 FECHADEAPROBACION: | | bsiing mdes

Vigencia: 17/07/2023

Cddigo: DPDI-PRO-8

Elaboracion: 10/05/2023

Ambito de Aplicacién:

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS, UNIDADES, SEDES Y SUBSEDES DEL INSTITUTO
PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA ViCTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION
DEL INFORME ANUAL Y PUBLICO DE LABORES

Etapas

Nombre y cargo

Elaborado por:

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

Diseinado y
Estructurado por:

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

Revisado y Aprobado
por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
Jefe lll del Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para la recopilacién de informacién en la elaboracién del Informe
Anual y Publico de Labores segln numeral 12 del Articulo 18 de la Ley Organica del Instituto,
donde se indican los principales logros institucionales alcanzados durante el Ejercicio Fiscal

correspondiente.

El alcance del presente procedimiento aplica a las Direcciones, Departamento y Unidades del
Instituto de la Victima, cuantificando e incluyendo los objetivos operativos alcanzados durante

el afio que corresponde.

GLOSARIO

Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a) Informe Anual y Publico de Labores: Documento escrito donde se indican los resultados
anuales de las actividades administrativas, operativas y financieras del Instituto de la

Victima.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Elaboracién del Informe Anual y Publico de Labores contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 SOLICITUD DE INFORMACION

Solicitud de
informacién a

1. | las Direcciones,
Departamentos y
Unidades

Jefe (a) y/o
Asistente del
Departamento
de Planificacién
y Desarrollo
Institucional

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicita a las Direcciones, Departamentos y Unidades
del Instituto de la Victima por medio de memorandum
con visto bueno de Direccién General, la informacion
de las actividades mas relevantes realizadas durante
el Ejercicio Fiscal correspondiente.

Asimismo, se revisan los Informes Narrativos
Cuatrimestrales de cada Direccion, los cuales serviran
de base para la elaboracién del Informe Anual de
Labores.

Recepcion y
revision de
informacién

3.2 ELABORACION DEL |

Elaboracion del

Jefe (a) y/o
Asistente del
Departamento
de Planificacion
y Desarrollo
Institucional
FORME ANUAL DE
Jefe (a) y/o
Asistente del

LABORES

Recibe informacion fisica y digital por parte de las
dependencias del Instituto de la Victima.

Preparan el documento con la informacion integrada,

Comunicacion

Departamento incluyendo gréficas y tablas, y traslada proyecto del
3. | Informe Anual de e ay g
de Planificacién | documento para revision por parte de Secretaria
Labores
y Desarrollo General.
Institucional
Recibe y revisa.
- Si todo estd bien, devuelve al Departamento de
Revision de . i ol g
Secretaria (0) Planificacién y Desarrollo Institucional para que
4. | proyecto de o, 3 .
; General continlie con las gestiones correspondientes.
informe
De lo contrario devuelve para que se realicen las
correcciones correspondientes.
Traslado a la Jefe (a) y/o . : L .
. Recibe y traslada a la Unidad de Comunicacion Social
5. | Unidad de Asistente del 2clbey .

Departamento

para la diagramacién correspondiente.
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Social de Planificacion
y Desarrollo
Institucional
Revisan la version final de los documentos.
.. Secretaria (a . . .
Revisién la ) Si los autorizan, devuelve a Ia Unidad de
General y I :
version final de Director (a) Comunicacion Social para lo que corresponde.
los documentos
General

De lo contrario, regresa a la actividad 3 para que se
realicen las correcciones correspondientes.

Envio de Informe
Anual de Labores

Jefe(a) y/o
Asistente del
Departamento
de Planificacion
y Desarrollo
Institucional

Elabora oficios de entrega a las Instituciones
correspondientes y traslada a Direccién General para
firma.

Al estar firmados, envia a las instituciones
correspondientes con un ejemplar del Informe Anual
de Labores.

Archivo de
documentos

Jefe(a) y/o
Asistente del
Departamento
de Planificacion
y Desarrollo
Institucional

Archiva y resguarda un ejemplar del Informe Anual de
Labores para futuras consultas.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, Instructivos y guias

No aplica

4.3 Documentos Externos

4.3.1 Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica
del Presupuesto

4.3.2 Acuerdo Gubernativo NUmero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

4.3.3 Decreto numero 21-2016 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley
Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito y sus
reformas.
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

ELABORACION DEL INFORME ANUAL Y PUBLICO DE LABORES

JEFE(A) / ASISTENTE DEL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

SECRETARIO(A) GENERAL

SECRETARIO(A) GENERAL Y
DIRECTOR(A) GENERAL

1. Solicitud
informacién alas
Direcciones,
Departamentosy
Unidades

I

2. Recepcidny
revision de
informacién

v

3. Elaboracién del
Informe Anual de

4. Revision de

Labores

5. Traslado ala
Unidad de <

proyecto de informe

Comunicacion Social

[

6. Revisién final de

7. Envio de Informe

Informe Anualde
Labores

Anual de Labores [

A

8. Archivo de
documentos

Terminar
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Vigencia: 17/07/2023

Cédigo: DPDI-PRO-09

Elaboracién: 10/05/2023

Ambito de Aplicacion:

TODAS LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO DE LA VicTIMA
DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Etapas

Nombre y cargo

Firma

Elaborado por:

Inga. Silvia Eugenia Barillas Donis
Profesional Especializado Il
Unidad de Organizacion y
Desarrollo Institucional

Disefiado y
Estructurado por:

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

O

Revisado y Aprobado
por:

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




PROCEDIMIENTO

DE PLANIFICACION DEL

\?{E?ivﬁngﬁ/ SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

. . yo— fore FECHA DE APROBACION: ‘P
CODIGO: DPDI-PRO-9 | VERSION: 3 e bl Pagina 3 de 18

1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para planificar el Sistema de Gestién de Calidad del Instituto de la
Victima, incluyendo el alcance, mapa de procesos, politica de calidad, objetivos de calidad,

riesgos y oportunidades, asi como los cambios al sistema para garantizar el cumplimiento de
los resultados esperados.

El alcance comprende los procesos integrados dentro del Sistema de Gestion de Calidad,
considerando las Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

e)

9)

Alcance del Sistema de Gestion de Calidad: Es la determinacién de los limites de
aplicabilidad del Sistema de Gestion, donde se establecen los servicios cubiertos e
identifica los requisitos de la Norma Internacional que son aplicables en el sistema.

Mapa de Procesos: Es un diagrama que permite ver de forma gréfica, la interrelacion de
los procesos determinados dentro del alcance del Sistema de Gestion de Calidad del
Instituto de la Victima.

Objetivos de Calidad: Es el resultado esperado de los servicios que brinda el Instituto de
la Victima, en los procesos del Sistema de Gestion de Calidad, los cuales deben ser
coherentes con la politica de calidad, medibles, alcanzables, pertinentes a la conformidad
de los servicios y al aumento de la satisfaccion de los usuarios entre otros.

Riesgo: Probabilidad y severidad de que un evento afecte adversamente la capacidad de
lograr los objetivos establecidos.

Oportunidades: Circunstancia o situacion que se aborda con el fin de aumentar o
favorecer los resultados previstos.

Planificacion de los cambios: Consiste en establecer, controlar y dar seguimiento a las
acciones para la implementacion de los cambios, asi como asignar responsables y recursos
necesarios garantizando la integridad del Sistema de Gestion de Calidad.

Politica de calidad: Establece el compromiso que tiene el Instituto de la Victima, para que
los servicios que brinda cuenten con la calidad requerida para satisfacer las necesidades
de sus usuarios y/o victimas del delito, determinando el marco de referencia para
establecer los objetivos de calidad.
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h) Norma ISO 9001: Es una Norma internacional elaborada por la Organizacion Internacional
de Normalizacion que determina los requisitos para la implementacién de un Sistema de
Gestion de Calidad, la cual se basa en una serie de principios que se enfocan sobre todo
en la gestidn por procesos, la satisfaccién del usuario y/o victima final, seguimiento a los
proveedores externos y la mejora continua.

i) Sistema de Gestion de Calidad
relacionados entre ellos normas, procesos, procedimientos, que incluye la planificacion,
ejecucion, control y mejora de estos, los cuales influyen o impactan en la satisfaccién de
los usuarios y/o victimas del delito y en el logro de los resultados deseados.

-SGC-: Consiste en un conjunto de elementos




PROCEDIMIENTO

INSTITUTO DE LA

DE PLANIFICACION DEL

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

VICTIMA|

CODIGO: DPDI-PRO-9

VERSION: 3

FECHA DE APROBACION:

06/07/2023 Pagina 5 de 18

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Planificacién del Sistema de Gestion de Calidad contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 DETERMINACION E IMPLEMENTACION DE CAMBIOS 5
A principios de cada afio determina la necesidad de
cambios al Sistema de Gestion de Calidad en
consenso con las Direcciones, estos pueden surgir
de las siguientes fuentes:

Determinacion
de cambios al
1. | Sistema de
Gestion de
Calidad

Director (a) General
IJefe (a) del
Departamento de
Planificacién y
Desarrollo
Institucional /
Profesional
Especializado Il de
la Unidad de
Organizacién y
Desarrollo
Institucional

e Analisis del Contexto Interno/Externo

e Andlisis de necesidades y expectativas de
partes interesadas pertinentes

* Revisiones al Sistema de Gestion de
Calidad

e Informacion pertinente de los procesos

e Oftros que la Direccién General considere
oportunos

Registra la planificacion de cada cambio, incluyendo
el propodsito, consecuencias, asignacion de
recursos, responsables y tiempos en la Matriz
Control de Planificaciones de Cambio al Sistema
de Gestion de Calidad DPDI-MT-3.

Directores / Jefe (a)
del Departamento
de Planificacion y

Revisa y analiza las Partes Interesadas Pertinentes

e Desarrollo al Sistema de Gestién de Calidad y se determina si
Analisis de las o . g Dol ] : . .
Institucional / requiere modificacion derivado de algun cambio.
Partes :
2. Interesadas Profesional
Pertinentes Especializado Il de | Registra la informacién relacionada a las Partes
la Unidad de Interesadas Pertinentes en la Matriz de Partes
Organizacién y Interesadas DPDI-MT-17
Desarrollo
Institucional
Revision del Directores / Jefe (a) | Revisa y analiza el alcance del Sistema de Gestién
3. | Alcance del del Departamento de Calidad y se determina si requiere modificacion
Sistema de de Planificacion y derivado de alglin cambio.
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Gestion de
Calidad

Desarrollo
Institucional /
Profesional
Especializado Il de
la Unidad de
Organizacion y
Desarrollo
Institucional

Si existe alguin cambio, se modifica, asi como el
Mapa de Procesos, segtn aplique.

Directores / Jefe(a)
del Departamento
de Planificacion y

Revisa y analiza la Politica de Calidad, que sea
acorde a la direccion estratégica del Instituto de Ia

Desarrollo Victima, asi como al alcance del Sistema de Gestion
Revision de la Institucional / de Calidad.
4. | Politica Profesional
de Calidad Especializado Il de
la Unidad de
Organizacién y De ser necesario, se modifica la Politica de Calidad
Desarrollo vigente.
Institucional
Di / Jo Revisan y analizan los objetivos de calidad
Irectores / Jefe(a) considerando:
del Departamento
de Planificacion y e Plan Estratégico Institucional, Plan
Desarrollo . 1 .
L o Operativo Multianual, Plan Operativo Anual
Revision de Institucional / . . .
. . e Alcance del Sistema de Gestion de Calidad
5. | Objetivos de Profesional 0 ]
. . e Politica de Calidad
Calidad Especializado 11l de o la Di i & | id
s riidad de o tros que la Direccién General considere
Organizacién y BpRriings
Desarrollo § " | bieti d
Institusional De ser necesario, se modifican los o jetivos de

calidad.

Actualizacion
ylo elaboracion
de la
planificacion de
los Objetivos
de Calidad

Directores, Jefes y
Encargados

Revisan, actualizan y/o elaboran los planes para
alcanzar los objetivos de calidad asociados a su
Direccién, Departamento y/o Unidad, utilizando la
Matriz Plan para Lograr los Objetivos de Calidad
DPDI-MT-4, los cuales deberan ser aprobados por
el Director (a), Jefe y/o Encargado responsable.

Los planes pueden ser modificados con la
respectiva aprobacion.
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Profesional
Revision del Especializado 11l de
2 Manual de la Unidad de Revisa y realiza la actualizacion del Manual de
" | Gestién de Organizacién y Gestién de Calidad cuando corresponda.
Calidad Desarrollo
Institucional
Jefe (a) del

11.

de documentos

ESTION DE RIES

Solicitud de
Analisis de
Riesgos y
Oportunidades

Desarrollo
Institucional o
persona designada

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y
Desarrollo
Institucional /
Profesional
Especializado Il de
la Unidad de
Organizacién y
Desarrollo
Institucional

Desarrollo
Traslado para Instltuc?lonal 4 Prepara los documentos y traslada para aprobacién
8. L, Profesional . o
aprobacion i de la Direccion General.
Especializado Ill de
la Unidad de
Organizacién y
Desarrollo
Institucional
Revision y Recibe los documentos para gestionar Ia
aprobacion de aprobacion del Director (a) General.
9 documentos del | Asistente de
" | Sistema de Direccién General De ser aprobado, devuelve al Departamento de
Gestion de Planificacién 'y Desarrollo  Institucional para
Calidad continuar con las gestiones correspondientes.
Jefe (a) del
Departamento de Socializa los documentos aprobados, segun Matriz
10. Socializacion Planificacién y de Comunicacion Interna del Sistema de Gestién

de Calidad DPDI-MT-5.

Solicita a las Direcciones a inicio de ano, analizar la
Matriz de Evaluacion de Riesgos DPDI-MT-6,
Matriz de Continuidad de Evaluacién de Riesgos
DPDI-MT-7 y Matriz de Oportunidades DPDI-MT-
8 para determinar si requiere actualizacion.
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12.

Revision y
Analisis de
Matrices de
Riesgos y
Oportunidades

Directores, jefes o
encargados

Revisan las Matrices de Evaluacién de Riesgos,
Continuidad de Evaluacion de Riesgos vy
Oportunidades del ejercicio anterior, evaluando Ia
necesidad de modificaciones, con relaciéon al
Sistema de Gestion de Calidad, que puedan afectar
el logro de resultados.

13.

Actualizacion
de Matrices de
Riesgos y
Oportunidades

Directores, jefes o
encargados

Actualizan las Matrices de Evaluacion de Riesgos y
Oportunidades, segun el analisis realizado.

14.

Actualizacion
del Plan de
Trabajo para
Evaluacion de
Riesgos

Directores, jefes o
encargados

SEMPENO DEL SISTE
Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y

Actualiza la Matriz del Plan de Trabajo de
Evaluacion de Riesgos DPDI-MT-9 y Matriz de
Continuidad de Evaluacién de Riesgos DPDI-
MT-7 y trasladan la informacién al Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional.
A DE GESTION DE CALIDAD

Desarrollo
L. Institucional / : .
Programacion y . Programa y desarrolla las evaluaciones internas al
Profesional ) . . .
Desarrollo de . Sistema de Gestion de Calidad, segun
15. . Especializado Il de ks f
Evaluaciones la Unidad de Procedimiento de Evaluaciones Internas del
Internas o Sistema de Gestion de Calidad DPDI-PRO-11.
Organizacién y
Desarrollo
Institucional /
Equipo Evaluador
Interno
Jefe (a) del
Departamento de
. Planificacién y
Programacion y
Desarrollo . e .
desarrollo de N Programa vy realiza la revisién(es) al Sistema de
.. Institucional / ., : i o
16 revisiones al Brstesiaiial Gestion de Calidad segin Procedimiento de
" | Sistema de Especializado Ill de Revisién del Sistema de Gestion de Calidad por
Gestién de agh la Alta Direccién DPDI-PRO-13.
: la Unidad de
Calidad o
Organizacién y
Desarrollo

Institucional
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Directores /Jefe (a)
del Departamento
de Planificacién y

Realiza el seguimiento, segun la Matriz de
Evaluacion de Desempefio del Sistema de
Gestion de Calidad DPDI-MT-10, Guia para la
Aplicacién de Encuestas de Satisfaccion DPDI-

Seguimiento al | Desarrollo GUI-1, Matriz Tablero de Control de Objetivos e
Desempeiio del | Institucional / Indicadores DPDI-MT-18.
17. | Sistema de Profesional
Gestion de Especializado Il de | Nota 1: Se socializa la informacién del desempefio
Calidad la Unidad de del Sistema de Gestion de Calidad segun la Matriz
Organizacion y de Comunicacion Externa del Sistema de
Desarrollo Gestion de Calidad DPDI-MT-11 y Matriz de
Institucional Comunicacion Interna del Sistema de Gestién de
Calidad DPDI-MT-5.
Segun resultados de las Evaluaciones Internas,
Implementacion Revisiones por Direccion General y Seguimiento al
de Mejora al Directores, jefes o Sistema de Gestion de Calidad, se implementa el
18. | Sistema de ’ Procedimiento de Mejora Continua DPDI-PRO-
L encargados
Gestion de 12.
Calidad

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.2 DPDI-PRO-11 Procedimiento de Evaluaciones Internas del Sistema de Gestion de
Calidad

4.1.1 DPDI-PRO12 Procedimiento de Mejora Continua

4.1.3 DPDI-PRO-13 Procedimiento de Revisién del Sistema de Gestién de Calidad por la
Alta Direccidn

4.2 Formularios, Instructivos, guias y otros

4.2.1

4.2.2
4.2.3
424
4.2.5
4.2.6
427
428

4.2.9

DPDI-MT-3 Matriz de Control de Planificaciones de Cambio del Sistema de Gestion
de Calidad

DPDI-MT-4 Matriz de Plan para Lograr los Objetivos de Calidad

DPDI-MT-5 Matriz de Comunicacion Interna del Sistema de Gestion de Calidad
DPDI-MT-6 Matriz de Evaluacién de Riesgos

DPDI-MT-7 Matriz de Continuidad de Evaluacién de Riesgos

DPDI-MT-8 Matriz de Oportunidades

DPDI-MT-9 Matriz de Plan de Trabajo de Evaluacion de Riesgos

DPDI-MT-10 Matriz de Evaluacién del Desempefio del Sistema de Gestidén de
Calidad

DPDI-MT-11 Matriz de Comunicacion Externa del Sistema de Gestion de Calidad

4.2.10 DPDI-MT- 17 Matriz de Partes Interesadas

4.2.11

DPDI-MT-18 Matriz Tablero de Control de Objetivos e Indicadores

4.2.12 DPDI-GUI-1 Guia para la Aplicacion de Encuestas de Satisfaccion

4.3 Documentos Externos

4.3.1
4.3.2

Norma Internacional 1ISO 9001:2015
Norma Internacional ISO 19011:2018
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4. ANEXOS
MATRIZ
’”c.m'iA‘ CONTROL DE PLANIFICACIONES DE CAMBIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CODIGO: DPDI-MT-03 VERSIGN: 01 FECHA DE APROBACION: 2510712022 PAGINA 1

z FECHA EN

MOMERODE o upENCIA MOMENT

CAMBIO AL DESCRIPCION DEL CAMBIO  PROPOSITO/CONSECUENCIA  RESPOMSABLE RECURsOS ENTO
s COORDINADORA

COMENTARIOS
DE

EJECUCION

'ksnto&‘o bt u PLAN
VICTIMA / PLAN PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DE CALIDAD
e | VERSION: 1 | FecHsoe apRoBacoN 25072022 | PAGINA: 1DE 1
Descripcion def Objetivo de Calidad
Lider del objetivo de Ia calidad Procesos involucrados
FECHAS COMPRONISO
s o RE s £ iCadnduiniciaytormine arta cm":n:os PE | mevonos | avcamce || avances REYIS10M DE LA EFECTIVIDAD
Ma.| (Cubrenscoritabacer pare . i At oscidn? e, A0 hmers | 0indeso
BREacarse btistive! sets acsibn? sesibn? tnicia Fin oxitara slrorultade? by Y& Malalss]on| recnn |acorom DE RERISION| RESPONSABLE
Fecha:

Pagina: 1de 1
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Tipode.
Objetivo

| PAGINA 10E 1
|

. < FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: DPDI-PRO-9 VERSION: 3 ’ Péagina 12 de 1
06/07/2023 Hgipe 12ae 18
MATRIZ
. ta g COMUNICACION INTERNA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
VICT!MA/ Codigo: DPDI-MT-5 Version: 01 Fecha de Aprobacion: Pagina: 1de 1
25/07/2022
RSt RESPONSABLE DE LA COMUNICACION RECEPTORDELA MEDIO SUGERIDO PERIODICIDAD EVIDENCIA SUGERIDA
COMUNICAR Bl oy ) . INFORMACIGN - i 3 oo =
f MATRIZ
! apertn b e MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS
| VICTIMA /|
i CODIGO DPDIMT6 | VERSION 1 ;gg;‘,’z‘agi APROBACION

Areaa
Evaluar

Ret. 2 Elemento

Riesgo
Inherents

Evento identificado

Descripcidn del Riesgo Probatigidad

Sevendad

Descripcién del Riesgo
(RANGO)

MATRIZ

sirevea e a gt MATRIZ DE CONTINUIDAD DE EVALUACION DE RIESGOS
VICTIMA &
| CODIGO CPDIMT.7

| FECHA DE APROBACION
| 25072022

| VERSION 1 | PAGINA 1 DE 1
| |

A e = |

Listado de riesgo especifico por cada |
tipo de riesgo
(SUBTEMA}
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Nivel de.
Riesgo
Residual

Ref. Tipo de

Objetivo gefte

Recursos.
Internos o
Externos

Prioridad de
Implementacion

Controles Recomendados

Puesto Responsable

. . FECHA DE APROBACION:
CODIGO: DPDI-PRO-9 VERSION: 3 : Pagina 13 de 18
06/07/2023 9
INSTTLTO 0L a ]l o — MATRIZ
4 OPORTUNIDADES
VlCTIMA j CODIGO: DPDLMT-02 1 VEFSION. 02 I FECHA DE APROBACION: 1971202022 ] PAGINA tH
SEGUIMIENTO
FECHA
NOMERO DE BENEFICIOS ¢ FECHA DESCRIPCION DE
OPORTUNIDAD FUENTE | OPORTUNIDAD IMPACTO ACCIONES RESPONSABLE IN[(,:EI:D DE FIN FECHA EYIDENCIA
Firma y Sallu:

T T MATRIZ
| S ff 3 MATRIZ DE PLAN DE TRABA IO DE EVALUACION DE RIESGOS
’ . % COBIGO DPDIMT-9 J VERSION 1 | ;:‘{g:}?\ggﬁﬁﬁa’\mm PAGINA 1DE 1

Fecha de nicio Fecha fin
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i'«ﬁl’&' ITO D Ll

VICTIMA

/

MAT

RiZ

EVALUACION DE DESEMEPEAO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

CODIGO:
DPDI-MT-10

I VERSION: 1

FECHA DE APROBACION: 25/01/2022 l PAGINA: 1DE 1

Conformidad de loz
servicios

Direcciones de Sreas
suztantivas

¥
L)

Direeciones de dreas
sustantivas

2 BDOR D
iU 1 L)

Todoz luz Direcciones

Todass Ioz Direcciones

Todaz laz Direccionss

3 R
Departamento de
Planificacién y
” H 1

Segin temporalidad
del Plan para lograr loz

Menzualmente

Segiin temporalidad en
Ta fichn ds procezos

Segin necesidad

Segiin necesidad

Segin lo cotablecido
en ¢l Programs Anual

Grado de zatizfaceibn
delaz
srzonyslvictimaz

Dezempeno y eficacia
del Siztema de Gestibn
de Calidad

Sile phnificsdo ze by
implementado de Forma)
cficoy

La eficaciy de laz
acciones tomadas pars
sbordar loz riesgos y
oportunidadez

Dezempetio de loz
proveedores exernos

HNecesidad de mejoraz
an <l Siztems de
. 8

S

Victig /

MATRIZ

Codigo: DPDI-MT-11

Versién: 01

COMUNICACION EXTERNA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Fecha de Aprobacion:
25/07/2022

Pagina:1de 1

INFORMACION &
COMUNICAR

RESPONSABLE DE LA COMUNICACION

RECEPTOR DE LA
INFORMACION

MEDIO SUGERIDO

PERIODICIDAD

EVIDENCIA SUGERIDA
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PARTE NECESIDADESY | FUNDAMENTO NIVELDE | WMETODO DE
INTERESADA EXPECTATIVAS LEGAL INFLUENCIA | IMPACTO | oepriNENCIA | SEGUIMIENTO

INTERNAS

EXTERNAS

Establecimiento de Prioridad

PRIORIDAD
Prioridad No.1
Prioridad No.2
Prioridad No.3
Matriz
n;i~ 1410 BE Lk // Tablero de Control de Objetivos e Indicadores
VICTIMA 7 PROCESO: GESTION DE CALIDAD Y . y FECHA DE APROBACION: )
- 1GO; 1-MT-: 10N: : 2
FAETORA CODIGO: DPDI-MT-18 VERSION: 1 19/12/2022 PAGINA: 01 DE 0
OBJETIVOS DE CALIDAD
DEL SGC ENERO FEBRERG| MARZO| ABRIL MAYQ JUNID | JuLio | acosto TIE! OCTUBRE NOVI DICIEMBRE| PROMEDIO. META INDICADOR
ENERO FEBRERC MARZO| ABRIL MAYD JUNIS | JULIO | AGDSTO SEPTIEMBRE _OCT NOV oic__ | PROMEDID META INDICADOR
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FLUJOGRAMA

PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

DIRECCION GENERAL / JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL /
PROFESIONAL ESPECIALIZADO |1l
DELA UNIDAD DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECTORES /JEFE(A) DEL
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL /
PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il
DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECT ORES, JEFES Y ENCARGADOS

PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il
DELA UNIDAD DE ORGANIZACION Y

DESARROLLO INSTITUCIONAL

JEFE{A) DEL DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL /
PROFESIONAL ESPECIALIZADO ||
DELA UNIDAD DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL

1. Determinacién de
cambios al Sistema

2.Anglisis de las

de Gestion de
Calidad

Partes.
Pertinentes

|

3. Revision del
Alcance del
Sistema de Gestion
de Calidad

]

4. Revision de la
Politica de Calidad

I

6. Actualizacién y/o
dela

7. Revision del

8. Traslado para

9. Revisiony
aprobacién de

5. Revision de los
Objetivos de Calidad

planificacién de los
Objetivos de Calidad

Manual de Calidad

aprobacion

10. Socializacién de

del
Sistema de Gestion
de Calidad

documentos
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PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION Y

ll ]
DESARROLLO INSTITUCIONAL / DIRECEIONES;

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL /

DIRECCION GENERAL / JEFE(A) DIRECTORES/ JEFE(A) DEL
DEL DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
PLANIFICACION Y DESARROLLO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

13. Actualizacion de
Matrices de Riesgos
¥ Oportunidades

14. Actualizacion del
Plan de Trabajo

DEPARTAMENTOS PROFESIONAL ESPECIALIZADO IlI INSTITUCIONAL / INSTITUCIONAL / PROFESIONAL
P':gﬁ:g::;?gig:ﬂé:i%w sE Y UNIDADES DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il | ESPECIALIZADO 11l DE LA UNIDAD DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL DESARROLLO INSTITUCIONAL / DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION Y ORGANIZACION Y DESARROLLO
EQUIPO EVALUADOR INTERNO DESARROLLO INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
- 12. Revision y
AL Sofictid e Anlisis de Matrices
Anilisis de Riesgosy ¢
Oportunidades deRiesgosy
P Oportunidades

Desarrollo de

para Evaluacién
de Riesgos

Evaluaciones
Internas

15.Programacion y

16.Programacién y
desarrollo de

17. Seguimiento al
Desempefio del

revisiones al
Sistema de Gestion
de Calidad

Sistema de Gestion
de Calidad

—

18. Implementacién
demejora al
Sistema de Gestion
de Calidad

Terminar
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Disefiado y
Estructurado por:
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establece los lineamientos de Ia gestion de las quejas y/o sugerencias del usuario y/o victima
sobre los servicios de Orientacion Legal Victimolégica, Asistencia Legal y Atencién
Victimologica, para dar una respuesta efectiva a esas quejas o sugerencias que permita una
mejora continua dentro del Sistema de Gestién de Calidad.

El alcance del procedimiento abarca a las Direcciones de Asistencia Legal y Servicios
Victimoldgicos, el cual comprende, la recepcién de una queja o sugerencia, el analisis
respectivo, control del tratamiento, comunicacion y notificacién al usuario y/o victima sobre el
resultado de la gestién realizada.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento, se entiende por:

a) Queja: Manifestacién de insatisfaccién a causa de un desacuerdo, inconformidad o
disgusto que se tiene en la prestacién de un servicio por el usuario y/o victima.

b) Queja procedente: Condicion o situacion, que después de su analisis, se determina que
si tiene mérito para continuar el proceso como queja.

¢) Queja no procedente: Condicién o situacion, que después de su analisis, se determina
que no tiene mérito para continuar el proceso como queja.

d) Usuario y/o victima: persona que presenta una queja y/o sugerencia sobre los servicios
de asistencia legal y atencion victimoldgica que brinda el Instituto de la Victima.

e) Sugerencia: Es la recomendacion que el usuario y/o victima, realiza a los servicios de
Asistencia Legal y Atencion Victimolégica que brinda el Instituto de la Victima.

f) Salida no conforme: Incumplimiento a las condiciones ofrecidas para los servicios de
Asistencia Legal y Atencién Victimoldgica.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Gestién de Quejas y Sugerencias contiene las actividades, responsables
y descripciones siguientes:

ACTIVIDAD

Recepcion y
registro de la
queja y/o
sugerencia

RESPONSABLE

3.1 RECEPCION, REGISTRO Y CLASIFICACION DE QUEJAS Y/O SUGERENCIAS

Usuario y/o
Victima

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

El usuario y/o victima, realiza su queja o sugerencia a
través del buzon o enlace electrénico.

En el caso de las quejas o sugerencias fisicas, se utilizara
el Formulario de Quejas o Sugerencias DPDI-FOR-3.

Nota 1: Datos de la queja y/o sugerencia: 1. Fecha en la
que se recibe la queja o sugerencia 2. Nombre del usuario
ylo victima 3. Nimero de documento de identificacién 4.
Direccion de correo electrénico y/o nimero de teléfono
donde se puede comunicar con el usuario y/o victima 5.
Descripcion de la queja o sugerencia.

Recoleccidén
de Formularios
de Quejas y/o
Sugerencias

Persona
designada de
Asistencia
Legal o
Servicios
Victimoldgicos

Diariamente, recoge los formularios del buzén Yy revisa que
las quejas o sugerencias, tengan los datos minimos para
poder gestionarlas.

Si el formulario no cuenta con la informacion completa,
contacta al usuario y/o victima para completarla. De no ser
posible se establece como no procedente.

Clasificacion,
Registro y
Traslado de
queja y/o
sugerencia

ANALISIS Y SEG

Analisis de
queja o
sugerencia y

comunicacion

Persona
designada de
Asistencia
Legal o
Servicios
Victimolégicos

Persona
designada de
Asistencia
Legal o

Clasifica la queja o sugerencia de acuerdo con el servicio
brindado, codifica de forma correlativa y la registra en la
Matriz de Control de Quejas o Sugerencias DPDI-MT-
14.

Traslada el formulario fisico de la queja o sugerencia a la
direccion correspondiente.

Nota 2: Aquellas quejas que no pertenezcan a este
procedimiento, se remitiran a donde corresponda.

UIMIENTO DE QUEJAS O SUGERENCIAS

Recibe y analiza las quejas o sugerencias para determinar
si es procedente o improcedente.

Si la queja se declara improcedente, continta en actividad
8.
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con el usuario
ylo victima

Servicios
Victimologicos

Si la queja se declara procedente, se comunica con el
usuario y/o victima, contintia en actividad 6.

Si se trata de sugerencia y la misma es viable, se
implementa el Procedimiento de Mejora Continua DPDI-
PRO-12 y se comunica al usuario y/o victima. Finaliza el
procedimiento.

Si se identifica como salida no conforme, se da tratamiento
segun lo establecido en la Guia de Abordaje de Salidas
No Conformes DPDI-GUI-2 Yy s€ comunica al usuario y/o
victima. Finaliza el procedimiento.

Persona
- designada de : , o
Seguimiento Asistgencia En el caso de que la queja resulte Improcedente, se notifica
para quejas no Legal o al usuario y/o victima, contintia en actividad 8.
procedentes 9 .
Servicios
Victimoldgicos
Persona Procede a la averiguacion de los hechos que dieron origen
. designada de ala queja, recabando la evidencia objetiva para la toma de
Tratamiento de . . L
. Asistencia decisiones que correspondan.
la queja
rocedente Legal a
P Servicios Registra el tratamiento de Ia queja en la Matriz de Control

Victimologicos

de Quejas o Sugerencias DPDI-MT-14.

Seguimiento al
tratamiento de
la queja
procedente

REGISTRO Y CIE

Cierre del
seguimiento de
la queja

Persona
designada de
Asistencia
Legal o
Servicios
Victimoldgicos

RRE DE LA ATENCION A LA QUEJA O SUGERENCIA

Director (a) de
Asistencia
Legal o
Director (a) de
Servicios

Victimologicos

Da seguimiento hasta resolver y finalizar la queja.

Durante el tratamiento de la queja, se mantendra informado
al usuario y/o victima del estado en que se encuentra la
misma.

Finalizado el tratamiento de la queja, se notifica al usuario
y/o victima sobre el resultado de Ia gestion realizada de la
queja.

Elabora el cierre de Ia queja en la Matriz de Control de
Quejas o Sugerencias DPDI-MT-14.

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1 DPDI-PRO-12 Procedimiento de Mejora Continua

4.2 Formularios, Instructivos y guias

4.2.1 DPDI-FOR-3 Formulario de Quejas o Sugerencias

4.2.2 DPDI-MT-14 Matriz de Control de Quejas o Sugerencias
4.2.3 DPDI-GUI-2 Guia de Abordaje de Salidas No Conformes

4.3 Documentos Externos

4.3.1 Norma ISO 9001:2015
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para realizar las Evaluaciones Internas al Sistema de Gestion de
Calidad del Instituto de Ia Victima, garantizando que contribuya a la eficacia y eficiencia del
Instituto para alcanzar los resultados previstos.

El alcance abarca todos los procesos integrados del Sistema de Gestion de Calidad, desde Ia
programacioén anual de las evaluaciones, tipos de evaluaciones, planificacion, ejecucion,
elaboracion y presentacién de informe, seguimiento a los resultados del informe y evaluacion
de desempefio del equipo evaluador.

2. GLOSARIO
Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:
a) Alcance de la Evaluacion: Extensién y limites de una evaluacion.
b) Evaluado: Organizacién que es evaluada en su totalidad o en parte.

c) Evaluador interno: Persona con la competencia para llevar a cabo una evaluacion interna.

d) Evaluador lider: Persona que coordina al equipo evaluador en el desarrollo de una
evaluacion interna.

e) Evaluacion: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado de cumplimiento de los
criterios de la evaluacion.

f) Competencia: Capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los
resultados previstos.

9) Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

h) Criterios de Evaluacion: Conjunto de requisitos usados como referencia comparativa
frente a la evidencia objetiva.

i) Equipo evaluador: Uno o mas personas que llevan a cabo evaluaciones, con el apoyo, si
es necesario, de expertos técnicos.

) Evidencia de la Evaluacién: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que es pertinente para los criterios de evaluacion Y que es verificable.

k) Experto técnico: Persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo
evaluador.
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P)

a)

r)

t)

Hallazgos de la Evaluacién: Resultado del analisis de la evidencia recopilada frente a los
criterios de evaluacion.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Observacién: Condicién identificada que podria derivar en un incumplimiento a un
requisito si no es atendida de manera oportuna.

Observador: Persona que acomparia al equipo evaluador pero que no actla como
evaluador.

Oportunidad de Mejora: Condicion identificada que de ser atendida puede mejorar el
desempefio.

Plan de Evaluacién: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una
evaluacion.

Programa de Evaluacién: Acuerdos para un conjunto de una o mas evaluaciones
planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito
especifico.

Resultado positivo: Buenas practicas o situaciones encontradas que sobre pasan lo
requerido por el sistema y/o que hayan evidenciado mejoras sustanciales.

Riesgo: Probabilidad y severidad de que un evento afecte adversamente Ia capacidad de
lograr los objetivos establecidos.

Sistema de Gestion de Calidad -SGC-: Consiste en un conjunto de elementos
relacionados entre ellos normas, procesos, procedimientos, que incluye la planificacion,
ejecucion, control y mejora de estos, los cuales influyen o impactan en la satisfaccion de
los usuarios y/o victimas del delito y en el logro de los resultados deseados.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Evaluaciones Internas al Sistema de Gestion de Calidad contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 PROGRAMACION DE EVALUACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DE CALIDAD
Elabora el Programa Anual de Evaluaciones Internas
y Externas de Calidad identificando los procesos a
ser evaluados de conformidad con:

e Cambios que afecten la institucién (direccién
estratégica institucional, cambios de estructura
organica, modificacion de procesos,
procedimientos, entre otros).

* Resultados de evaluaciones previas internas y
externas

* Resultados de objetivos e indicadores

* Quejas de usuarios y/o victimas del delito

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional /

1. Programacion Prafesional e Prioridades por cambios en los procesos
Anual Especializado Il de | ® Importancia de los procesos
la Unidad de e Nuevos procesos agregados al Sistema de
Organizacién y Gestion de Calidad
Desarrollo e Recursos disponibles
Institucional e Otros que la Direccion General considere
oportunos

Se utiliza el Formulario de Programa Anual de
Evaluaciones Internas y Externas de Calidad
DPDI-FOR-4.

Traslada a Direccién General para revision y

aprobacion.

Recibe el Programa Anual de Evaluaciones Internas
Revision y y Externas de Calidad para gestion de aprobacion
aprobacion del del Director (a) General.

2 Programa Asistente de
" | Anual de Direccién General De ser aprobado, devuelve al Departamento de

Evaluaciones Planificacion y Desarrollo Institucional para continuar
Internas con las gestiones correspondientes.

L |
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Nota 1: Si posteriormente se realiza alguna
modificacién al Programa Anual de Evaluaciones
Internas y Externas de Calidad, debe ser aprobada
nuevamente por la Direccion General.

Socializacion
del programa

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional /
Profesional
Especializado Ill de
la Unidad de
Organizacién y
Desarrollo
Institucional

A EVALUACION INTE

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y

RNA DE CALIDAD

Traslada a los Directores, Jefes y Encargados copia
del Programa Anual de Evaluaciones Internas y
Externas de Calidad aprobado.

Revisa dentro del Listado y Criterios de
Evaluadores Internos DPDI-FOR-5, los
trabajadores dentro del Instituto que pueden formar
parte del equipo de evaluadores revisando que
cumplan con los criterios establecidos.

En caso de ser evaluador nuevo, se solicita que
proporcione papeleria de respaldo de la formacién y

Desarrollo experiencia requerida.
Identificacion Institucional /
4. | del Equipo Profesional Para evaluadores activos, de ser necesario, se
Evaluador Especializado Il de | solicita que actualice informacion.
la Unidad de
Organizacién y Nota 2: De ser necesario podra considerarse como
Desarrollo Evaluador, a terceros que, sin ser parte del Instituto
Institucional de la Victima, cumplan con los criterios establecidos;
cuando éste sea el caso, el nombre de la(s)
persona(s), se debera registrar Gnicamente en el
Plan de Evaluacién Interna de Calidad DPDI-FOR-
6 y se mantienen los registros que acreditan el
cumplimiento del perfil de evaluador.
L Jefe (a) del Cada evaluacion programada se inicia definiendo los
Objetivos, . L
Departamento de objetivos, el alcance, los criterios de cada
alcance y L - . .
5. . . Planificacion y evaluacion, y el (los) método(s) de evaluacién que
criterios de L
.. Desarrollo sera utilizado.
evaluacion

Institucional /
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Profesional

Especializado Il de
la Unidad de
Organizacion y
Desarrollo
Institucional

Nota 3: El método de evaluacion podra sa
presencial, virtual o remota.

Clasificacion
6. | del rol de
evaluadores

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y
Desarrollo
Institucional /
Profesional
Especializado Ill de
la Unidad de
Organizacioén y
Desarrollo
Institucional

Del listado de posibles evaluadores, se determina
segun el nivel de experiencia y otros criterios:

e Evaluadores lideres
e Evaluadores internos
e Observadores

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y

Selecciona a los evaluadores lideres, internos y

Nombramientos

Desarrollo 1 .
.. S observadores que integraran el equipo de
Seleccion de Institucional / . 5] .
. . evaluadores del sistema de gestion de calidad.
7. | Equipo Profesional
luador E iali [l . .
Bl spega zpra e Elabora los nombramientos del equipo evaluador y
la Unidad de ) i :
.y traslada a Direccion General para firma.
Organizacién y
Desarrollo
Institucional
Recibe nombramientos para gestion de firma del
Director (a) General.
3 Firma de Asistente de

Direccién General

De ser aprobado, devuelve al Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional para continuar
con las gestiones correspondientes.

Entrega de
nombramiento
del Equipo
Evaluador

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y
Desarrollo
Institucional /
Profesional
Especializado [l de
la Unidad de

Recibe nombramientos vy entrega a las personas
nombradas para conocimiento.

Resguarda copia de los nombramientos firmados
para control y archivo del Departamento.
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Organizacion y
Desarrollo
Institucional

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y

Tomando en consideracion los objetivos, el alcance,
los criterios de la auditoria, la duracién de esta y los

12.

3.3 EJECUCION DE LA

Convocatoria y
reunion para la
socializacion
del Plan de
Evaluacion
Interna

Auditor Lider

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional /
Profesional
Especializado Il de
la Unidad de
Organizacién y
Desarrollo
Institucional /
Auditor Lider /
Evaluados

VALUACION INTERNA

Distribucién de | Desarrollo potenciales conflictos de interés, distribuye los
procesos a Institucional / procesos a ser evaluados a los equipos de
10. | evaluar al Profesional evaluadores.
Equipo Especializado Il de
Evaluador la Unidad de Nota 4: El equipo evaluador debe tener competencia
Organizacion y e independencia para evaluar, no debe evaluar su
Desarrollo area de trabajo.
Institucional
Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y
Elaboraciény | Desarrollo Elaboran el Plan de Evaluacién Interna de Calidad
aprobacién del | Institucional / , :
: segun Programa Anual de Evaluaciones Internas y
Plan de Profesional ] . .
11. ., . Externas de Calidad aprobado. Gestiona el visto
Evaluacion Especializado Il de i i
; bueno de Direccidon General.
Interna la Unidad de
Organizacion y
Desarrollo
Institucional /

Realiza convocatoria a los evaluados enviando el
Plan de Evaluacién Interna de Calidad con la
finalidad de informar sobre las fechas y horarios de
la evaluacion.

En consenso con los evaluados se confirman o
modifican fechas y horarios del Plan de Evaluacién,
siempre que estos se encuentren dentro de los
parametros del periodo establecido para la misma.

Si existiera alguna modificacién, se registran las
mismas segln lo consensuado en el Plan de
Evaluacion Interna de Calidad y se entrega a las
partes interesadas previo a la reunién de apertura.
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o Jefe (a) del Convoca a los directores, equipo evaluador y todos
Departamento de los involucrados a la reunién de apertura.
Planificacion y
Desarrollo Comunica la informacion relacionada con la
Institucional / Evaluacion Interna (fechas, meétodo, entre otros).
L . Profesional
Reunion de . . ' . - -
13. apertura Especializado Il de Registran la asistencia de los participantes utiliza
la Unidad de Formulario de Lista de Asistencia DPDI-FOR-7.
Organizacién y
Desarrollo
Institucional /
Auditor Lider /
Evaluados

14.

Preparacién de
la Evaluacion

Equipo evaluador

Recopila, revisa y analiza la informacion relacionada
alllos procesos a evaluar a través de las
dependencias, Departamento de Planificacion y
Desarrollo Institucional del Instituto de Ia Victima o
medios digitales.

e Documentacién aprobada (fichas de proceso,
procedimientos, guias, entre otros), informe de
resultados generados por evaluaciones internas
y/o externas anteriores, planes de accion,
revisiones al sistema, reportes de no
conformidades, resultado de indicadores y
objetivos; y cualquier otro documento del
Sistema de Gestién de Calidad aplicable.

El equipo evaluador podra utilizar como apoyo para
la evaluacién el Formulario Lista de Verificacién
DPDI-FOR-8, Notas de Evaluacion DPDI-FOR-18 0
cualquier otro en formato digital o fisico que
consideren conveniente.

15.

Desarrollo de la
Evaluacion

Equipo Evaluador

Para las evaluaciones presenciales, el equipo
evaluador, realizara la evaluacién en el sitio
acordado en la reunién de apertura.

Para las evaluaciones virtuales o remotas, el equipo
evaluador debera solicitar a los evaluados la
documentacién requerida a través del medio mas
oportuno, previo a la evaluacion, asi mismo seran
responsables de enviar a las partes evaluadasiI[
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enlace de la plataforma electrénica a través de la—[
cual se realizara la evaluacion.

El equipo evaluador registra la evidencia obtenida en
la evaluacion y verifica el cumplimiento de los
requisitos establecidos, leyes, normativas entre
otros.

16.

Comunicacién
de resultados
preliminares de
la Evaluacion

Equipo Evaluador

Luego de finalizada Ia evaluacion, el evaluador
comunica verbalmente los resultados preliminares a
los responsables del proceso evaluado.

Si existe algin desacuerdo en los resultados de Ia
evaluacion por parte de los evaluados, se les solicita
que presenten evidencia objetiva que demuestre el
cumplimiento dentro del plazo establecido.

17.

Analisis de
resultados

Equipo Evaluador

Al concluir la evaluacién de los procesos del Sistema
de Gestion de Calidad, proceden a la revisidn y
analisis de los hallazgos encontrados para
determinar, clasificar y documentar los mismos en:

e Resultados positivos

e Observaciones

e Oportunidades de mejora y
e No conformidades

18.

Elaboracion de
Informe de
Evaluacion
Interna de
Calidad

Equipo Evaluador

Elaboran Informe de la Evaluacién Interna de
Calidad DPDI-FOR-9 detallando los hallazgos
encontrados, segun los criterios definidos y tomando
como base la informacién contenida en el plan de
evaluacién interna de calidad, programa anual de
evaluaciones internas y externas de calidad, listas de
verificaciéon, notas de evaluacién o el formato
utilizado.

Imprimen y firman el Informe de Evaluacion Interna
de Calidad, todos los lideres evaluadores.

Nota 5: En caso de evaluadores externos, deberan
presentar un informe firmado de los procesos
evaluados y los resultados seran incorporados en el
Informe de la Evaluacién Interna de Calidad
DPDI-FOR-9. |
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[ Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y
Desarrollo Realiza reunion de cierre de la Evaluacion Interna de
Reunién de Institucional / Calidad, comunican los resultados obtenidos en |a
cierre de la Profesional mismay entrega copia digital/fisica del informe de
19. | Evaluacion Especializado Ill de | evaluacion.
Interna de la Unidad de
Calidad Organizacién y Registran la asistencia de los participantes utiliza el
Desarrollo Formulario de Lista de Asistencia.

20.

21.

Seguimiento a
resultados de
la Evaluacion

VALUACION DEL EQUIPO EVALUADOR

Evaluacion del
desempefio de
los evaluadores
lideres y
evaluadores
internos

Directores /
responsables de
proceso

Evaluador lider /
Evaluados

Cada responsable de proceso da seguimiento y
respuesta a los resultados generados por la
evaluacion refiriéndose al Procedimiento de
Mejora Continua DPDI-PRO-12.

Nota 6: En un plazo no mayor a 10 dias habiles y sin
demora, el responsable del proceso donde se
detectaron hallazgos establece con su equipo de
trabajo la accion respectiva, y envia al Departamento
de Planificacién y Desarrollo Institucional.

Los responsables del proceso evaluado utilizan el
Formulario de Evaluacion del Desempefiio del
Evaluador Interno DPDI-FOR-10 para evaluar al
equipo que realizé la evaluacién a su proceso.

Los evaluadores lideres, evalian al (los)
evaluador(es) interno(s) utilizando el Formulario
Evaluacion del Desempefio del Evaluador Interno
por el Evaluador Lider DPDI-FOR-11 y los
evaluadores internos u otros evaluadores lideres
segun la distribucién de los procesos asignados
evaluan a los evaluadores lideres utilizando el
Formulario Evaluacion del Desempeiio del
Evaluador Lider DPDI-FOR-20.

El evaluador lider tabula, registra los resultados y
actualiza el Control de Horas de Evaluacion DPDI-
FOR-12.
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06/07/2023

El evaluador lider evalua el desempefio del Equipo
Evaluador utilizando el formulario Calculo de la
Evaluacion del Desempeiio del Equipo Evaluador
DPDI-FOR-13.

Nota 7: En el caso de evaluadores externos, los
mismos seran evaluados por el responsable del
proceso utilizando el Formulario de Evaluacién del
Desempefio del Evaluador Interno DPDI-FOR-1 0.

e Mejoras

Acciones de

Jefe (a) del

Desarrollo

Profesional

Desarrollo

Departamento de
Planificacion y

Institucional /
Especializado Il de

la Unidad de
Organizacién y

Institucional

Con la informacién obtenida de los resultados del
calculo de la evaluacion del desempefio del equipo
evaluador, se toman las acciones de mejora para
fortalecer el Procedimiento de Evaluaciones
Internas de Calidad DPDI-PRO-11 del siguiente
periodo.

Finaliza el procedimiento.
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CODIGO: DPDI-PRO-11 06/07/2023

VERSION: 3 Péagina 13 de 30

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.2

4.3

411

DPDI-PRO-12 Procedimiento de Mejora Continua

Formularios, instructivos, guias y otros

4.2.1
4.2.2
423
424
4.2.5
4.2.6
427
4.2.8

4.2.9

DPDI-FOR-4 Programa Anual de Evaluaciones Internas y Externas de Calidad
DPDI-FOR-5 Listado y Criterios de Evaluadores Internos

DPDI-FOR-6 Plan de Evaluacion Interna de Calidad

DPDI-FOR-7 Lista de Asistencia

DPDI-FOR-8 Lista de Verificacién

DPDI-FOR-9 Informe de Evaluacion Interna de Calidad

DPDI-FOR-10 Evaluacién del Desemperio del Evaluador Interno

DPDI-FOR-11 Evaluacion del Desemperio del Evaluador Interno por el Evaluador
Lider

DPDI-FOR-12 Control de Horas de Evaluacion

4.2.10 DPDI-FOR-13 Célculo de la Evaluacion del Desempefio del Equipo Evaluador

4.2.11

DPDI-FOR-18 Notas de Evaluacién

4.2.12 DPDI-FOR-20 Evaluacién del Desempefio del Evaluador Lider

Documentos externos

4.3.1
4.3.2

Norma Internacional ISO 9001:2015
Norma Internacional ISO 19011:2018
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5. ANEXOS
FORMULARID
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VICTIMA |

PROGRAMA ANUAL DE EVALUACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS DE CALIDAD

CODIGO: FECHA DE APROBACION:
DFDLFOR-4 VERSION:1 250712022 PAGINE: 1

OBJETIYOS DEL PROGRAMA

ALCAMCE DEL PROGRAMA

RECURSOS DEL
SEDES PROGRAMA

METODO DE
TIPO DE EYALUACION EYALUACION

y

Evaluacidn Interna

L [Pechdian |

Mambre

DIRECCION GENERAL SECRETAR{A GENERAL FECHA DE APROBACION
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LISTADO DE EVALUADORES
No. NOMBRE DEL EVALUADOR TIPO DE ESTATUS
EVALUADOR
1.
2.
3.
4.
5.
6.
1
8.
9.
10.

Activo No Activo

TIPO DE EVALUADOR

Evaluador Lider Evaluador Interno Observador

Fecha de actualizacion:

Responsable de la actualizacion:
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Pagina 16 de 30

Criterio

Experiencia

CRITERIOS DE EVALUADORES

Evaluador Lider

Experiencia
comprobada en
Sistemas de

Gestion de Calidad
superior a 1 afio y

Evaluador
Intermo
8 horas de
evaluaciones 0
participacién en 4
evaluaciones
internas al Sistema

Observador

Que sea trabajador del
Instituto por un periodo
superior a 5 meses.

15 horas de|de Gestibn de
evaluaciones Calidad (total o
parciales)
Formacion Certificacion de | Certificacion de | Participacion en
Auditor Interno de | Auditor Interno de capacitaciones
Calidad 1SO 9001 Calidad 1SO 9001 internas o exiernas
relacionadas con las
Curso de | Curso de | Normas ISO
Fundamentos  del | Fundamentos  del
Sistema de Gestion | Sistema de Gestion
de Calidad 1SO|de Calidad ISO
9001, con una|9001, con una
duracion de 16| duracion de 16
horas. horas.
Curso de Auditor | Curso de Auditor
Interno de Calidad | Interno de Calidad
segin la norma ISO | segan la norma ISO
18011 con unal| 18011 con una
duracion de 24 | duracion de 24
horas. horas
Evaluacion de | Minimo un promedio | Minimo un promedio | No aplica
desempefio de 75 puntos | de 75 puntos

acumulados en el
ultimo  periodo de
evaluaciones

acumulados en el
Ultimo  periodo de
evaluaciones
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FORMULARID
since sl PLAN DE EVALUACION INTERNA DE CALIDAD
VICTIMA ' ['Cogo ovoiFoms 1 Verson.01 | Fech de Aprobacion: | Pagina: 1 de 1
‘ | 25/0772022
T 3
, :
1 oA UG . Y ; BEFROGRAMACICG]
raoeenny RESPONSABLL Lugan FecHa | Homa | crmtmiosorevavscion  JeeurorvaL BECURSDS. RS
b il MK B2
,
Nombre
DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DEPLANIFICACION Y DESARROLLO
IHSTITUCIONAL

FECHADE APROBACION
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REUNION

APERTURA CIERRE

NOMBRE CARGO/DEPENDENCIA [i]3] W T AEAR DD MW | ARRA

FIRMA FIRMA

10.
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FECHA DE APROBACION:
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FORMULARIO
Mt, e LISTA DE VERIFICACION
CT[M A ] FECHA DE
o VERSION:1 | APROBACIGN: |  PAGINA1DE T
251712022
Evsluacién Interns Mo, m
Procedimicnto: 1 j
REVISION DOCUMENT AL _
— DOCUMENT ACIGN RELACIONADA AL REVISADA
PROCEDIMIERTO 4 EVALUAR S pors OBSERVACIONES
PLAMEAR
HAGER
VERIFICAR
ACTUAF:
YERIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
LPART ADO DE NORM,

PUNTO DE L& NORMA

OBSERVACIONES (EVIDENCIA)

L1ipo oE rESULTADO]  PUNTO OF NORMES
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OBJETIVO DE LA EVALUACION:
ALCANCE DE LA EVALUACION:
EVALUACION NO:

FECHA DE LA EVALUACION:

EQUIPO EVALUADOR:

L | 1

CRITERIOS DE EVALUACION:

PUNTO DE
ASPECTO NORMA
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RESUMEN EJECUTIVO

RESULTADO DE HALLAZGOS

RESULTADOS POSITIVO S:
OPORTUNIDADE S DE MEJORA!

OD

OB RVA L Of
7
3.
PUNTO DE
NO CONFORMIDAD NORMA
Nomsbre Evaluader Leder Nombre Evaluader Lider

Izzcitate de Is Victims In:titnto de la Vietma
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EQUIPO EVALUADOR
EVALUACION INTERNA CALIDAD
Ao

OMBRE D i ADOR

|| e~ o onf ) wol rof

ey
ey

ey
N

pory
o

ey
>

Py
o

Encargado del Sistema de Gestién de Calidad|

Pagina 24 de 30
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FORMULARIO
Mpdeto st cef g CALCULO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL EQUIPO EVALUADOR
VfCT‘MA & | Codigo: DPDI-FOR-13 | Version: 01 Fecha de Aprobacién: Pagina: 1de 1
25/07/2022

CRITERIOS PARA EL CALCULO DE EVALUACION DEL EVALUADOR INTERNO POREL
EVALUADOR LIDER

PREGUNTA EXCELENTE REGULAR DEFICIENTE
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FECHA DE LA EVALUACION: EVALUACION No.:
PROCESO: EVALUADOR:
RO PROCEDIWENTOTFUNTO DE PREGURTA ‘RESPUESTA
NORMA
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“Con €l objeto de mejorar continuements las evelusciones internas de cslidad y de conoser la percepcin del Evalusdor
Interno con relacién sl cumplimiento desemperio del evsiusdor Liger. se realizs Ja presente evaluacidn”

1. DATOS GENERALES:

FECHA DE i
EVALUACION | P8 o A% SERE

LIDER A EVALUAR

INTERNO

CARGO FIRMA ]

A confinuacién. encontrars unsa serie de preguniss cuys respuesta se debe sefialar con ung ) de acuerde con la
Siguente escsls E = Excelente, B = Bueno, R = Reguiar y D = Deficiente

2 { 3. EVALUACION DEL AUDITORIA ¥ DEL AUDITOR
ASPECTO SAIHICACION

2.1. Cspacidad de comunicacion oral ¥ 2scrits
2.2, Mostro imparciaiidad en 12 designacidn del equipo eveiussar

2.3 Cspacidad Para estimacion del tempc para ia LJECUCiOn y Conciusion de 1 vsluacion interna,
¥ 0 Ia asignacién de funciones sl 2quipo evaluador
2.4 Cumphrento de su funoon Lome Consultor y guis con &l equips evalusdor en 18 ejecucion da

is evaluacidn
2.5 Cspacidad de re=olucion de conflictos
2.8 Capacdsd para ir ¥ 13 informacicn 1 Isds y elaboracion del it de eval

intema incluyendo los hallezges encontrades
2.7 Mostra imparcighded ¥ objetividad en ! desarrolio de Ia evaluacion y &l emitir opinidn
2.8 Reslzo s evaluacion en funcicn de determinar el grado de cumplimients del Sistems e
Gestién de cabidad reslizende snabsis objetivos de Is informacion
2.9, Actitud positiva &l SXpressr opiniones y valoracionas
2.10 Compartamiento smasble, contés, correcto ¥ considersde

4. OBSERVACIONES YiO SUGERENCIAS:

Nota: Este formulanc 5 completado por & Evaluador interns o &n su defecto por oo Evaluader Lided




PROCEDIMIENTO
DE EVALUACIONES INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

INSTITUTO DE LA

VICTIMA

FECHA DE APROBACION:
06/07/2023

CODIGO: DPDI-PRO-11 VERSION: 3

Pégina 28 de 30

FLUJOGRAMA

EVALUACIONES INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO DE JEFE(A) DEL DEP ARTAMENTO
PLANIFICACION Y DESARROLLO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
INSTITUCIONAL / PROFESIONAL INSTITUCIONAL / PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Il DE LA ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y

ESPECIALIZADO Il DE LA UNIDAD DE
ORGANIZACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL / AUDITOR LIDER

UNIDAD DE ORGANIZACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL
DESARROLLO INSTITUCIONAL

2. Revisidny
aprobacién del
Programa Anual de

Evaluaciones
Internas

1. Programacién
Anual

3. Socializacién el
programa

4. Identificacién el
Equipo Evaluador

5. Objetivos,
alcance y criterios
deevaluadién

6. Qasificacion del
rol de evaluadores

7. Seleccién de
Equipo Evaluador

8. Firma de
Nombramientos

9. Entregade
nombramiento del
Equipo Evaluador

10. Distribucion de
procesos a evaluar
al Equipo Evaluador

11. Elaboracién y
aprobacidn del Plan
deEvaluadén

Interna




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

/

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

INSTITUCIONAL / PROFESIONAL
ESPECIALIZADO il DE LA UNIDAD DE
ORGANIZACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

—— e |

22. Acciones de

CODIGO: DPDI-PRO-11

EQUIPO EVALUADOR

14. Preparacion de
la Evaluacion

15. Desarrollo dela
Evaluacion

16. Comunicacion
deresultados

preliminares de
a Evaluacion

17. Andlisis de
resultados

18. Elaboracion de
Informe de
Evaluacion Interna
de Calidad

VERSION: 3

INSTITUCIONAL / PROFESIONAL
ESPECIALIZADO 11l DE LA UNIDAD
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL / AUDITOR
LIDER / EVALUADOS

12. Convocatoria y
reunién parala
socializacion
del Plan de
Evaluacién Interna

13. Reunién de
apertura

19. Reunion de
cierrede la
Evaluacion Interna
de Calidad

PROCEDIMIENTO
DE EVALUACIONES INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

FECHA DE APROBACION:
06/07/2023

EVALUACIONES INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DEPLANIFICACION Y DESARROLLO

RESPONSABLES
DEL PROCESO

—_—

20. Seguimiento a
resultados de la
Evaluacion

DIRECCTORES /

Pagina 29 de 30

EVALUADOR LIDER / EVALUADOS

21. Evaluacion del
desempefio de los
evaluadores lideres,
evaluadores
internos

Mejoras

Terminar
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES

NO. DE FECHA DE TIPO DE CAMBIO MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION MODIFICACION CAMBIO MODIFICADOS AFECTADAS

Caratula,
descripcion de
Actualizacion de rzcs:mg::g;i g
los lineamientos P g
& documentos
administracién relacionados, 1,2,6,11,13,
3 06/07/2023 Mayor anexos 15,16 y
documental y de .
aprobasian de (formulanos), y 27- 30
F;nanual i se agrego6 el
procedimientos. GEcdto de
control de
cambios y
actualizaciones

VICTIMA |/
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VERSION 3
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PROCEDIMIENTO
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’ ; ’ FECHA DE APROBACION: n
CTIMA CODIGO: DPDI-PRO-12 | VERSION: 3 06 ipons PROBACION: | pyging 2 de 12
Vigencia: 17/07/2023 Cédigo: DPDI-PRO-12 Elaboracion: 10/05/2023

Ambito de Aplicacion:

TODAS LAS DIRECCIONES DENTRO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO DE MEJORA CONTINUA

Etapas Nombre y cargo Firma

Inga. Silvia Eugenia Barillas Donis
Profesional Especializado 11|
Unidad de Organizacién y
Desarrollo Institucional

Elaborado por:

Lucia Fernanda Garcia Vasquez
Diseiiado y Asistente Administrativa |
Estructurado por: Departamento de Planificacion y
Desarrollo Institucional

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

Revisado y Aprobado
por:
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el método para abordar condiciones de mejora en los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad, para promover el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos por
cada Direccion, Departamento y/o Unidad del Instituto de la Victima.

El alcance de este procedimiento abarca a todas las Direcciones, Departamentos y/o Unidades
del Instituto de la Victima dentro del Sistema de Gestidn de Calidad.

2. GLOSARIO

a)

b)

f)

9)

h)

Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

Oportunidad de Mejora: Condicion identificada que de ser atendida puede mejorar el
desempefio o que podria derivar en un incumplimiento a un requisito si no es atendida de
manera oportuna.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Resultados Positivos: Condicién identificada que sobrepasa lo establecido como requisito y
podria ser considerado como mejor practica.

CINCO (5) Por Qué: Técnica sistematica de preguntas utilizada durante la fase de analisis de
problemas para buscar posibles causas principales (causa raiz) de un problema.

Correccién: Accion para eliminar una no conformidad detectada.

Plan de Accién: Es una herramienta que se utiliza para registrar los hallazgos (oportunidades
de mejora, observaciones y no conformidades) identificados en el seguimiento y medicion a
los procesos/procedimientos, asi como planificar las actividades necesarias, con responsables,
fechas de finalizacion y criterios de éxito; con la finalidad de abordar el hallazgo identificado, y
finalmente verificar la eficacia o mejora del plan de accion.

Diagrama de Ishikawa o causa y efecto: Herramienta que se utiliza para identificar y listar
sistematicamente las diferentes causas que pueden ser atribuidas a un problema (o un efecto).
Estas herramientas ayudan a determinar cudles de las causas tienen mayor efecto.

Partes Interesadas: Son todos los grupos de interés que de alguna forma se puedan ver
afectados por la actividad del Instituto de la Victima o cuyas decisiones puedan afectar al
Sistema de Gestion de la Calidad.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Mejora Continua contiene las actividades, responsables y descripciones

siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

3.1 DETECCION DE CONDICION Y ANALISIS DE MEJORA CONTINUA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Detectan la condicién de mejora a través de cualquiera
de las siguientes fuentes de entrada:
a) Evaluaciones Internas
b) Evaluaciones Externas
c) Reuvision por la Direccion
_ d) Seguimiento y Medicion de los Procedimientos e
1. Deteccion de | Directores, Jefes o Indicadores
la condicion Encargados e) Quejas o Sugerencias
f) Salidas No Conformes
g) Ofras que apliquen
Nota 1: Cuando se presente el incumplimiento de la
meta establecida en un indicador por tres periodos de
medicién consecutivos, se debera establecer un analisis
de causa raiz y plan de accion.
Podran utilizar los siguientes criterios como referencia
para definir si el abordaje es a través de una correccién
o un plan de accion.
Correccion e informe: Oportunidad de Mejora
, Método de Diiestanes. Joiks.o Plan de Accion: Oportunidad de Mejora
aberdaje SHEEgases Plan de Accién con Causa Raiz: Observacion y No
Conformidad
Define el método de abordaje y se designa a una
persona para realizar la correcciéon identificando la
evidencia correspondiente, informe, plan de accion, o
plan de accioén con causa raiz.
Elaboracion Persona designada | Si la condicién identificada puede ser corregida, el
3 de por la Direccion, responsable procede a realizar las acciones y a redactar
" | documento Departamento o el documento donde informa lo actuado, adjuntando
sobre Unidad cuando proceda la evidencia de estas.
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acciones
realizadas El documento y sus adjuntos debera ser enviado al
encargado del proceso y notificar al Departamento de
Planificacién y Desarrollo Institucional para su
seguimiento.
Solicitud de Persona designada | Si la condicién identificada requiere de un plan de
4 humero de por la Direccion, accion, se solicitara al Departamento de Planificacion y
" | plan de Departamento o Desarrollo Institucional la asignacién de un correlativo
accion Unidad para el plan de accién.
Asianacién Asistente del
da r?t]mero Departamento de Registra la solicitud y asigna codigo al plan de accion en
5. Planificacion y la Matriz de Control de Planes de Accion DPDI-MT-
para plan de
. Desarrollo 15.
accion o
Institucional
Cuando la condicién de mejora sea producto de una No
Conformidad u Observacién, la persona designada
utilizara el Formulario de Plan de Accion DPDI-FOR-
14 para registrar la condicion identificada y la evidencia;
se analiza la causa raiz utilizando cualquier herramienta
como: 5 porqués, lluvia de ideas, Diagrama de Ishikawa
Pensaia desichiadg. | Y otra técnica disponible, y registra en el Formulario
Elaboracion . g Identificaciéon de Causa Raiz DPDI-FOR-16.
por la Direccion,
G  Hegplan ds Departamento o
accion UniF()JIad Cuando la condicion detectada sea una oportunidad de
mejora, no es obligatorio realizar identificacion de causa
raiz y se elabora el plan de accién, utilizando el
Formulario de Plan de Acciéon DPDI-FOR-14.
Detalla las actividades correspondientes en el plan de
accion con responsables, fechas y criterio de éxito.
. : Envia una copia fisica y digital del plan de accion al
Envio de plan | Directores, Jefes o P j _y g B o
7. . s Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional
de accién Encargados . ol
para su registro, control y seguimiento.
3.2 SEGUIMIENTO A PLANES DE ACCION
Persona designada | Da seguimiento al plan segun las actividades
_— por la Direccién, establecidas y enviara avances segun corresponda al
8. | Seguimiento Beqit .
Departamento o Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional.
Unidad
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Controla el avance de los planes de accion registrados
, en la Matriz de Control de Planes de Accién DPDI-
Asistents dsl MT-15 segun la temporalidad que corresponda
Control de Departamento de 9 P d P '
9. lanes de Planificacion : . -
i .. ¥ En el caso de identificar planes atrasados, se solicita al
accion Desarrollo

responsable solventar los incumplimientos, de ser
necesario debera actualizar el plan de accién y continua
en actividad 10.

Institucional

Coordina con las partes interesadas la actualizacién del
plan de accién y lo remite al Departamento de

Persona designada . el ]
g Planificacién y Desarrollo Institucional.

Actualizacién , o
por la Direccion,

10. | de plan de
‘. Departamento o
aceion Uidas Los planes podran ser modificados 2 veces por
incumplimiento, previo a solicitar reunién con las partes
interesadas.
Redistro de Asistente del
actgualizacién Departamento de Registra en la Matriz de Control de Planes de Accidn
11. Planificacién y DPDI-MT-15, la nueva fecha de cierre establecida en la
de plan de o3
Desarrollo actualizacion del plan.

accion

Institucional
EFICACIA

3.3 VERIFICACION DE

Finalizadas las actividades establecidas en los planes
de accion, verifica si la implementacion del plan fue
eficaz, si se solventd la causa raiz de la condicidn
detectada, o si se obtuvo la mejora.

g .y . Si el plan no fue eficaz, se debera iniciar un analisis de
Verificacion Directores, Jefes o

12. de eficacia Encargados causa raiz y regresa a la actividad 6.
Traslada resultado de la verificacion de eficacia al
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional,
quien a su vez confirma si el Plan fue eficaz, de lo
contrario solicita realizar nuevamente un analisis y
regresa a la actividad 6.
Asistente del
Raglstrs de la Depgrtam.ento de Registra el resultado de la verificaciéon de eficacia en la
13. L Planificacién y Matriz de Control de Planes de Accion DPDI-MT-15.
eficacia
Desarrollo

Institucional Finaliza el procedimiento.
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4.DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1
41.2

41.3

DPDI-PRO-10 Procedimiento de Quejas y Sugerencias

DPDI-PRO-11 Procedimiento de Evaluaciones Internas al Sistema de Gestién de
Calidad

DPDI-PRO-13 Procedimiento de Revision del Sistema de Gestién de Calidad porla
Alta Direccion.

4.2 Formularios, Instructivos, guias y otros

4.2.1
422
423
424

DPDI-FOR-14 Formulario de Plan de Accién
DPDI-MT-15 Matriz de Control de Planes de Accién
DPDI-FOR-16 Formulario Identificacién de Causa Raiz
DPDI-GUI-2 Guia de Abordaje de Salidas No Conformes

4.3 Documentos Externos

4.3.1

Norma Internacional ISO 9001:2015
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MATRIZ
AR 4 CONTROL DE PLANES DE ACCION
ViCﬂMA f Codigo: DPDI-MT-15 | Version: 01 Fecha de Aprobacion: Pagina: 1de 1
25/07/2022
APERTURA DE LA ACCION PLARIFICACION DE LA ACCION
FECHA FECHA
ECHA DE  { DESCRIPCION DEL INCIDENT! FUENTE DE '
Uns ff el e il e 3 e LS CEACCIOn c(::' :,:_:g.,': R sa e
MATRIZ
NETTCIO BELe g CONTROL DE PLANES DE ACCION
V;CT!MA/ Cédigo: DPDI-MT-15 | Versién: 01 Fecha de Aprobacion: Péagina:1de 1
25/07/2022
CONTAOL DE SEGUIMIENTO CONTROL DE LA EFICACIA
1
sems usnemu RESPONSABLE RESULTADD. (,é:a}i ; ATRASO. & o mgznm) = zﬁ&'}‘ngf "V'Sﬂsnf\égg”‘gm“ E"g:s"’:i':go'fs RESULTADO DE LA REVISION

No.de Plan: Fecha:

Fuente de Detectidn:  Evaluadién interna E] Evaluacion Externa [:] Procedimiento D Rewisien del SGC D Qs {j

owe [ especitique:
Condizion Detectada No conformidad Ej Oportunidad de Mejora C:] Observacion D
Procesa: Responsable del Proceso:
Direccidn/Departamento
JUnidad
DESCRIPCION DE LA CONDICION
Evidencia:
ANALISIS DE CAUSAS
Posibles causas:
Causy raiz:
Metodologia de analisis:

56 debe aduntar ol analais pary determinacion de Lavsa eals
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PLAN DE ACCION
s Actividades por realizar R le de ejecucio f;m“ Criterio de Evito
Seguimiento a la Eficacia de la Accion

Responsable:

Fecha:

Resultado: Pendiente D Mejora D Eficocia D

ANALISIS DE RESULTADO
Parte Interesada Nombre Firma
Responsable de Proceso
Enlace de la Unidad
Responsable del Departamento de
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FORMULARIO

Suto ot Lall g7 | ~ IDENTIFI mm;m DE CAUSA RAIZ
VICTIMA v r— - Ry wron—
P 3 ' Cdédigo: Version: | Fe ha de A \probacion Pagina:
DPDI-FOR-16 02 15/6/2023 1de 1.

5 ¢Por qué? o Diagrama de Causa y Efecto

Proceso:

Fecha:

Fuente de deteccién:

Condicion detectada:

Preauntas o Diagrama

Causa Raiz
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FLUJOGRAMA

MEJORA CONTINUA
PERSONAS DESIGNADA ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO
DIREI?C%EGSA ")E; :S 8 POR LA DIRECCIGN, DE PLANIFICACION Y
DEPARTAMENTO O UNIDAD DESARROLLO INSTITUCIONAL
Iniciar
A
1. Detecdién de la
condidén
y
. 3. Elaboracién de
3 l\életzdfl de > documento sobre
abordaje acciones realizadas

4

4. Solictud de 5. Asignacién de
numero de plan —Pp nimero para
deaccién Plan de Accién
7. Envio de Plan 6. Elaboracion de 4‘
de Accion Plan de Accién
9. Control de Plane:
g% 8. Seguimiento ]| PHSONTOdE Pianics

de Accidn

éRequiere
ctualizacion?

A

1. istro d
10. Actualizacion de . R?gls wogs
o [ actualizacién de
Plan de Accién

Plan de Accién

-

12. Verificadién de No
eficada

A

13. Registro de
la eficacia

Terminar
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES
NO. DE FECHA DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION | T'PO DE CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS | AFECTADAS
Caratula,
Actualizacién de glqsa_rllo,
. . descripcion de
los lineamientos i
de actividades y
administracién EspansalEs,
3 06/07/2023 Mayor anexos, y se 1-4 10 y12
documental y de ;
5 agrego el
aprobacién de
cuadro de
manual de
i control de
procedimientos. i
cambios y

actualizaciones
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos y frecuencia en la que se llevaran a cabo las revisiones del Sistema
de Gestion de Calidad por la Alta Direccién, con la finalidad de asegurar su conveniencia,
adecuacion, eficacia y alineacion continua con la direccién estratégica del Instituto.

El alcance comprende los procedimientos integrados dentro del Sistema de Gestion de Calidad,
considerando las Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

Para la correcta aplicacion de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:

a)

b)

c)

9)

Revision: Determinacion de la conveniencia, adecuacion o eficacia del Sistema de Gestion
de Calidad para lograr los objetivos establecidos.

Verificaciéon: Confirmacion mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados.

Validacion: Confirmaciéon mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han
cumplido los requisitos para una utilizacién o aplicacién especifica prevista.

SGC: Sistema de Gestién de la Calidad.

Correccion: Accién para atender una observacién y/o eliminar una no conformidad
detectada.

Plan de Accién: Es una herramienta que se utiliza para abordar el tratamiento de
hallazgos (oportunidades de mejora, observaciones y no conformidades) identificados en
el seguimiento y medicién a los procesos y/o procedimientos, asi como planificar las
actividades necesarias, con responsables, fechas de finalizacion y criterios de éxito y
finalmente verificar la eficacia o mejora del plan de accion.

Partes Interesadas: Son todos los grupos de interés que de alguna forma se puedan ver
afectados por la actividad del Instituto de la Victima o cuyas decisiones puedan afectar al
Sistema de Gestion de la Calidad.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El procedimiento de Revision del Sistema de Gestidn de Calidad por la Alta Direccion contiene
las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 PROGRAMACION DE REVISIONES AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y

En coordinacion con las partes interesadas, elabora
programa anual de las revisiones al Sistema de

Visto Bueno

Direccion General

Des.arrc.)llo Gestion de Calidad por la Alta Direccion,
ol Institucional / . o
Programacién i estableciendo las fechas en las cuales se realizaran,
1. Profesional . .
Anual o segun el Formulario de Programa Anual de
Especializado 11l de . . L L :
la Unidad de Revisiones al Sistema de Gestién de Calidad por
el la Alta Direccion DPDI-FOR-15. Traslada a
Organizacién y . . .
Direccién General para Visto Bueno.
Desarrollo
Institucional
Recibe la programacién de revisiones del Sistema
de Gestion de Calidad, para gestionar la aprobacién
: | Di L.
2 Revisién y Asistente de el Blrestor (a)iEchers

Cuando esté aprobado, devuelve al Departamento
de Planificacién y Desarrollo Institucional para
continuar con las gestiones correspondientes.

Socializacion
3. |dela
Programacion

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacion y
Desarrollo
Institucional /
Profesional
Especializado Il de
la Unidad de
Organizacién y
Desarrollo
Institucional

Socializa a las partes interesadas el Programa Anual
de Revisiones al Sistema de Gestion de Calidad,
aprobado por la Alta Direccion.

Nota 1: Si se realizan modificaciones durante la
vigencia de la programacion, las mismas deben ser
registradas, aprobadas y socializadas.
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Recopilan, analizan, preparan e integran la
informacién de entrada para la revisién del Sistema
de Gestion de Calidad, la cual debe contener:

e El avance de las acciones establecidas en las
revisiones anteriores, por la Alta Direccidn
e Los cambios a los factores externos e internos
que sean pertinentes al Sistema de Gestiéon de
Calidad
Jefe(a) del

e Lainformacién sobre el desempefio vy la eficacia
del Sistema de Gestién de Calidad, incluidas las
tendencias relativas a:

Presentacion

Desarrollo
Institucional /
Profesional

Desarrollo
. Institucional / _ ) 3 Lo .
4 Recopilacion Brafesional - La satisfaccion del usuario y/o victimas, asi
" | de Informacion e e como la retroalimentacién de las partes
Especializado Il de , i
la Uhidadidis interesadas pertinentes
o 30, - Elgrado en que se han logrado los objetivos
Organizacién y ,
de calidad
Desarrollo B g . q |
e - f e los rocesos
Institucional es.empe g 1 P y
conformidad de los servicios
- Las no conformidades y acciones correctivas
- Los resultados de seguimiento y medicién
- Los resultados de las evaluaciones
- El desemperio de los proveedores externos
- La adecuacién de los recursos
- La eficacia de las acciones tomadas para
abordar los riesgos y las oportunidades
- Las oportunidades de mejora
Asi como informacion adicional que fuera solicitada
por Direcciéon General.
Jefe (a) del
Departamento de . - "
.. [ e Integran la informacién y preparan la presentacion
Elaboracién de | Planificacion y ;s " i3 .
5. electronica, para la reunidn de revision del Sistema

de Gestién de Calidad programada.
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Especializado Il de
la Unidad de
Organizacién y
Desarrollo
Institucional

3.2 DESARROLLO DE REUNION DE REVISION DEL SGC, SOCIALIZACION DE RESULTADOS

Partes Interesadas/
Jefe (a) del
Departamento de

Realizan la presentacién a Direccion General,
analizan la informacién, generan conclusiones y
acciones relacionadas con:

- Las oportunidades de mejora

Departamento de
Planificacién y

Planificacion - Cualquier necesidad de cambio en el
Reunion de y Sistema de Gestién de Calidad
L Desarrollo _
revision del o - Las necesidades de recursos
\ Institucional /
6. | Sistemads Profesional
Gestion de Especializado Il de Se elabora minuta de la reunién utilizando el,
Calidad p. Formulario Minuta de Reunion DPDI-FOR-17
la Unidad de : .
R donde se deja constancia de los resultados y
Organizacién y . : s b . .
acciones derivadas del analisis de la informacion.
Desarrollo
lnsihumena Nota 2: La minuta es revisada por las partes
interesadas, previo a la firma del documento.
Jefe (a) del

de acciones

procesos

Desarrollo : = . :
o Entregan minuta de reunién de revision del Sistema
C Institucional / ., . .y
7 Socializacién Brsfisiana] de Gestion de Calidad a los participantes de la
" | de resultados . reunion y a los responsables de los procesos segun
Especializado Il de aplique
la Unidad de PHGME.
Organizacién y
Desarrollo
Institucional
L. Implementa las acciones y en caso de ser necesario
Implementacién | Responsables de : . ) .
8. se refiere al procedimiento de Mejora Continua para

el abordaje.

Seguimiento y
9. | cierre de
acciones

Jefe (a) del
Departamento de
Planificacién y
Desarrollo
Institucional /

Dan seguimiento a las acciones implementadas
segun fechas y responsables acordados, con las
dependencias  sustantivas, administrativas y
técnicas involucradas.
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Profesional Registran en el control interno el avance y la
Especializado Ill de | finalizacién de las acciones.
la Unidad de
Organizacién y Finaliza el procedimiento.
Desarrollo
Institucional
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1. Procedimientos
4.1.1. DPDI-PRO-12 Procedimiento de Mejora Continua

4.2. Formularios, Instructivos, guias y otros

4.2.1. DPDI-FOR-15 Programa Anual de Revisiones al Sistema de Gestién de Calidad
por la Alta Direccion.

4.2.2. DPDI-FOR-17 Minuta de Reunidn.

4.3. Documentos Externos

4.3.1. Norma Internacional ISO 9001:2015
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5. ANEXOS

FORMULARIO
PROGRAMA ANUAL DE REVISIONES AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD POR LA ALTA DIRECCION

INSTITUTO DE LA?

VICTIMA

CODIGO: DRDI-FOR-15 VERSIONNO. 1 PAGINA: 1

OBJETIVOS DEL PROGRAMA

ALCANCE DEL PROGRAMA

PROGRAMA ANUAL DE REVISIONES AL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
SCRIPCION
DE 2 ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYD JUNIO  JULIO AGOSTO EPTIEMBFOCTUBREIOVIEMBRICIEMBRI

12345123451234512834502848123451254s 12345125451234512845123458

OBSERVACIONES: ]

FECHA DE APROBACION
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FORMIT A

Alinuta de

ASI0n

Tema de Reunidn
Fecha

lugse
Hora de inicio

D

MINUTA DE REUNION

Horas de Finalizacion
PERSONAL ASISTENTE
Dependencia Firma

PUNTOS TRATADOS
Descripeion

Observaciones/Comentarios
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REVISION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD POR LA ALTA DIRECCION

JEFE(A) DEL DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL / PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Ill DE LA
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL

PARTES INTERESADAS / JEFE(A)
DEL DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL / PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Il DE LA
UNIDAD DE ORGANIZACION Y
DESARROLLO INSTITUCIONAL

RESPONSABLES DE PROCESOS

Iniciar

v

1. Programacion

>

Anual

3. Socializacidn de

2. Revision y Visto
Bueno

A
la programacion

A

4. Recopilacion de
informacién

y

5. Elaboracion de

6. Reunion de
| revision del Sistema

presentacion

de Gestion de
Calidad

|

7. Socializacion de

8. Implementacién

resultados

9. Seguimiento y

deacciones

cierrede acciones
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CONTROL DE CAMBIOS Y ACTUALIZACIONES

NO. DE

FECHA DE TIPO DE MOTIVO DEL APARTADOS PAGINAS
VERSION | MODIFICACION CAMBIO CAMBIO MODIFICADOS AFECTADAS
Actualizacion de .
. . Caratula, y se
los lineamientos -
de administracion cuga d?o b
3 06/07/2023 Mayor documental y de 1,2y 12
3 control de
aprobacién de .
cambios y
manual de = e
. actualizaciones
procedimientos.




