SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
LIBRO DE ACUERDOS
ACUERDO SEICMS]J 014-2024

e > )
POR ELFORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA Ne 001430

Guatemala, 21 de marzo de 2024

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia —SEICMS]- es ser un érganc:n ejecutor, cuya funcién principal es poner en
practica las decisiones tomadas por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, asi como
proporcionarle asesorfa, apoyo operativo, consultivo y administrativo, con facultades para materializar los
programas o proyectos que se le asignen, ademas de propiciar la coordinacion y evaluacion general de las

acciones realizadas en forma conjunta a nivel intersectorial.
CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMS], es
indispensable contar con las herramientas administrativas que definan las funciones y responsabilidades del
recurso humano que posee la institucion y brindar las politicas de las mismas; asi como el recurso humano que

yosee, conozea los niveles jerarquicos vy sus interrelaciones.
[ jerarq )
POR TANTO

Con base en lo considerado y en lo establecido en los articulos 6 v 7 del Decreto nimero 89-98 del Congreso
de la Republica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]J-001-2006, Reglamento Operativo de la Secretaria

Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Autorizado Segun Resolucién de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15385
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Asesoria Legal de la Secretaria Ejecutiva de la

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual se definen v estandarizan los criterios y

procedimientos.

Articulo 2. Se Instruye al Encargado de Recursos Humanos que debera dar a conocer el manual aprobado,
para que todo el personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector

Justicia.
Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

tario Ejecutivo
Instancia Coordinadora deé la Modernizacion del Sector Justicia

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5

del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.



SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ASESORIA LEGAL

Guatemala, marzo 2024.
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1. Introduccion

El presente manual se elabor6 considerando la importancia de definir y estandarizar los
criterios y procedimientos legales para la entrega de dictamenes, documentacion
solicitada por el despacho superior, direccibn y otras areas administrativas de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia

-SEICMSJ-, cuando fuese requerido.

2. Objetivo general
Ser un instrumento técnico administrativo y legal orientado al personal que labora dentro
de la SEICMSJ, el cual apoye el desarrollo de los procesos y procedimientos de la

asesoria juridica.

3. Objetivos especificos

e Resguardar y actualizar las normas legales donde la secretaria sea referida.

e I|dentificar las acciones que la Asesoria legal de la SEICMSJ brindara tanto al
Despacho Superior; Direccion General y a otras areas administrativas de la

SEICMSJ que lo requieran.

e Defender de forma adecuada, ética y profesional los intereses de la SEICMSJ en
todo proceso legal de indole laboral, penal, civil y administrativo que sean en

contra de la institucion.

4. Alcance
El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los empleados de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector

Justicia.
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5. Listado de acronimos y siglas
CAJ's Centros de Administracion de Justicia
CC Corte de Constitucionalidad
CGC Contraloria General de Cuentas
CSJ Corte Suprema de Justicia
GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado
ICMSJ Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses
IDPP Instituto de la Defensa Publica Penal
v Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
MINGOB Ministerio de Gobernacion
MP Ministerio Publico
0J Organismo Judicial

6. Base legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto No. 1-86, Ley de Amparo, Exhibicion Personal y Constitucionalidad.
e Decreto No. 2-89, Ley del Organismo Judicial.

e Decreto Ley No. 106, Cadigo Civil.

e Decreto Ley No. 107, Cadigo Procesal, Civil y Mercantil.

e Decreto No. 17-73, Cédigo Penal.

e Decreto No. 51-92, Cadigo Procesal Penal.

e Decreto No. 1441, Cédigo de Trabajo.
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Decreto Numero 98-97, Ley de lo Contencioso Administrativo.
Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.

Acuerdo Gubernativo 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado

y sus reformas.

Decreto Namero 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala, reconocimiento
de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia de Coordinacion

de la Modernizacién del Sector Justicia.

Decreto Numero 9-2019 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al

Decreto NUmero 89-98.

Acuerdo SEICMSJ 1-2006, Reglamento interno de la SEICMSJ.

Normas

a) La asesoria legal es la responsable del seguimiento legal y asesoramiento de los
Centros de Administracion de Justicia y Bufetes Populares; por solicitud de los

administradores o designacion de autoridades superiores de la SEICMSJ.

b) La asesoria legal atendera procesos laborales, penales, civiles, administrativos y

cualquier otra rama del derecho que fuere solicitado.

c) Asesorar al Despacho Superior y Direccién General de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, cuando fuere

solicitado.

d) La Asesoria Legal tendra un plazo minimo de tres dias habiles para emitir
dictamenes u opiniones que fueren puestos para su elaboracion, asi mismo se
debera considerar a la asesoria legal cuando el dictamen requiera mayor tiempo

de elaboracién otorgandole un plazo mayor al establecido.
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8. Procedimientos
8.1. Expediente de normas legales de la SEICMSJ

Leyes vigentes al afio en curso

1 | Elaboracién de matriz de consolidacion
de informacibn de normativas o Asesor Legal Asesoria Legal
expedientes legales.

2 Actualiza la matriz de informacion con la

o Asesor Legal Asesoria Legal
normativa vigente.
3 | Archivar en forma fisica las normas .
: Asesor Legal Asesoria Legal
vigentes.
4 | Resguardo de los documentos forma .
Asesor Legal Asesoria Legal

fisica y digital.

Fin del procedimiento
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8.1.1. Flujograma del procedimiento para el expediente de normas legales
de la SEICMSJ

Responsable de Asesoria Legal

Inicio

v

Elaboracién de matriz de consolidacion de
informacién de normativas o expedientes
legales.

BEE -

v

Actualiza la matriz de informacién con la
normativa vigente.

- B

v

Archivar en forma fisica las normas vigentes

R -

v

Resguardo de los documentos forma fisica y
digital.

- B
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8.2.

Dictdmenes legales solicitados por autoridades superiores

—

1 | Recibe solicitud de dictamen u opinion :
L . Asistente del
juridica por parte de las areas Despacho /
administrativas de SEICMSJ y traslada a >SP SEICMSJ
) . : : Asistente de
Secretario (a) Ejecutivo(a) o Director (a) . -
, Direccion
General segun corresponda.

2 | Recibe solicitud y emite instruccion al Secretario(a) Despacho
area legal para la elaboracién del Ejecutivo(a) Superior
dictamen u opinidn respectiva. Director (a) Direccién

General General

3 | Recibe solicitud y documentacion de .

g : Asesor Legal Asesoria Legal
respaldo para elaboracion de dictamen.

4 Qr;lllss y opinién por parte de asesoria Asesor Legal Asesoria Legal

5 Elaborqaon del dictamen u opinién Asesor Legal Asesorfa Legal
respectiva.

6 | Notificacion al Despacho superior o
Direccion General de lo dictaminado u Asesor Legal Asesoria Legal
opinado.

. e, , Secretario(a) Despacho

7 Re.c[tze notnﬁcacmp del dlctamgn u Ejecutivo(a) Superior
opinibn y realiza las acciones _ . g

General General

8 | Archivar el dictamen u opinién realizada

con sello de recibido.

Asesor Legal

Asesoria Legal

Fin del procedimiento
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8.2.1. Flujograma del procedimiento para dictamenes legales solicitados por
autoridades superiores

Responsable Asistente del Responsable de Despacho Responsable Asesoria Legal
Despacho /Asistente de Direccidon Superior y Direccién General P g

Inicio

r
Recibe solicitud de dictamen u
opinién juridica por parte de las
areas administrativas de
SEICMSJ y traslada a
Secretario (a) Ejecutivo(a) o
Director (a) General segun
corresponda. 2

v I
Recibe solicitud y emite
instruccion al area legal para la
elaboracién del dictamen u
opinién respectiva.

y Ex

Recibe solicitud y
documentacion de respaldo para|
elaboracién de dictamen.

y [ 2 |

Andlisis y opinién por parte de
asesoria legal.

v | s |

Elaboracion del dictamen u
opinién respectiva.

v =

Recibe notificacion del dictamen Notificacion al Despacho
u opinién y realiza las acciones superior o Direccion General de
correspondientes. lo dictaminado u opinado.

y | s |

Archiva el Dictamen u opinién
Fin realizada con sello de recibido.
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8.3. Expedientes externos de urgencia

Demandas, recursos, expedientes entre otros documentos legales.

1 | Se recibe el expediente, notificacion o

. Persona .
cualquier otro documento legal, en asignada Recepcion
recepcion de la SEICMSJ.

2 | Se comunica inmediatamente con el

encargado de Asesoria Legal por

cualquier medio, explicando o enviando
Persona

de manera digital el documento Recepcion

) R i asignada
ingresado, quien indicara si tiene plazo de
urgencia (plazo de urgencia de 0 a 72
horas).
3 | Debera enviar inmediatamente el
) . Persona .
expediente al Despacho Superior (1 Hora ; Recepcion
L. asignada
maximo).
4 Rembe_ el expediente, notlflcamon. 0 Secretario(a)
cualquier otro documento legal, lo revisa Ejecutivo(a) Despacho
y asigna a Asesoria Legal, en un plazo de Superior

2 horas.

5 | Recibe el expediente, notificacion o
cualquier otro documento legal, lo analiza
y realiza las acciones que en derecho
correspondan, previa autorizacion del | Asesor Legal Asesoria Legal
Despacho  Superior.  Posteriormente
informa de lo actuado al Despacho
Superior.

6 | Archiva el expediente y si es necesario lo
pone de conocimiento de los miembros | Asesor Legal Asesoria Legal
de Instancia.

Fin del procedimiento
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8.3.1. Flujograma del procedimiento para expedientes externos de Urgencia

Responsable de Despacho

ial
Superior Responsable Asesoria Legal

Responsable de Area Solicitante

Inicio

v

Se recibe el expediente,
notificacion o cualquier otro
documento legal, en recepciéon
de la SEICMSJ.

v I

Se comunica inmediatamente
con el encargado de Asesoria
Legal por cualquier medio,
explicando o enviando de
manera digital el documento
ingresado, quien indicara si
tiene plazo de urgencia (plazo
de urgenciade O a 72 horas).

v I

Debera enviar inmediatamente
el expediente al Despacho
Superior (1 Hora maximo).

v KX

Recibe el expediente,
notificacion o cualquier otro
documento legal, lo revisa y
asigna a Asesoria Legal, en un
plazo de 2 horas.

A 4
Recibe el expediente,
notificacibn o cualquier otro
documento legal, lo analiza y
realiza las acciones que en
derecho correspondan, previa
autorizaciéon del Despacho
Superior. Posteriormente
informa de lo actuado al
Despacho Superior.

N
Archiva el expediente y si es
necesario lo pone de

conocimiento de los miembros
de Instancia.
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8.4. Expedientes externos sin urgencia

Demandas, recursos, expedientes entre otros documentos legales.

1 | Se recibe el expediente, notificacion o

. Persona .
cualquier otro documento legal, en asianada Recepcion
recepcion de la SEICMSJ. g

2 | Se comunica inmediatamente con el
encargado de Asesoria Legal por
cualquier medio, explicando o enviando
g Persona .
de manera digital el documento . Recepcion
) A ) asignada
ingresado, quien indicara que no tiene
plazo de urgencia (plazo de urgencia de
0 a 72 horas).
3 | Debera remitir en un plazo de 24 horas
P , . Persona .
habiles, el expediente respectivo al ; Recepcion
. asignada
Despacho Superior.
4 ReC|be_ el expediente, notlflcamon_ 0 Secretario(a) Despacho
cualquier otro documento legal, lo revisa ; . ;
Ejecutivo(a) Superior

y asigna a Asesoria Legal.

5 | Recibe el expediente, notificacion o
cualquier otro documento legal, lo analiza
y realiza las acciones que en derecho
correspondan, previa autorizacion por el Asesor Legal Asesoria Legal
Despacho  Superior.  Posteriormente
informa de lo actuado al Despacho
Superior.

6 | Archiva el expediente y si es necesario lo
pone de conocimiento de los miembros Asesor Legal Asesoria Legal
de Instancia.

Fin del procedimiento
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8.4.1. Flujograma del procedimiento para Expedientes externos sin urgencia

Responsable de Despacho

Superior Responsable Asesoria Legal

Responsable de Area Solicitante

Inicio

v

Se recibe el expediente,
notificacibn o cualquier otro
documento legal, en recepcién
de la SEICMSJ.

v [ 2 |

Se comunica inmediatamente
con el encargado de Asesoria
Legal por cualquier medio,
explicando o enviando de
manera digital el documento
ingresado, quien indicara que no
tiene plazo de urgencia (plazo
de urgencia de O a 72 horas).

v Ex

Debera remitir en un plazo de 24
horas habiles, el expediente
respectivo al Despacho
Superior.

v KX

Recibe el expediente,
notificacion o cualquier otro
documento legal, lo revisa y
asigna a Asesoria Legal.

v
Recibe el expediente,
notificacion o cualquier otro
documento legal, lo analiza y
realiza las acciones que en
derecho correspondan, previa,
autorizacion por e Despacho
Superior. Posteriormente
informa de lo actuado al
Despacho Superior.

A 4
Archiva el expediente y si es
necesario lo pone de

conocimiento de los miembros
de Instancia.
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9. Control de cambios




