INSTITUTO DE LA

VICTIMA

Acuerdo No. DG-70-2023

INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
ACUERDO NUMERO DG GUION SETENTA GUION DOS MIL VEINTITRES
(DG-70-2023)

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 victimolégicas a nivel nacional, como persona
juridica auténoma, con patrimonio propio, independencia funcionai 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
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 la Ley Organica del 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 obligacién de establecer los lineamientos de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Numero DPDI-096-2023/LE/as de fecha 21 de septiembre de 2023, el
Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional remitic a esta Direccion General el
Manual de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, el cual fue
actualizado debido a mejoras identificadas que permitirdn 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 Reptblica,
Ley Orgénica del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Acceso a la Informacion Plblica en su version tres (3) y los procedimientos que lo conforman en
sus versiones dos (2) y tres (3) segln corresponda, los cuales se detallan a continuacion, mismos
que a partir de la entrada en vigencia del presente Acuerdo se realizaran 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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No. Nombre del Procedimiento s .
Version de folios

Procedimiento para la Publicacién de Informacién
1 | Publica de Oficio en Pagina Web del Instituto de la 3 7
Victima

Procedimiento de Solicitud, Registro y entrega de
Informacion Plblica

3 Procedimiento del Recurso de Revisidn a la Resolucion
Administrativa de la Solicitud de Informacion Publica

Articulo 2. Responsable. El Jefe (a) o Encargado (a) de la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica del Instituto de la Victima es el responsable del contenido, aplicacion, 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 Direccion 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 Jefe (a) o Encargado (a) de la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica o por la Direccion General, segln corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Manual de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica aprobado mediante Acuerdo Numero DG guion quince guion dos mil
veintidos (DG-15-2022) de fecha quince (15) de febrero de dos mil veintidés (2022) de la Direccién
General del Instituto de la Victima.

Articulo 5. Divulgacion. Previo a la enfrada en vigencia del presente Acuerdo, el Jefe (a) o
Encargado (a) de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica debera llevar a cabo la divulgacion
del Manual y procedimientos 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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VERSION 3
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL INSTITUTO PARA

LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Etapas Nombre y cargo Firma Fecha
Lic. Hector David Aragén Menjivar
Jefe ll
Elaborado por: Unidad de Comunicacion Social 31/08/2023
Encargado de la Unidad de Acceso
a la Informacion Publica
— Londy Lucrecia Elias Cesefia
Disefiado y
Estructura{lo or: Jefe Il del Departamento de 07/09/2023
REL Planificacion y Desarrollo Institucional
Revisado por: Licda. Ana Luc[a Gonzélez Solis 12/09/2023
Secretaria General
MSc. Mayra Alejandra Carrillo de Léon
Aprobado por: Directora General 22/09/2023
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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
Organizacién de las Naciones Unidas, el Congreso de la Replblica de Guatemala aprobo 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 e independencia funcional y organica, el cual se rige por lo establecido en su
ley orgénica y su reglamento.

Su aplicacion es de vital importancia para el buen funcionamiento de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, asi como el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala.

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica es un documento
que describe en forma légica, sistematica y detallada las actividades que desarrolla esta
dependencia, para la ejecucidn eficiente de las mismas.
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OBJETIVOS

General

Contar con un instrumento de orientacién y utilidad para la gestién interna institucional, integrando
los procedimientos y documentos asociados que permitan desarrollar las actividades de una
manera organizada, con el fin de dar cumplimiento a las funciones de la Unldad de Acceso a la
Informacién Publica del Instituto de la Victima.

Especificos

o Establecer una herramienta de consulta que permita orientar al personal de la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica, en el ambito de sus responsabilidades.

e Desarrollar de forma ordenada y detallada los procedimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica con las actividades que corresponden.

e Cumplir de una manera uniforme a través de la aplicaciéon del presente manual, con los
requerimientos realizados por parte de los usuarios e instituciones que soliciten la
informacién y el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el Decreto Numero 57-
2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

o Establecer las responsabilidades especificas del personal de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica a través de los procedimientos, haciendo un uso eficiente y racional de
los recursos humanos, técnicos y materiales de dicha dependencia.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS QUE CONFORMAN EL MANUAL

Numerode  Numero
Versién de folios

Procedimiento para la Publicacion de Informacion Publica de 3 v

Oficio en Pagina Web del Instituto de la Victima

Procedimiento de Solicitud, Registro y entrega de Informacion

Publica

Procedimiento del Recurso de Revision a la Resolucion

Administrativa de |la Solicitud de Informacion Publica

Nombre del Procedimiento
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Especificar las actividades administrativas, operativas y financieras para la actualizacion de la
pagina web, conforme a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Numero 57-2008.

El contenido del presente procedimiento aplica en el cumplimiento de las funciones de la Unidad

de Acceso a la Informacién Publica, asi como a los trabajadores y funcionarios del Instituto de
la Victima.

2. GLOSARIO
Para la correcta aplicacién de lo dispuesto en el presente procedimiento se entiende por:
a) Informacién publica de oficio: La informacién que los sujetos obligados deben difundir,
actualizar y poner a disposicion del plblico en medios electronicos de manera proactiva,

sin que medie solicitud de por medio.

b) Pagina Web del Instituto de la Victima: Conjunto de informacién que se encuentra en la
direccién de internet siguiente: https://institutodelavictima.gob.gt/
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Publicacién de Informacion Publica de Oficio en P4gina Web del
Instituto de la Victima contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

3.1

En los primeros cinco (5) dias de cada mes, solicita
Solicitud de Encargado(a) de la | por medio de oficio al Enlace de Informacién Pulblica
1 informacion Unidad de Acceso | la informacién mensual respectiva de su area de
" | publica de a la Informacioén trabajo, que corresponde al mes anterior para su
oficio Publica publicaciéon en la pagina web del Instituto de la
Victima.
Dentro de los diez (10) dias posteriores al
Direcciones, recibimiento del oficio, entregan la informacion
Entrega de la . ; L
2 | i Departamentos y correspondiente para realizar la publicacion de
informacion ) . ., e ;s 2 i
Unidades/Enlace informacién publica de oficio, en la pagina web
institucional.
Recibe la informacién remitida por el Enlace de
e ion Puablica.
Publicacién a Encargado(a) de la Infarracion Fuiskics
través d i A ) > . .
3. r'av-es - ki c,tc’;eso Dentro de los diez dias posteriores a la recepcién de
pagina web del a la Informacién : - : - o
. el informacion, publica en la pagina web institucional
Instituto Pdblica ; i - e
la informacién publica de oficio del mes
correspondiente.
Encargado(a) de la | Archiva el material publicado en la pagina web
4 Archivo de la Unidad de Acceso | institucional.
" | informacién a la Informacion
Publica Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros

No aplica

4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Acceso a la Informacion Publica
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FLUJOGRAMA

PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN
PAGINA WEB DEL INSTITUTO DE LA VIiCTIMA

ENCARGADO(A) DE LA UNIDAD DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

DIRECCIONES, DEPARTAMENTOS
Y UNIDADES/ENLACE

Iniciar '

Y

1. Solicitar
informacion
publica de oficio

3. Publicar através
delapéginaweb |

2. Entregar la
informacion

V

4. Archivar [a
informacién

h 4

| Terminar ’
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Elaborado por:

Otto René Félix
Asistente Administrativo |
Asignado a la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica
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Estructurado por:

Londy Lucrecia Elias Cesefia
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Planificacion y Desarrollo Institucional

Revisado por:

Lic. Héctor David Aragén Menjivar
Jefe ||
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Especificar las actividades para recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién
publica dentro del plazo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

El contenido del presente procedimiento aplica en cumplimiento de las funciones de la Unidad
de Acceso a la Informacién Publica, asf como a las Direcciones, Departamentos y Unidades del

Instituto de la Victima.

2. GLOSARIO

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

a) Informacién publica: Es la informacién en poder de los sujetos obligados contenida en los
expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructives, notas, memorandos,
estadisticas, o bien, cualquier otro registro que documente el gjercicio de las facultades o
la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o

fecha de elaboracion.

b) Prérroga: Es la ampliacion del plazo para dar respuesta a la informacion solicitada, por el
plazo de diez dias habiles adicionales para dar respuesta al interesado.

c) Recurso de Revision: Es un medio de defensa juridica, en materia de acceso a la
informacién que en los actos y resoluciones de los sujetos obligados se respeten las
garantias de la legalidad y seguridad juridica.




PROCEDIMIENTO |
DE SOLICITUD, REGISTRO Y ENTREGA DE INFORMAGION PUBLICA

INSTITUTO DE LA |l

’ VICTIMA

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: UIP-PRO-2 VERSION: 3 22/09/2023

Pagina 4 de 8

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento de Solicitud, Registro y Entrega de Informacion Publica contiene las actividades,
responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

SOLICITUD, REGISTRO Y ANALISIS DE SOLICITUD
Recibe la solicitud de informacién publica de la
siguiente forma:

Recepcién de Asignado a la

1 solicitud de Unidad de Acceso
" | informacion a la Informacioén : ; ; o
et . a) Por escrito (presencial o medio electrénico)
publica Publica

b) Verbal (presencial o via telefénica)

Identifica la dependencia correspondiente y elabora
memorandum de solicitud de informacion y traslada
Asignado a la al Encargado(a) de la Unidad de Acceso a la
Unidad de Acceso Informacion Publica para firma del documento.

a la Informacién

Analisis de la
2. | solicitud de

informacion L . 5 i
Publica Traslada memorandum al Asesor(a) Juridico para
conocimiento y revision.
Revisién de . . .
. . o Recibe, revisa, firma y devuelve documento a la
3. | solicitud de Asesoria Juridica . .. e
; : Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica.
informacion

3.2 TRASLADO DE SOLICITUD A ENLACES DE DIRECCIONES

Asignado a la . - .
Traslada memorandum para requerir informacion a

Traslado a Unidad de Acceso = .
4, . los enlaces fijando plazo interno para la entrega de
enlaces a la Informacién : -
- la informacién.
Publica
Reciben y analizan la solicitud de informacién.
Si procede la solicitud y se cuenta con informacion,
se integra para dar respuesta en el plazo
establecido y traslada a la Unidad de Acceso a la
Analisis y Informacion Publica.
5. | entrega de Enlaces

Si se requiere aclaracion de la solicitud de
informacion, traslada oficio a la Unidad de Acceso a
la Informacién Publica, quien gestionara vy
trasladara la ampliacion de los datos.

informacion

Si se requiere prérroga para responder a la solicitud,




PROCEDIMIENTO
DE SOLICITUD, REGISTRO Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

INSTITUTO DE LA "l
VICTIMA M FECHA DE APROBACION:

CODIGO: UIP-PRO-2 VERSION: 3 22/09/2023

Pagina 5 de 8

solicitan por escrito por lo menos dos (2) dias antes
de concluido el plazo fijado por el Decreto Numero
57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Si la informacion solicitada es clasificada,
confidencial y reservada, envia oficio indicando a la
Unidad.

Recibe respuesta por parte de los enlaces de las
Direcciones.

Si se requiere aclaracién, se le notifica al solicitante
indicando un plazo de dos (2) dias para dar
respuesta; en caso no se presenta respuesta dentro
del plazo establecido, continta en actividad 7.

Luego de recibida la aclaracién por parte del

Recepcidén Encar [ e .
P de argado(a) de la solicitante, se traslada al enlace correspondiente

6. respuest:‘:l‘y WiGEC 28 AC.(,:ESO segun la actividad 4.
elaboracion de | a la Informacién
Resolucion Publica

Si se solicitd prérroga, se emite Resolucién dentro
de los dos (2) dias anteriores a la conclusion del
plazo establecido en Ley.

Si la solicitud no procede por ser confidencial y
reservada, realiza la Resolucién correspondiente.

Si la informacion estda completa, se emite Ia
Resolucién correspondiente.
ESPUESTA A LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Responde la solicitud de informacion publica al
solicitante, adjuntando los documentos necesarios.

Encargado de la
Respuesta ala | Unidad de Acceso

7. o - Nota 1: Responde en sentido negativo cuando el
solicitud a la Informacion ) .
. interesado no haya hecho las aclaraciones
Publica i "
solicitadas o subsanado las omisiones a las que se
refiere.
Asignado a la
. ) Archiva los documentos correspondientes.
8 Archivo de Unidad de Acceso P
" | documentos a la Informacion o o
Publica Finaliza el procedimiento.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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4.1 Procedimientos

No aplica

4.2 Formularios, instructivos, guias y otros
No aplica
4.3 Documentos externos

4.3.1 Decreto Namero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacién Publica
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA

SOLICITUD, REGISTRO Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

ASIGNADO A LA UNIDAD DE ACCESO ENCARGADO(A) DE LA UNIDAD DE ACCESO
. ASESORIA JURIDI P
A LA INFORMACION PUBLICA u A ENEACES A LA INFORMACION PUBLICA
Inaciar
1. Recibir Ia solicitud|
deinformaci¢n
piblica
2, Aralzarla 3. Rewision de
solicitud de la solicitud de
informacisn informacién
4, Trasladar a los
enlaces
| s, Analizary 6. Recibir respuesta
entregar b y elaborar
informacién Resolugién
B poclibear 7. Dar respusstaa
la soliaitud
|
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Ambito de Aplicacién:

DIRECCION GENERAL Y UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
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PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE REVISION
A LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
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Otto René Félix
Asistente Administrativo |
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Elaborado por:
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Estructurado por:
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Detallar las actividades a seguir que dan respuesta a la solicitud de Recurso de Revision segun
la Resoluciéon administrativa de la solicitud de informacién publica. El contenido del presente
procedimiento aplica para la revisiéon de la respuesta brindada al solicitante, asi como para

confirmar, revocar o modificar la Resolucién emitida por la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica.

2. GLOSARIO

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

a) Informacién publica: Es la informacién en poder de los sujetos obligados contenida en los
expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el gjercicio de las facultades o la
actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha
de elaboracién.

b) Recurso de Revisiéon: Es un medio de defensa juridica, en materia de acceso a la
informacién que en los actos y resoluciones de los sujetos obligados se respeten las
garantias de la legalidad y seguridad juridica.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento del Recurso de Revisién a la Resolucion Administrativa de la Solicitud de
Informacion Publica contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 RECURSO DE REVISION

Solicitud del
Recurso de
Revisiéon

Solicitante o

Representante Legal

del requirente

Dentro de los quince (15) dias siguientes de la
notificacion de la Resolucién, interpone el Recurso
de Revision ante el Director(a) General, por
cualquiera de los motivos indicados en los articulos
54 y 55 de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Decreto Numero 57-2008.

Recepcion del

Recibe el Recurso de Revision interpuesto y en los
siguientes cinco (5) dias procede a resolver en
definitiva en cualquiera de los sentidos indicados en
el articulo 59 de la Ley.

Recurso de . a) Confirma la Resolucién emitida por el
C . Director(a) )
Revision y Encargado(a) de la Unidad de Acceso a la
s, General -, .
emisién de la Informacion Publica.
Resolucion
b) Revoca o modifica la Resolucién emitida por el
Encargado(a) de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, emite Resolucion del
Recurso de Revision.
Notificacién de | Director(a) Notifica al E’ncargafjo(a) de la Uﬁ!dad de Acceso a
., la Informacién Publica la Resolucion del Recurso de
la Resolucién General

Revision.

Recepcién de
la Resolucion

Encargado(a) de la
Unidad de Acceso
a la Informacion
Publica

Recibe la Resolucion del Recurso de Revisidon
emitida por el Director(a) General y en los cinco (5)
dias siguientes elabora nueva Resolucion
administrativa.

Notificacion al

Encargado(a) de la
Unidad de Acceso

Notifica al solicitante el contenido de la Resolucion

Publica

solicitante a la Informacioén administrativa.

Publica

Asignado de la
Archivo de Unidad de Acceso Archiva en definitiva las actuaciones tanto en fisico
documentos a la Informacion como en digital. Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1.1 UIP-PRO-2 Procedimiento de Solicitud, Registro y Entrega de Informacién Publica

4.2 Formularios, Instructivos, guias y otros

No aplica

4.3 Documentos Externos

4.3.1 Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso

a la Informacion Publica
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5. ANEXOS
FLUJOGRAMA
RECURSO DE REVISION A LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA
DE LA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
UNIDAD DE ACCESO A LA
SOLICITANTE DIRECTOR(A) GENERAL INFORMACION PUBLICA
Iniciar '
1. Solicitar el 2 Heabie Reclrd
Recurso de Revisién G
3. Notificar la 4. Recibirla
Resolucion Resoludén
5. Notificar al
solicitante
6. Archivar los
documentos
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