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Acuerdo No. DG-71-2023

INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

ACUERDO NUMERO DG GUION SETENTA'Y UNO GUION DOS MIL
VEINTITRES

(DG-71-2023)
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 Orgéanica del
Instituto para la Asistencia y Atencién 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 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 la Republica de
Guatemala, Ley Organica del Instituto de la Victima, establecen que son funciones del Director
(a) General, realizar una gerencia eficaz y dindmica del servicic, para la debida atencién 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 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 obligacion de establecer los lineamientos de trabajo del Instituto de la Victima.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Nimero DPDI-097-2023/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 la Unidad de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion
Externa, el cual fue actualizado debido a mejoras identificadas que permitiran un mejor control de
cambios en la informacion documentada, asi como aqguellas identificadas por la Unidad de
Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion Externa por necesidad del servicio, reformas o
nuevas disposiciones legales y administrativas, 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 Atencion a la Victima del Delito.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién y actualizacion. Aprobar el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion Externa en su versidn tres (3) y los procedimientos
que lo conforman en sus versiones dos (2) y tres (3) seguin corresponda, los cuales se detallan a
continuacién, mismos que a partir de la entrada en vigencia del presente Acuerdo se realizaran
conforme a la descripcion detallada en el documento anexo. £l cual queda sujeto a las
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actualizaciones que sean pertinentes por la necesidad del servicio, asi como por reformas o
nuevas disposiciones legales y administrativas relacionadas con la materia.

Numero de | Numero
Version de folios

3 8

No. Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la Gestién de Cooperacién Técnica
y/o Financiera Nacional e Internacional

5 Procedimiento para la Recepcién de Donacion y/o
Traslado de Bienes o Suministros

1

2 7

Articulo 2. Responsable. El Jefe (a) o Encargado (a) de la Unidad de Relaciones
Interinstitucionales y Cooperacién Externa 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 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 Jefe (a) o Encargado (a) de la Unidad
de Relaciones Interinstitucionales y Cooperaciéon Externa o por la Direccién General, segin
corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deroga el Manual de Procedimientos de la Unidad de Relaciones
Interinstitucionales y Cooperacion Externa aprobado mediante Acuerdo Numero DG guion
diecisiete guion dos mil veintidés (DG-17-2022) de fecha quince (15) de febrero de dos mil
veintidés (2022) de la Direccién General del Instituto de la Victima.

Articulo 5. Divulgacién. Previo a la entrada en vigencia del presente Acuerdo, el Jefe (a) o
Encargado (a) de la Unidad de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion Externa 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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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 Declaracién 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 Republica de Guatemala aprobé el
Decreto Numero 21-2016 que crea el Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito
como el ente rector de las politicas victimoldgicas 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 Manual de Procedimientos de la Unidad de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacién
Externa es un documento que describe en forma légica, sistematica y detallada las actividades que
desarrolla esta dependencia, para la ejecucién eficiente de las mismas.
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OBJETIVOS

General

Contar con un instrumento de orientacion 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 Unidad de Relaciones
Interinstitucionales y Cooperacién Externa del Instituto de la Victima.

Especificos

e Establecer una herramienta de consulta que permita orientar a la Unidad de Relaciones
Interinstitucionales y Cooperacion Externa, en el ambito de sus responsabilidades.

e Desarrollar de forma ordenada y detallada los procedimientos de la Unidad de Relaciones
Interinstitucionales y Cooperaciéon Externa con las actividades que corresponden.

o Establecer las responsabilidades especificas del personal de la Unidad de Relaciones
Interinstitucionales y Cooperacién Externa 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

Numero de Numero

Nombre del Procedimiento

Version de folios

1 Procedimiento para la Gestién de Cooperacion Técnica y/o 3 8
Financiera Nacional e Internacional

5 Procedimiento para la Recepcién de Donacion y/o Traslado de 5 7
Bienes o Suministros
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades de gestion de cooperacion técnica y/o financiera con entidades
nacionales e internacionales de acuerdo con las necesidades identificadas por las Direcciones,
Departamentos y Unidades, que coadyuven al fortalecimiento del Instituto de la Victima.

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

a) Asesoria Juridica: Es la orientacidon que ofrece un profesional del derecho en la aplicacion
de normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho, en cualquiera de las ramas
juridicas.

b) Carta de Entendimiento: Es un documento de convergencia entre dos o mas partes para
formalizar y ejecutar programas, proyectos o actividades, que expresa un marco de trabajo
en conjunto, estableciendo un periodo de tiempo determinado.

c) Convenio de Cooperaciéon: Acuerdo o compromiso establecido entre dos o mas
instituciones o entidades nacionales e internacionales, con la finalidad de desarrollar
acciones de cooperacién de mutuo interés, estableciendo un periodo de tiempo
determinado.

d) Cooperacion Financiera: Son los recursos dinerarios recibidos en calidad de donacion
por parte de instituciones o entidades nacionales e internacionales, segun el documento
suscrito.

e) Cooperacion Técnica: Es la adaptacién y adopcién de conocimientos, capacidades,
habilidades, experiencias, nuevas o mejores técnicas, buenas practicas y otros recursos
no dinerarios, aportados por instituciones o entidades nacionales e internacionales, segun
el documento suscrito.

f) Suscripcién: Formalizacion de la aceptacion y otorgamiento de la cooperacion técnica y/o
financiera nacional e internacional, a través de la firma de los documentos de cooperacion
correspondientes, con base en los procesos establecidos por ley.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Gestion de Cooperacion Técnica y/o Financiera Nacional e
Internacional contiene las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 OFRECIMIENTO DE COOPERACION TECNICA Y/O FINANCIERA NACIONAL E INTERNACIONAL
Recibe ofrecimiento de cooperacién por institucion o
entidad nacional o internacional, y cuando considere

Ofrecimiento de
1. | cooperacién por
ente cooperante

Director (a) General

pertinente, traslada mediante oficio a la Unidad de
Relaciones Interinstitucionales y Cooperacién Externa, para
que se realicen las acciones correspondientes.

Recepcion de
oficio de
Direccién
General

3.2 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE C

Identificacion de
necesidades de
3. | cooperacion
técnica y/o
financiera

3.3 SUSCRIPCION DE DOCUMENTO DE COOPERACION

Elaboracion o
revision de

4. | proyecto de
documento de
cooperacion

Encargado (a) de la
Unidad de
Relaciones
Interinstitucionales y
Cooperacion
Externa

Direcciones,
Departamentos y
Unidades

Encargado (a) de la
Unidad de
Relaciones
Interinstitucionales y
Cooperacioén

OOPERACION TECNICA Y/O FINANCIERA

Recibe oficio y traslada a las direcciones correspondientes
para indicar si el ofrecimiento cooperacion técnica y/o
financiera contribuye a fortalecer las actividades de su
Direccion.

Si aplica, continta en actividad 4. De lo contrario, finaliza el
procedimiento.

Trasladan a la Direccion General las necesidades de
cooperacion técnica y/o financiera, quien cuando considere
pertinente, traslada a la Unidad de Relaciones
Interinstitucionales y Cooperaciéon Externa, para que se
realicen las acciones correspondientes.

Elabora o revisa el proyecto de Convenio, Carta de
Entendimiento o documento propuesto, con el apoyo de la
contraparte y personal del Instituto de la Victima.

5. | documento de
cooperacion a la

Externa
Encargado (a) de la
Traslado del Unidad de . -
; Remite el proyecto de documento de cooperacion a la
proyecto de Relaciones

Interinstitucionales y
Cooperacion

contraparte para su aprobacion.

Si no se aprueba, finaliza el procedimiento.

contraparte Externa

gk Encargado (a) de la | Traslada el proyecto de Convenio, Carta de Entendimiento
Solicitud de . ; . o
ardllsls a Unidad de o documento propuesto a Asesoria Juridica para la revision,

6. . Relaciones analisis y elaboracién, conforme a la normativa legal

Asesoria S ; . .

Bk Interinstitucionales y | aplicable, posteriormente lo traslada a Unidad de
Juridica i) . T s o

Cooperacioén Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion Externa
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Externa
Encargado (a) de la
Coordinacion de | Unidad de ' . %
il . Coordina con Direccién General y la contraparte para
suscripcion del Relaciones S i1 1A -
7: SO acordar la suscripcion de la versién final y oficial del
documento de Interinstitucionales y 5
o 3 documento de cooperacion.
cooperacion Cooperacion
Externa
Encargado (a) de la
Unidad de
Digitalizacion del | Relaciones g 7 ,
8. Naarl LB Digitaliza el documento de cooperacion suscrito.
documento Interinstitucionales y
Cooperacion
Externa
Encargado (a) de la | Procede a socializar el documento de cooperacion,
N Unidad de entregando copia fisica y/o digital a las Direcciones,
Socializacion de ; ) . .
Relaciones Departamentos y Unidades internas del Instituto de la
9. | documento de e e I s
S Interinstitucionales y | Victima para su conocimiento y cumplimiento de los
P Cooperacion compromisos segun corresponda.
Externa
Encargado (a) de la
Unidad de L L ”
Resguardo de Relaslshes Resguarda version original del documento de cooperacién
10. | documento de en el archivo de la Unidad de Relaciones Interinstitucionales

cooperacion

Interinstitucionales y
Cooperacion
Externa
OCUMENTO DE COO
Encargado (a) de la

PERACION

y Cooperacion Externa.

Unidad de ) oy !
Relssionas Realiza el seguimiento correspondiente para que los
11. | Seguimiento o ) responsables den cumplimiento a los compromisos
Interinstitucionales y ] Bl
- establecidos en el documento de cooperacion.
Cooperacion .
Externa
Encargado (a) de la . - - ; .
Unidag s (@) Realiza y traslada a la Direccion General informe técnico,
Informe a la . de avance, seguimiento, prérroga o cierre segun
: oz Relaciones Fi
12. | Direccidn Dy corresponda, para la toma de decisiones.
General Interinstitucionales y

Cooperacion
Externa

Finaliza el procedimiento.




PROCEDIMIENTO

PARA LA GESTION DE COOPERACION TECNICA Y/O FINANCIERA NACIONAL E

INSTITUTO DE LA§/ INTERNACIONAL
I \jf/ FECHA DE APROBACION:
CODIGO: URICE-PRO-1 VERSION: 3 22/09/2023 i Pagina 6 de 8

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 Procedimientos
N/A
4.2 Formularios, instructivos y guias
N/A
4.3 Documentos externos

N/A
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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

GESTION DE COOPERACION TECNICA Y/O FINANCIERA NACIONAL E INTERNACIONAL

ENCARGADO(A) DE LA UNIDAD DE DIRECCIONES,
DIRECTOR(A) GENERAL RELACIONES INTERINSTITUCIONALES DEPARTAMENTOS Y ASESORIA JURIDICA
Y COOPERACION EXTERNA UNIDADES
3.1 Ofredimiento de Co pperacién Técnicay/o Finandera Nacional
e Internaconal
3.2 Ide ntificacién de necesidades de Coo peracion
Téeica y/o Financiera
1. Ofrecimiento de 2. Recepcion de 3 [de’.':ﬁ;a' ':5
2 i6n por oficio de Direccion S
ente cooperante General el
y/o financiera
4. Elaboracion o
3.3 Suscripcién de documento de coo peracion reyisign de proyecto <
dedocumento de
cooperacion
v
5. Traslado del
6. Solicitud de proyecto de
analisis a Asesoria documento de
Juridica cooperacion a la
contraparte

7. Coordinacion de
suscripcion del 8. Digitalizacién del
documento de documento

cooperacion

]

10. Resguardo de
documento de
cooperacién

9. Socializacion de
documentode  |——»
cooperacion

5 12.Informe a la
11. Seguimiento  |— recatn & |
3.4 Seguimiento aldocumento de coopemcion ireccion General

Terminar
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Caratula,
cuadro de

Actualizacion de aprobacion,

los lineamientos descripcion de

de administracion actividades y

3

22/09/2023 Mayor

documental y de
aprobacion de
manuales de
procedimientos

responsables,
anexo
(flujograma), se
agrego control de
cambios y
actualizaciones

1,2457y8
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UNIDAD DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES Y COOPERACION EXTERNA DEL
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DONACION
Y/O TRASLADO DE BIENES O SUMINISTROS

Etapas Nombre y cargo Firma

Lucia Fernanda Garcia Vasquez
Asistente Administrativa |
Unidad de Relaciones Interinstitucionales
y Cooperacion Externa

Elaborado por:

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

Disefiado y
Estructurado por:

Revisado y Aprobado MSc. Mayra Alejandra Carrillo de Leodn
por: Directora General
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1. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades que se deben llevar a cabo para la recepcién por parte de instituciones
o entidades cooperantes, de una donacién y/o traslado de bienes o suministros especificados
en un documento de cooperacion suscrito por el Instituto de la Victima. El alcance del presente
procedimiento abarca a 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) Convenios: Pacto, acuerdo o contrato establecido entre dos o0 mas personas o entidades,
con la finalidad de regular una determinada situacion o poner punto final a una controversia.
(Diccionario panhispanico del espafiol juridico).

b) Donacién: Son aportes de bienes o suministros que reciben las instituciones publicas por
parte de las instituciones o entidades cooperantes.

c) Traslado de bienes: Hace referencia al traslado de bienes de un patrimonio a otro.
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3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El Procedimiento para la Recepcién de Donacién y/o Traslado de Bienes o Suministros contiene
las actividades, responsables y descripciones siguientes:

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

3.1 RECEPCION DE DONACION Y/O TRASLADO DE BIENES O SUMINISTROS
Notificacion
de entrega de
donacién y/o
traslado de
bienes o

suministros

Entidad
cooperante

La institucién o entidad cooperante mediante nota u
oficio dirigido a la Direccidn General notifica la
entrega de la donacién y/o traslado de bienes o
suministros al Instituto de la Victima sefialando fecha,
hora y lugar.

Nombramiento
2. | de Comision

Director(a)

Emite los nombramientos de la Comision Receptora
sefialando fecha, hora y lugar.

y Cooperacion
Externa

General Traslada copia de los nombramientos a la Unidad de
Receptora . Py e .,
Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion
Externa.
.. En la fecha, hora y lugar sefialado, la Comisién
Recepcion de ' g .
"z Receptora recibe la donacion y/o traslado de bienes
donacién y/o . . :
L o suministros, dejando constancia de lo actuado en el
traslado de Comision :
3. \ Acta de Recepcion.
bienes o Receptora
s.ummlstros y Se procede a la firma del Acta por la Comision
firma del Acta
Receptora y el ente cooperante.
Elabora y firma el Informe de Recepcién.
L. _ Traslada el Informe de Recepcién adjuntando copia
Elaboracion de | Comision o
4, |, de Acta de Recepcién y documentos de soporte a
informe Receptora . . i )
Direccion General, con copia a la Unidad de
Relaciones Interinstitucionales y Cooperacion
Externa para las gestiones correspondientes.
Encargado(a) de la
. Unidad Relaciones | Recibe y archiva los documentos.
Archivo de S e
5. Interinstitucionales
documentos

Finaliza el procedimiento.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 Procedimientos

4.1. URICE-PRO-1 Procedimiento para la Gestion de Cooperacion Técnica y/o Financiera
Nacional e Internacional

4.2 Formularios, instructivos y guias
N/A
4.3 Documentos externos

N/A
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5. ANEXOS

FLUJOGRAMA

RECEPCION DE DONACION Y/O TRASLADO DE BIENES O SUMINISTROS

ENTIDAD COOPERANTE

DIRECTOR(A) GENERAL

COMISION RECEPTORA

ENCARGADO(A) DE LA UNIDAD
DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES Y
COOPERACION EXTERNA

Iniciar

A,

1. Notificacion
deentregade

2. Nombramiento

donacién y/o
traslado de bienes o
suministros

3. Recepcion de
donacién y/o

de Comision
Receptora

Y

traslado de bienes o
suministrosy
fimadel Acta

A 4

4. Elaboracién de

il 5.Archivo de

informe

documentos

A
Terminar
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