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INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VIiCTIMA DEL DELITO
ACUERDO NUMERO DG GUION SETENTA GUION DOS MIL VEINTIDOS
(DG-70-2022)

Guatemala, 19 de diciembre de 2022

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 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 victimologicas a nivel nacional, como persona
juridica autbnoma, 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
(@) General, realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida atencién 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 Direccion 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 dentro de la dinamica de actualizacion y modernizacion de la Direccion de Recursos
Humanos, esta requiere la revision constante de los procedimientos administrativos y operativos,
para facilitar, agilizar y transparentar la gestién publica, por lo cual dicha dependencia establecié
la necesidad de la creacion de veintiséis (26) procedimientos, con el proposito de contar con
instrumentos adicionales al marco regulatorio aplicable, asi como la actualizacién de informacion
necesaria para fortalecer los controles internos de conformidad con la normativa correspondiente
en coordinacién con el Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional, por lo que
deviene procedente emitir la disposicion que apruebe los procedimientos que actualizan el
Manual de Procedimientos de dicha Dependencia.

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 Numero 21-2016 del Congreso de la Republica,
Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacion y actualizacion. Aprobar la version nimero uno (1) y versién nimero
dos (2), segun corresponda, de la creacion de los procedimientos que se detallan a continuacion,
los cuales a partir de la emision del presente Acuerdo se realizaran conforme a la descripcion
detallada en el documento anexo, que pasaran a formar parte del Manual de Procedimientos de
la Direccion de Recursos Humanos; por lo que se actualiza dicho Manual. 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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DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y ACCIONES DE Version
PERSONAL Aprobada
Procedimiento de Reclutamiento por Medio de Convocatoria Interna y Externa 02
Procedimiento de Induccién General al Personal de Nuevo Ingreso 02
Procedimiento para el Nombramiento y Acciones de Personal Permanente y/o por 02
Contrato
Procedimiento para la Notificacion del Fallecimiento de un Trabajador 02
Procedimiento para la Finalizacion de la Relacion Laboral del Personal 011 por no

. 02
Superar el Periodo de Prueba
Procedimiento para la Revocatoria o Cancelacién del Nombramiento de Personal 02
Procedimiento de Renuncia para personal Permanente y/o por Contrato 02
Procedimiento para la Renovacion de Contratos de Personal Bajo el Renglén 022 02
Procedimiento para Solicitud de Licencias con o sin goce de Salario 02
Procedimiento para la Solicitud de Vacaciones del Personal 02
Procedimiento para la Emision de Gafete de Identificacion 02
Procedimiento para la Suspension de Labores POR Detencién o Prision preventiva 02
al Trabajador
Procedimiento para la Contratacion de Servicios Técnicos y/o Profesionales Bajo 02
el Renglon 029
DEPARTAMENTO DE NOMINAS Y PLANILLAS
Procedimiento de Emisién de Nomina Ordinaria para el Pago de Sueldo o Salario 01
de los Trabajadores del Instituto de la Victima
"Procedimiento de Emision de Nomina Extemporanea para el Pago de Sueldo o 01
Salario de los Trabajadores del Instituto de la Victima
Procedimiento de Tramite y Calculo de Pago de Prestaciones Laborales e 01
Indemnizacién
Procedimiento de Tramite y Calculo para el Pago de Indemnizacion y/o 01
Prestaciones Post Mortem
Procedimiento para la Aplicacion y/o Levantamiento de Descuento al Sueldo de los 01
Trabajadores del Instituto de la Victima, por Embargo Judicial
Procedimiento para el Levantamiento de Embargo Judicial al Sueldo de los 01
Trabajadores del Instituto de la Victima
Procedimiento para el Registro y Control de Colegiados Activos para Pago de 01
Bonificacion Profesional de los Trabajadores del Instituto de la Victima
Procedimiento para el Registro y Control del Pago del Boleto de Ornato de los 01
Trabajadores del Instituto de la Victima
Procedimiento para el Registro de la Retencion y Devolucion del Impuestosobre laRenta 01
de los Trabajadores del Instituto de la Victima
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CLASIFICACION DE
PUESTOS
Procedimiento para el Ascenso del Personal 02
Procedimiento de Evaluacién del Periodo de Prueba para Confirmacion de Puestos 02
del Personal Contratado Bajo el Renglon Presupuestario Cero Once (011)
Procedimiento de Evaluacion del Desempefio para Trabajadores en General 02
Procedimiento de Medicién del Clima Laboral 02

Articulo 2. Responsable. El Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos 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 socializacion
respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este Manual, en coordinacion
con el Departamento de Planificacién 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 Director (a) de Recursos Humanos o

por la Direccién General, segun corresponda.






















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































