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1. Identificar el nivel documental

Identificar el nivel documental que mantiene la Procuraduria General del Estado de manera
ordenada y consecutiva, la misma que guardard una trazabilidad de todos los documentos
generados por la misma.

ME]I’]Ua[ de
Procesq

Guia e
r""039(!imie-rnto

InStrUCtins

E :
Ormularipg Y Registrog

ocy
Mentog de Referencia

Manual de Procesos (MP). - Documento en el cual se establecen procedimientos, que ayudan a
comprender los procesos de la institucién, la cual contempla la descripcion estructurada de:
ficha de caracterizacién, diagrama de flujo, procedimiento, indicadores, formularios vy
documentos de referencia de un proceso.

Guia de procedimiento (GP). - Documento el cual describe de manera especifica el
procedimiento relacionado con el manual de procesos, con el objetivo de garantizar la calidad
de la ejecucién de las actividades detalladas.

Instructivo (l). - Documento en el cual describe instrucciones y detalles de las actividades que
se tienen que llevar a cabo, enfocandose en la secuencia de cada paso relacionado con el manual
de procesos.

Formularios (F) y Registros (R). - Documento que contiene una plantilla estandar cuyo objetivo
es registrar informacién como producto de la realizacién de las actividades dentro de un proceso
que se establecen como registros cuando estos formularios han sido complementados con datos
reales.

Documentos de Referencia (DF). - Documento con informacion de relevancia que se genera con
el fin de facilitar la ejecuciéon de las actividades. Por ejemplo: tabla de conservacién de
documentos, precios de un producto.



Contenido de Documentos:
Cada documento debera contener como bdasico para su elaboracidn, el siguiente contenido:
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Contenido del documento Descripcidn

Caratula

En esta seccidn se incluye la portada del documentao la cual tendra como datos basicos:

00 Nombre de la Unidad Responsable del Docu-mento.

00 Nombre del documento de procesos o servicios

00 Fecha

Acta de Aprobacion

En esta seccién incluye las firmas de responsabilidad respecto a la elaboracidn, revisién
y aprobacion de los docu-mentos relacionados con procesos y servicios

Aprobaciéon: Para la aprobacion corresponde al:

Jefe de la Unidad de Planificacion o quien hiciera sus veces.

Revision Técnica: Para la revision corresponde al Responsable técnico del proceso y la
Unidad de Planificacién o quien hiciere sus veces.

Elaboracion: Para elaboracién al técnico de Unidad responsable del proceso y la Unidad
de Planificacidn a quien hi-ciere sus veces.

Caontrol de cambios

En esta seccidn se describen brevemente los cambios con relacion a la version anterior.

indice y contenido

En esta seccidn se incluye una tabla de contenido que sirve para la ubicacidn de los
temas al interior de un documenta.

Glosario de Términos o

En esta seccién se incluye cualquier sigla o término que sea necesario dejar aclarado o

abreviaturas que puede prestarse a duda.
Objetivo Describe el propasito para el cual fue disefiado el documento.
Alcance Describe la tarea o actividad inicial y final con la cual em-pieza y termina resp ectivamente

la gjecucion del documento.

Procedimianto

En esta seccidn se describe la secuencia de pasos nece-sarios para asegurar la correcta
sjecucion de las actividades.

Anexos/Formularios /
documentos de referencias

En esta seccidn se incluyen elementos adicionales, como formularios, registros,
fotografia, graficos, tablas, ejem-plos especificos, que permiten una mejor compresién del
documento.

2. Codificar la documentacion relacionados a los procesos y servicios

La Procuraduria General del Estado debera codificar de manera ordenada y consecutiva la
documentacion relacionada a los procesos y servicios para tener la trazabilidad de estos. A
continuacién, se detalla la estructura basica de codificacién para la documentacion relacionada
a los procesos.



Primer Segundo Tercer Quinto
Campo
Campo Campo Campo
o] °) o3 o/ o5
Tipo de Macro Proceso Subropreso Sigla del
proceso proceso Tipo de
(SP) + ##t#
secuencia Documento
asignado al + Hi
subproceso secuencial
(en el caso asignado al
de existir) documento

Area Responsable del Proceso. - El primer campo corresponde a las siglas del Area Responsable
del proceso de acuerdo con la definicidn de la Procuraduria General del Estado.

Clasificacion de Proceso. - El segundo campo corresponde a las siglas de la clasificacién del

proceso:
Clasificacion de proceso Siglas
Proceso Gobernante G
Proceso Sustantivo S
Proceso Adjetivo AP
Proceso Asesor AS

P## Secuencia asignada al proceso. - El tercer campo corresponde a la sigla P (Proceso) mas el numero
secuencia de 2 digitos asignado al proceso.

Subproceso (SP) + ## Secuencia asignada al subproceso. - El cuarto campo corresponde a la sigla del
Subproceso (SB) mas el nimero secuencia de 2 digitos asignado al subproceso. (Dicho campo se colocaria
en el caso de existir subprocesos).

Sigla del Tipo de Documento + ## secuencial asignado al documento. - El quinto campo corresponde a
las siglas del documento mas el nimero secuencial de 2 digitos asignado al mismo.



A continuacidn, se detalla las siglas del tipo los Documentos:

Documento Siglas
Manual de Procesos MP
Subproceso SP
Procedimiento PT
Guia GP
Instructivo |
Formularios/Formato F
Documento de Referencia DF
Documento Ejemplo
A € €

En el caso del manual del proceso no colocar nimero secuencial asignado al
documento estaria relacionado al nimero secuencial asignando al Proceso (P).

En el caso de las fichas de servicios se debera considerar los siguiente:

Manual de Procesos , i . . .
Siglas Institucion - Nimero secuencial de 3 digitos de acuerdo a lo definido en

el Instructivo para Documentar Fichas técnicas (Instructivo DSPI-06):




Documento

Ejemplo

Guia de procedimiento

Cuando exista una guia relacionada al proceso, se debera considera lo
siguiente:

Cuando existe una guia relacionada al subproceso, se debera considerar lo

siguiente:
, GPS ’ GPL ,SBOl 'GPOl

Cuando exista un instructivo relacionado al proceso, se deberd considerar lo
siguiente:

(K (e (N

Instructivo
Cuando existe un instructivo relacionado al subproceso, se debera considerar lo
siguiente:
, o ,SBOI
Cuando exista un formulario relacionado al proceso, se deberad considerar lo
siguiente:

Formularios

Cuando exista un formulario relacionado al subproceso se debera considerar lo
siguiente:

, GPS ,SBOl

Documento de Referencia

Cuando exista un documento de referencia relacionado al proceso, se debera
considerar lo siguiente:

(T

Cuando exista un documento de referencia relacionado al subproceso, se debera
considerar lo siguiente:

’ GPS , GPL ,SBOI




3. Controlar las versiones del documento
Las versiones de los documentos se realizardn de la siguiente manera:
Numeracién de versiones

Las versiones seguirdn una secuencia de numeracion del #.1 al que corresponda iniciando desde
el nimero 1.

Modificacion del documento

Cuando se modifique un documento es necesario realizar el cambio de version y el cambio de
fecha de vigencia.

Control de cambios

Los cambios se detallan en la seccion de control de cambios correspondiente y se conservara el
historial de las versiones para respaldo de la gestidon de mejora realizado.

Siempre que se genere una nueva version de un documento, la versién antigua del documento
sera retirado de la carpeta o archivo (fisico y/o digital) y colocada en una carpeta de “Obsoleto”.

4. Registrar documentos

Todos los documentos nuevos y/o modificados u obsoletos deberan ser registrados en una lista
de documentos con su respectivo estado.

Documento Nuevo. - Un documento se considera nuevo si no existe ninglin ejemplar.

Documento modificado. - Un documento se considera modificado cuando un documento es
reemplazado por otra version.

Documento Obsoleto. - Un documento se considera obsoleto cuando su versidn ya no esta
vigente por cambio, modificaciones eliminacidn o anulacién.
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