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Acuerdo No. DG-68-2023

INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

ACUERDO NUMERO DG GUION SESENTA Y OCHO GUION DOS MIL
VEINTITRES

(DG-68-2023)
GUATEMALA, VEINTIDOS DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTITRES

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA'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 la finalidad de brindar
asistencia y atencion a las victimas del delito para lograr la reparacion digna a la cual tienen
derecho. Asimismo, es el ente rector de las politicas victimologicas a nivel nacional, como persona
juridica autdbnoma, con patrimonio propio, independencia funcional y organica. Se regira por lo
establecido en su Ley Organica y su Reglamento General.

CONSIDERANDO:

Que los numerales 1 y 6 del articulo 18 del Decreto 21-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley 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 atencion y
proteccién a las victimas; como aprobar las normativas internas, asi como los manuales de
trabajo. Asimismo, el articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccién General del
Instituto de la Victima, Reglamento General de la Ley Organica dei Instituto para la Asistencia y
Atencion 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 Organica y su
Reglamento, demas reglamentos especificos y normas internas de funcionamiento le atribuyan,
por ello tiene la obligacion de establecer los lineamientos de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Numero DPDI-094-2023/LE/as de fecha 21 de septiembre de 2023, el
Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional remitié a esta Direccién General el
Manual de Procedimientos de Asesoria Juridica, el cual fue actualizado debido a mejoras
identificadas que permitiran un mejor control de cambios en la informacién documentada, por lo
" que es procedente emitir la disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las funciones que le confieren los numerales 1y 6 del
articulo 18, y el articulo 26 Bis, ambos del Decreto Nimero 21-2016 del Congreso de la Republica,
Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar el Manual de Procedimientos de Asesoria
Juridica en su version dos (2) y el procedimiento que lo conforma en su version dos (2) el cual se
detalla a continuacién, mismo que a partir de la entrada en vigencia del presente Acuerdo se
realizara conforme a la descripcion detallada en el documento anexo. El 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.
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Articulo 2. Responsable. El Encargado (a) de Asesoria Juridica del Instituto de la Victima es el
responsable del contenido, aplicacién, control y seguimiento del Manual aprobado a través del
presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la implementacion y socializacién respectiva, asi
como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este Manual, en coordinacion con el
Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional, para ser aprobadas por la Direccién
General.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a través
del presente Acuerdo, seran resueltos en su orden por el Encargado (a) de Asesoria Juridica o
por la Direccién General, segun corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Manual de Procedimientos de Asesoria Juridica aprobado
mediante Acuerdo Nuimero DG guion trece guion dos mil veintidos (DG-13-2022) de fecha quince
(15) de febrero de dos mil veintidds (2022) de la Direccién General del Instituto de la Victima.

Articulo 5. Divulgacion. Previo a la entrada en vigencia del presente Acuerdo, el Encargado (a)
de Asesoria Juridica debera llevar a cabo la divulgacion del manual y procedimiento aprobados
por el presente, a través de los canales a su alcance.

Articulo 6. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia a partir del veinticinco (25) de octubre
de dos mil veintitrés (2023).

NOTIFIQUESE.
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INTRODUCCION

En el marco de las disposiciones constitucionales y responsabilidades internacionales asumidas
por el Estado de Guatemala en materia de Derechos Humanos, concretamente en el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la Declaracion sobre los Principios Fundamentales de Justicia
para las Victimas de Delitos y del Abuso de Poder, adoptada por la Asamblea General de la
Organizacion de las Naciones Unidas, el Congreso de la Republica de Guatemala aprobé el
Decreto Numero 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 & independencia funcional y organica, el cual se rige por lo establecido en su
ley organica y su reglamento.

El Manual de Procedimientos de Asesoria Juridica es un documento que 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

Determinar de forma sencilla, clara y ordenada los procedimientos de Asesoria Juridica del
Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, para mejorar la eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de las funciones correspondientes.

Especificos

e Establecer una herramienta de consulta que permita orientar al personal de Asesoria
Juridica del Instituto de la Victima, en el ambito de sus responsabilidades.

e Desarrollar de forma ordenada y detallada los procedimientos de Asesoria Juridica, para el
cumplimiento de las funciones que establece la normativa en la materia.

e Facilitar la coordinacion de los procedimientos de trabajo que le corresponde ejecutar al
personal que presta sus servicios en Asesoria Juridica.
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Emitir documentos legales de conformidad con las solicitudes que ingresan a Asesoria Juridica
de Direcciéon General del Instituto de la Victima en el ambito de su competencia.

El alcance del presente procedimiento corresponde al personal de Asesoria Juridica en el
cumplimiento de sus funciones y al personal de las distintas Direcciones, Departamentos y
Unidades que integran el Instituto de la Victima que participe en el presente procedimiento.

2. GLOSARIO

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

a) Analisis Juridico: Es el proceso que usan los abogados para determinar qué leyes o qué
cuerpo normativo ya sea interno o externo se aplican a los hechos de su casc o expediente
administrativo del requirente.

b) Parte interesada: Quien o quienes lo promuevan como solicitantes de un requerimiento
a interés de la Direccidon, Departamento o Unidad del que forme parte, o bien, sin haber
iniciado el procedimiento, tengan injerencia que puedan resultar afectados por la decision
que en el mismo se adopte.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para Asesoria Juridica y Emisién de Documentacion Legal contiene las
actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 ASESORIA JURIDICA Y ELABORACION DE DOCUMENTACION LEGAL

Recibe a través del Formulario de Solicitud a
Asesoria Juridica AJ-FOR-1 el requerimiento de la
parte interesada y revisa que se haya incluido la
documentacién de soporte, foliada.

Si cumple con las formalidades, registra en la Matriz de
Control Interno de Requerimientos a Asesoria
Juridica AJ-MT-1 y traslada al/la Asesor(a) Juridico(a)
y continla en la actividad 2.

Ingresoy
1. | registro de
solicitud

Asistente de Si no cumple con las formalidades, devuelve para
Asesoria Juridica | completar lo requerido.

Nota 1: Para las solicitudes que involucren temas
financieros, presupuestarios, planificacidén, legales se
debe incluir documentacién de soporte. Ejemplo:
Recursos, compromisos, convenios, que va a adquirir el
Instituto.

Nota 2: Las solicitudes por parte de la Direccion
General se reciben a través del control interno de
Asesoria Juridica.

Recibe la solicitud, revisa que cumpla con las
Asesor(a) formalidades requeridas, asigna al profesional en el
Juridico(a) apartado que corresponda en el Formulario de Solicitud
a Asesoria Juridica y traslada.

Analisis y
2. | distribucion
de actividades

A : .
Recepcion de se's.or(a) Recibe expediente y firma Formulario de Solicitud a
3. : Juridico(a) , .
expediente ) Asesoria Juridica.
designado
e Asesor(a) Realiza un analisis juridico de la documentacion para la
Analisis v iy )
4. J— Juridico(a) elaboracion del documento que corresponda o atiende

designado actividad que se le requiera.
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Nota 3: Si es necesario ampliar informacién, se le
solicita al requirente de manera escrita a través de
Formulario de Solicitud de Informaciéon Adicional
AJ-FOR-2.

Redacta el documento que corresponda y Registra
resultado en Formulario de Solicitud a Asesoria
Juridica, traslada a Asesor(a) Juridico(a) para revisién y
firma.

Nota 4: De ser necesario, se realiza informe de la
actividad.

5. | Aprobacién

Asesor(a)
Juridico(a)

Recibe expediente y analiza con ellla asesor(a)
designado; de ser necesario, se realizan las
modificaciones correspondientes.

Firman ambos profesionales y traslada expediente a la
Asistente para el registro.

Registro de
expediente y
notificacién al
solicitante

Asistente de
Asesoria Juridica

Registra expediente y notifica al solicitante para los usos
pertinentes. Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos

No aplica
4.2 Formularios, instructivos y guias

4.2.1 AJ-FOR-1 Formulario de Solicitud a Asesoria Juridica
4.2.2 AJ-FOR-2 Formulario de Solicitud de Informacién Adicional
4.2.3 AJ-MT-1 Matriz de Control Interno de Requerimientos a Asesoria Juridica

4.3 Documentos externos

4.3.1 Disposiciones legales aplicables al caso concreto
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Mlmum seexl SOLICITUD A ASESORIA JURIDICA
VICTIMA| CODIGO: ALFOR-1 VERSION: 1 f;cugggziw ROBACION: PAGINA 1DE 1

Solicitante

Dependencia

DESCRIPCION CLARAY PRECISADE LA SOLICITUD

Cantidad de folios en letras que se adjuntan

Observaciones de recepcion

Firma

USQ EXCLUSIVO DE ASESORIA JURIDICA

Nombre de quien recibe ]

|Hora|

Registro interno de Asesoria Jurkdica

Asesor que recibe |

[Fecha] 7

!

[ Hora |

Firma de Asesor

Observaciones de Asesor

ACCIONES TOMADAS POR ASESOR(A)

Recibido

Fecha y hora
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Solicitante
Dependencia
i REQUERIMIENTO DE INFORMACION ADICIONAL
Fecha
Firma
USO EXCLUSIVO DE ASESORIA JURIDICA
Nombre de quienrecibe | Hora]
Registro interno de Asesoré Juridica
Asesor gue recibe | [Fechal / [ Hora |
Firma de Asesor
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MATRE
CONTROL INTERNO DE REQUERIMIENTOS A ASE SORIA JURIDK A&

WETITUTO BE LA I
Y

|FECHACE APROBACICN 14622072

[PAGHA 1DE1

Na.DE FECHADE
REFERENCIA. MGRESO

ASESOR F!CIIIDE"

INFORMACKIN ADICION AL

FECHADE WGRESO  |FECHADE RESPUESTA] FECHADE ENTREGA
DE ASESOR A SOUCTAN

OBSEAVACIONE S

TIEMPO
CICLO TOTAL
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FLUJOGRAMA

ELABORACION DE REQUERIMIENTOS DE ASESORIA JURIDICA

y
Terminar ’

ASISTENTE DE ASESORIA JURIDICA ASESOR(A) JURIDICO ASESOR(A) JURIDICO DESIGNADO
{ Iniciar )
v
1. Ingresar y 2, Analizar la Ja Rf:slfrirmar
solicitar distribucién de > s

la solicitud actividades
8 Regdistrare\ 5. Aprobar los 4. Realizar el analisis
expedientey | documentos juridicode la

'cras-!a_dar 2 documentacion

solicitante \_/_“\
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