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ACUERDO NUMERO DG GUION CUARENTA Y CINCO GUIOM DOS BilL
VEINTITRES
(DG-45-2023)

GUATEMALA, TREINTA Y UNO DE MAYO DE DOS MIL VEINTITRES

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A
LA VICTIiwA DEL DELITO

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala, establece que las entidades autdnomas
y descentralizadas acttian por delegacion del Estado, y que la autonomia, fuera de los casos
especiaks contemplados en esta, se concede Unicamente cuando se estima indispensable para la
mayor eficiencia de |a entidad y el mejor cumplimiento de sus fines.

CONSIDERANDO:

Que el Decreto NOmero 21-2016 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley Organica del
Instituto para la Asistencia y Atencidn a la Victima de! Delito y sus reformas, crea el Instituto para la
Asistencia y Afencién a la Victima del Delito o Institufo de la Victima, con |a finalidad de brindar
asistencia y atencion a las victimas del delito para lograr la reparacién digna a la cual tienen derecho,
Asi mismo, es el ente rector de las politicas victimoldgicas a nivel nacional, como persona juridica
autérnioma, con patrimonio propio, independencia funcional y organica; que se regira por lo
establecido en su Ley Orgénica y su Reglamento Generat.

CONSIDERANDO:

Que los numerales 1, 6 y 15 del Articulo 18 del Decreto Nimero 21-2016 del Congresa de la
~l'r Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del
Delito y sus reformas, establecen entre ofras que, son funciones del Director o Directora General,
el realizar una gerencia eficaz y dindmica del servicio, para la debida atencitn y proteccién a las
vicimas; aprobar las nomativas internas asf como los manuales de trabajo; y desempefiar fas
demas funcicnes de conformidad con los fines para los que fue creada la institucidn.
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Aguerde DG-46-2023
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 12 del Acuerdo Nimero 33-2020 de la Direccion General del Instituto para Ia
Asistencia y Atencién a la Victma del Delito, Reglamento General de la Ley Orgénica del Instituto
para la Agistencia y Atencién a la Viclima del Delito, establece que el Director {a) General posee
plenas facutades técnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las funciones que la Ley
Orgériica, Reglamento General, demas reglamentos especificos y nommas intemas de
funcionamiento le atribuyan.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 43 del Acuerdo Nimero 68-2022 de la Direccién General del Instituto para la
Aslstencia y Afencidn a la Victima del Delito, Reglamento Orgénico Intemo del Instituto para a
Asistencia y Atencién a la Victima de! Delito, establece que, a partir de la vigencia de este
Reglamento, se debera actualizar €l Manual de Organizacion y Funciones del Instifuto para ka
Asistencia y Atencidn a la Victima.

CONSIDERANDO:

Que a fravés del Oficio identificado como No. DPDI-050-2023/LE del Departarnento de Planificacién
y Desamollo Institucional del Instituto de la Viclima, de facha 31 de mayo de 2023, remite a la
Direccitn General, la version dos (2) del Manual de Organizacién y Funciones del Instituto para la
Asistencia y Atencién a la Victima del Delito para su aprobacién, debiendo para e! efecte emitir la
disposicion legal comespondiente.

POR TAMTO:

Con base en lo considerado y en gjercicio de las funciones que le confieren fos numerales 1, 8y 15
del Articulo 18 y el Ariculo 26 Bis, ambos del Decreto Nimero 21-2016 del Congreso de Ia
Replblica de Guatemala, Ley Organica del Instituto para fa Asistencia y Atencién a la Victima det
Delito y sus reformas y el Arficuke 12 del Acuerdo Nimero 33-2020 de la Direccion General del
Insfituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Defito, Reglamento General de la Ley
Orgénica del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito.

e-}' ACUERDA:
Aprobar lo siguiente:

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar la version dos (2) del Manual de Organizacion y Funciones del
Instituito para la Asistencia y Atencién a la Victima dal Dalito.
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Asticulo 2. Ambito de aplicacién. E| Manual de Organizacion y Funciones del Instituto para la
Asistencia y Atencién ala Victima de! Delito, es de aplicacién en todas las dependencias def Instituta
para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, en el &mbito de su competencla.

Articulo 3. Responsabilidad. Es responsabilidag de cada dependencia, dar cumplimiento al
Manual de Organizacion y Funciones del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del
Delito.

Articulo 4. Aspectos no previstos. 1 os aspectos no previstos en el Manual aprobado a través del
presente Acuerdo, seran resueltos en su orden por el Director (a) de la Direccién de Ia que
dependan sus servicios o por la Direccién General, seguin comesponda.

Articulo 5. Socializacién y comunicacién. El Departamento de Planificacion y Desarrollo
institucional del Instituto de la Victima, es el responsable de la socializacién y comunicacion
respectiva del manual aprobado a través del presente Acuerdo, asi como de coordinar las
actualzaciones y/o revisiones a esle, propuestas por cada Director (a) en el ambito de su
competencia, para ser aprobadas por la Direcsion General,

Articulo 6. Archivo y Custodia. El Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucionat del
Instituto de la Victima, a través de su Unidad de Organizacién y Desamofic Organizacional, serd el
responsable de archivar y cusiodiar en formato fisico y digital, el Manual de Organizacion y
Funciones del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, aprobado por |2
Direccién General.

Articulo 7. Derogatoria. Se derogan los Acuerdos Namero 60-2020 y §1-2020 de la Direccién
General del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito,

Articulo 8. Vigencia. E! presente Acuerdo entrard en vigencia &l nueve de junio de dos mil
veintitrés.

NOTIFIQUESE.

e ﬂe anc»'

Dlrecioro Generci
Instituto de la Victima
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INTRODUCCION

El Congreso de la Republica de Guatemala, aprobo el Decreto Niumero 21-2016 que crea el
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, para brindar asistencia legal y
atencion victimolégica a las victimas del delito, asi como ser 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 organica y su
reglamento.

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Instituto para la Asistencia y Atencién a la
Victima del Delito, es un instrumento técnico administrativo de gestién, que describe y establece
las funciones basicas y especificas de cada Direccién, Departamento y Unidad, que contiene la
estructura y organizacion general del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito,
con el fin de optimizar los recursos disponibles y con ello, lograr un mayor grado de eficiencia y
eficacia en el desempefio de las competencias que la ley le designa.

Permite con claridad, brindar informacion acerca de las jerarquias de linea de mando de la
estructura organizacional del Instituto, evitando la duplicidad de funciones y dando a conocer las
lineas de comunicacion, vitales para el cumplimiento del mandato institucional.

La actualizacion del Manual debe realizarse con la periodicidad que la ley y las normativas internas
establecen, con el fin de armonizarlo con las necesidades del Instituto de la Victima, como parte
de la dindmica de la administracion y modernizacion del Estado, principaimente en funcién de los
servicios que se prestan a las victimas del delito y poblacién en general.
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Objetivo General

Describir las funciones y acciones que realizan las diferentes Direcciones, Departamentos y
Unidades que conforman el Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, con la
finalidad de dar a conocer de forma organizada, |as responsabilidades y niveles jerarquicos en los
gue se enmarca cada una de las dependencias de trabajo, en funcién de los servicios que se
brindan a las victimas del delito y pobiacién en general.

Objetivos Especificos

+ Presentar informacién de manera clara, concisa y ordenada, sobre la organizacién y
funcionamiento de las Direcciones, Departamentos y Unidades que conforman el Instituto

de la Victima.

+ Dar a conocer las responsabilidades asignadas a cada Direccién, Departamento y
Unidades del Instituto de la Victima, definiendo responsabilidades y evitar duplicidad u
omisiones en el desarrollo de las actividades.

+  Servir como fuente de informacion y orientacion al personal de nuevo ingreso del Instituto

de la Victima.

OBJETIVOS




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL

INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

INSTITUTO DE LAI
VICTIMA! FECHA DE APROBACION:

CODIGO: DG- MA-1 VERSION: 2 31/05/2023 Péagina 6 de 77

GLOSARIO

Asesoria Juridica: Es la orientacion que ofrece un profesional del derecho en la aplicacién de
normativas, ieyes y reglamentos en materia de Derecho, en cualquiera de las ramas juridicas.

Atencion especializada y diferenciada: Consiste en brindar atencién con personal
especializado, integrado por un equipo multidisciplinario con experiencia en atencién victimolégica,
para que se adecue a las caracteristicas y condiciones especificas de la victima del delito.

Atenci6n integral: Conjunto de acciones y procedimientos coordinados que responden a las
necesidades e intereses de las victimas del delito, para su recuperacion integral y reparacion
digna, evitando la victimizacion secundaria.

Autoridad superior: Director (a) General del Instituto de la Victima, quien es la maxima autoridad
dentro de la institucién.

Bloque de Constitucionalidad: Se refiere a las disposiciones normativas que conforman el
llamado derecho convencional, junto a la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, que
integran un mismo ordenamiento de rango supremo, gozando de preeminencia y jerarquia
principal, de tal forma que en conjunto conforman una unidad formal de naturaleza constitucional.

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

Certificacion de documentos: Documento oficial en el cual se confirma o autentica a validez del
mismo.

Control de Convencionalidad: Doctrina elaborada por la Corte Interamericana de Derechos
Humanos, que consiste en una herramienta que posibilita a los Estados signatarios de la
Convencién Americana sobre Derechos Humanos, concretar la obligacion de garantia de los
derechos humanos en el &mbito interno, mediante un contraste o verificacion de conformidad, tanto
de la normativa interna como de las practicas nacionales, frente a la Convencién y Jurisprudencia
emanada de la Corte referidas anteriormente.

Cooperacién Internacional: Es la que alude a todo aquel esfuerzo de cooperacion entre dos o
mas paises para abordar una tematica, solucionar un problema o hacer frente a situaciones
negativas, a través de mutuo acuerdo entre cooperantes y receptor. Es la relacién entre actores
del sistema internacional con los mismos intereses para lograr ciertos fines con los gobiernos de
distintos paises.

Departamento: Unidad funcional a la que se le asignan una serie de funciones y
responsabilidades concretas.
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Derecho de acceso a la Justicia: Este derecho refiere que los Estados tengan una politica
articulada, integral y sostenible de acceso a la justicia que tome en cuenta sus diferencias e
identidad cultural, eliminando todo tipo de practica discriminatoria, que brinde procedimientos
judiciales y administrativos, que consideren las necesidades de las victimas del delito.

Direccion: Consiste en administrar el trabajo y garantizar que cada miembro del equipo cumpla
eficientemente con sus tareas.

Faltas administrativas: Actos u omisiones realizados por los servidores publicos en el ejercicio
de sus funciones que contravengan con las disposiciones legales.

Impugnaciones: La facultad de recurrir es un derecho que le asiste a quienes tengan interés
directo en el asunto objeto de la controversia, con el fin de obtener una revisién de la resolucién
que se considere que contiene vicios o errores que perjudique a cualquiera de los sujetos
procesales.

Litigio Estratégico: Es la formulacion de la teoria del caso, que consiste en el andlisis e
integracion de los medios de investigacion y/o prueba, relacionados con el tipo penal y la
plataforma factica, a través de la cual se presentara el caso ante los tribunales de justicia penal.

Mantenimiento: Serie de acciones llevadas a cabo con el fin de mantener en buenas condiciones
de funcionamiento, vehiculos, edificios, estructura e instalaciones, entre otros.

Manual de Organizaciéon y Funciones: Es un documento técnico normativo de gestion
institucional, donde se describe y establece la funcién basica, las funciones especificas, las
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion, entre las Unidades y Departamentos que
conforman una estructura organica.

Manuales: Es un documento en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una
materia y nos permite comprender el funcionamiento de los mismos, de una manera ordenada y
concisa.

Medidas cautelares: Acciones solicitadas por el Instituto de la Victima, en situaciones de
gravedad y urgencia, para proteger a las victimas de dafios irreparables, pérdida de informacién o
perdida de elementos importantes dentro del proceso penal.

Medidas desjudicializadoras: Son mecanismos sustitutivos del conflicto penal aplicables a
determinados tipos penales, cuya finalidad radica en tramitar el proceso penal de forma rapida,
eficaz y sin mayor dilacion.

Normativa interna: Conjunto de reglas y disposiciones administrativas cuyo objeto es normar y
facilitar la actuacién del personal que integra una dependencia u organizacion.
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Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucién, en la cual se muestran
las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de ellas, asi como de las
personas que trabajan en las mismas.

Orientacion: Accién de escuchar a la victima, identificando sus necesidades y valorando su
admisibilidad, para ofrecerle los servicios que estan disponibles en el Instituto de la Victima,
asesorandolas y remitiéndolas a la dependencia correspondiente, tanto dentro, como fuera de la
institucion, para su recuperacién integral.

Plan Operativo Anual (POA): Es |a herramienta concreta de gestién operativa de la planificacién
estratégica anual, que explica los resultados estratégicos de la Institucién en un plan de accion
institucional de corto plazo.

Planificacion Estratégica: Proceso sistematico de desarrollo e implementacién de planes para
alcanzar propésitos u objetivos.

Reclutamiento: Es el proceso mediante el cual, la Institucion identifica y atrae a futuros
trabajadores capacitados e idéneos para el cumplimiento de los objetivos.

Red Nacional de Derivacion: Conjunto de organizaciones multidisciplinarias, gubernamentales,
no gubernamentales, organizaciones internacionales y personas individuales que prestan servicios
a victimas, realizan investigaciones victimolégicas y criminolégicas, promueven el desarrollo de
modelos de atencidn integral a victimas del delito y/o desarrollan actividades de asistencia social
© de beneficencia publica y privada, vinculadas a la materia y que han firmado convenios de
cooperacion interinstitucional.

Refrendar documentos: Accién de aprobar, confirmar documentos, déndole validez por medio de
la firma autorizada.

Reparacion: Operaciones para la restitucion de las condiciones normales del estado de
funcionamiento del vehiculo o componentes del mismo.

Reparacién Digna: La reparacién a que tiene derecho la victima, comprende la restauracién del
derecho afectado por el hecho delictivo, que inicia desde reconocer a la victima como persona con
todas sus circunstancias como sujeto de derechos contra quien recayé la accién delictiva, hasta
las alternativas disponibles para su reincorporacién social a fin de disfrutar o hacer uso lo mas
pronto posible del derecho afectado, en la medida que tal reparacion sea humanamente posible Y,
en su caso, la indemnizacion de los dafios y perjuicios derivados de la comision del delito.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Es un sistema que registra operaciones de
instituciones pulblicas que se encuentran integradas por la formulacion presupuestaria,
contabilidad general y tesoreria.
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Sistema de Gestion (SIGES): Es una herramienta de apoyo a la ejecucion del gasto, abarca
procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y servicios.

Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar tareas.

Teoria del Caso: Es la tesis sustentada por el abogado, creada con base en los elementos facticos
juridicos y probatorios, con la que pretende convencer al juez.

Tutela Judicial Efectiva: Comprende la posibilidad de reclamar ante los érganos jurisdiccionales
la apertura de un proceso sin obstaculos procesales, obteniendo una sentencia de fondo motivada
y fundada en un tiempo razonable, garantizando la ejecutoriedad del fallo.

Unidad: Es la unidad de organizacion del tercer nivel organizacional en la gue se desagrega una
direccion o un departamento.

Victima: Es la persona que, individual o colectivamente, hayan sufrido dafios, incluidas lesiones
fisicas o mentales, sufrimiento emocional, pérdida financiera o menoscabo sustancial de sus
derechos fundamentales, como consecuencia de acciones u omisiones que violen la legislacion
penal vigente. Se incluye, ademas, en su caso, al conyuge, a los familiares o dependientes
inmediatos de la victima directa y/o a la persona que conviva con ella en el momento de cometerse
el delito, y a las personas que hayan sufrido dafios al intervenir para asistir a la victima en peligro
© para prevenir la victimizacion.
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DISPOSICIONES LEGALES
Antecedentes Histéricos

En el marco de las responsabilidades internacionales asumidas por el Estado de Guatemala en
materia de derechos humanos, especialmente respecto al cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la Declaracién de Principios Fundamentales de Justicia para las Victimas de Delito
y del Abuso de Poder, adoptada por la Asamblea General de la Organizacién de las Naciones
Unidas; el Congreso de la Reptblica, aprobé el Decreto 21-2016 que crea el Instituto para la
Asistencia y Atencién a la Victima del Delito como ente rector de las politicas victimologicas a nivel
nacional.

En este marco, de acuerdo a su Ley Organica, el Instituto de |a Victima tiene como finalidad, brindar
de forma gratuita, integral, transversal, especializada y diferenciada, los servicios de asistencia
legal y atencion victimolégica a [a victima del delito, con el objeto de que se garantice su acceso a
la justicia y a un trato justo, realizando todas aquellas medidas necesarias que coadyuven a la
reparacién digna e integral a la que tiene derecho.

Producto de ello, el Instituto de la Victima, brinda asistencia legal y atencién psicolégica, médica y
social, acorde a las necesidades especificas de la victima del delito, para su recuperacién
biopsicosocial, a través, del Modelo de Asistencia y Atencion Integral del Instituto de la Victima
-MAIVI-,

Por lo tanto, de manera coordinada, la Direccion de Asistencia Legal y la Direccién de Servicios
Victimolégicos, realizan las acciones necesarias para la recuperacién integral y reparacion digna
de la victima, acorde a sus necesidades especificas, adoptando medidas victimologicas,
independientemente de una sentencia condenatoria, para que, en la medida de lo posible, retome
su proyecto de vida de manera resiliente y empoderada.

10
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Base legal, Operativa y Estratégica

El Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito, fundamenta su gestién en las
Leyes y disposiciones siguientes:

Mision

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Declaracion sobre los Principios Fundamentales de Justicia para las Victimas de Delitos y
del Abuso de Poder.

Carta Iberoamericana de Derechos de las Victimas.

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.

Decreto Numero 9-2018 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas al Decreto
Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 22-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley contra el
Femicidio y otras Formas de Violencia Contra la Mujer.

Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccion General del Instituto para la Asistencia y Atencién
a la Victima del Delito, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la
Asistencia y Atencién a la Victima del Delito.

Acuerdo Numero 01-2020 del Consejo Directivo del Instituto para la Asistencia y Atencion
a la Victima del Delito, Reglamento de Criterios de Admisibilidad y/o de Viabilidad que se
aplicaran para brindar Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

Plan Estratégico Institucional -PEI- 2020-2024 del instituto de la Victima.

Somos el ente rector de las politicas victimolégicas que brinda asistencia y atencidn a las victimas
del delito y acceso a la justicia, para la reparacién digna.

Vision

Para el afio 2,032, ser la institucion que asista y atienda a la victima del delito con calidez,
excelencia, especializacién y gratuidad, brindando acceso a la justicia y reparacion digna,
aplicando buenas practicas como ente rector de las politicas victimologicas.
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Principios

Igualdad y no discriminacién:
Es el derecho que tiene toda victima del delito a ser tratada de la misma manera ante la ley, sin
diferencia de sexo, edad, género, orientacion sexual, religion, etnia, o cualquier otra condicion.

Confidencialidad y reserva:

Consiste en proteger la privacidad y la identidad de las victimas del delito, velando por la reserva
de la informacion a terceros, durante y después del proceso, contenida en distintos expedientes
administrativos y judiciales.

Excelencia:

Desarrollar la labor con diligencia, seriedad, respeto y prudencia en el marco de las funciones,
garantizando confianza y tranquilidad en la poblacién y los usuarios, cumpliendo con los
compromisos adquiridos.

Calidez:
La atencién a la victima del delito debe ser con empatia, amabilidad, comprension, eficiente,
respeto y escucha activa.

Atencion especializada y diferenciada:
Consiste en brindar atencion con personal especializado y que se adecte a las caracteristicas y
condiciones especificas de la victima del delito.

Gratuidad del servicio:
Consiste en brindar asistencia y atencién integral a la victima del delito, sin ninguin costo.

Equidad:
Consiste en atender a la poblacién con justicia y respeto de acuerdo a sus necesidades y
condiciones especificas, respetando su intimidad e identidad.

Proporcionalidad:
Consiste en la reparacion proporcional al dafio causado y a la gravedad del hecho victimizante.

Complementariedad:
Es la reparacién que incluye una serie de medidas complementarias, a fin de cubrir el cimulo de
afectaciones que conlleva el delito o la violacién de los Derechos Humanos de la victima.

Progresividad:
Es la constante proteccion y evolucién de los Derechos Humanos a favor de las victimas del delito,
y la prohibicién de restarles efectividad, reprimirlos, menoscabarlos o derogar los ya existentes.

Asistencia:

Consiste en brindar asistencia legal, médica, psicologica y social u otras que sean necesarias para
su atencién integral.
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No revictimizacion:
Consiste en que el personal del sistema de justicia, seguridad y salud evite acciones u omisiones
que ocasionen dafios psicol6gicos, econdmicos, juridicos y sociales a la victima, durante y
posterior a la atencidn.

Debida diligencia:
Consiste en que el Instituto de la Victima sea diligente, construyendo el litigo estratégico,

generando diligencias de investigacién que coadyuven a la persecucién penal.
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Valores
Dignidad

Es el valor supremo que tiene todo ser humano, por lo tanto, toda actuacién debera ser orientada
a su observancia.

Responsabilidad

Cumplimiento eficiente en el que todos son responsables en la construccién colectiva de
estrategias, propuestas y acciones para el cumplimiento de los deberes y obligaciones del mandato
legal que tiene el Instituto de la Victima.

Respeto
Saber y aprender a respetar, comprender, valorar los intereses y necesidades de las personas.

Transparencia

Aplicando las buenas practicas de transparencia y rendicion de cuentas en la gestién
gubernamental, para que la poblacién y los usuarios puedan disponer de informacién confiable y
oportuna, de la calidad del servicio y la utilizacién de los recursos asignados.

Trabajo en Equipo
Realizando un esfuerzo integrado y coordinado del personal del Instituto de la Victima hacia el
logro de proyectos y metas para alcanzar los objetivos trazados.

14
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ORGANIGRAMA

El organigrama que se describe a continuacion esta elaborado segiin Reglamento Organico
Interno aprobado por el Acuerdo No. DG-68- 2022 de fecha 19 de diciembre del afio 2022.
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ORGANIZACION INTERNA

De conformidad con la Ley Organica y su Reglamento General, para el cumplimiento de sus
funciones sustantivas, financieras, administrativas, técnicas, de apoyo y de otra indole, la
organizacion interna del Instituto de |a Victima es la siguiente:

a) Direccion General.

. 1) Departamento de Auditoria Interna.
. 2) Unidad de Control Interno.
. 3) Asesoria Juridica.

o o o ®

. Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional,
b.1.) Unidad de Monitoreo y Evaluacion.
b.2.) Unidad de Organizacién y Desarrollo Institucional.
. Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
. Unidad de Comunicacion Social.
. Unidad de Género.
Unidad de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacién Externa.

© - o o O

. Unidad de Apoyo Logistico a Sedes y Subsedes.

b) Secretaria General.

¢) Direccién de Asistencia Legal.

c.1) Departamento de Litigio Estratégico y Reparacion Digna.
¢.1.1} Unidad contra el Femicidio y otras formas de violencia contra la mujer.
¢. 1.2) Unidad de la Nifiez y Adolescencia.

¢. 2) Departamento de Impugnaciones, Acciones Constitucionales y Control de
Convencionalidad.

d) Direccién de Servicios Victimolégicos.

d.1) Departamento de Psicologia.
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d.2) Departamento de Trabajo Social.
d.2.1) Unidad de Resguardo a la Victima.
d.3) Departamento Médico.

€) Direccion Financiera.

e.1) Departamento de Presupuesto.

e.2) Departamento de Contabilidad.
e. 2.1) Unidad de Inventarios.

e.3) Departamento de Tesoreria.

f) Direccion Administrativa.

f.1) Departamento de Compras.
f.1.1) Unidad de Almacén.
f.1.2) Unidad de Centro de Costos
f.2) Departamento de Servicios Generales.
f.2.1) Unidad de Transporte y Mantenimiento
f.2.2) Unidad de Archivo
1.3) Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
f. 3.1) Unidad de Informatica.
f. 3.2) Unidad de Infraestructura y Soporte Técnico.
f. 3.3) Unidad de Registro y Estadistica.

g} Direccién de Recursos Humanos.

g.1) Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Acciones de Personal.
g. 1.1) Unidad de Registro de Personal.

g.2) Departamento de Néminas y Planillas.

g.3) Departamento de Desarrollo de Personal y Clasificacién de Puestos.
g. 3.1) Unidad del Evaluacién del Desempefio.

g. 4) Departamento de Capacitacién y Formacion.
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DIRECCION GENERAL
ORGANIGRAMA
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FUNCIONES

a) Direccion General

Es la dependencia del Instituto de la Victima que a través del Director (a) General, es la
autoridad de mayor jerarquia institucional, ademés es responsable de cumplir las
funciones que le asigna la Ley Organica, su Reglamento General, Reglamento Organico
Interno y demas normativa relacionada con la materia.

Las

Direcciones que integran el Instituto de la Victima, tienen dependencia jerarquica

directa de ia Direccién General.

Funciones de la Direccién General

1.

2.

>

~N o

10.

11

14.

Realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida atencién y
praoteccion a las victimas.

Nombrar y remover al personal del Instituto, de conformidad con las previsiones y
requisitos de la Ley Organica del Instituto de la Victima y su reglamento, asi como
de ofras leyes ordinarias.

Aplicar sanciones disciplinarias previstas por faltas administrativas cometidas por el
personal del Instituto, de conformidad con la Ley Organica del Instituto y su
reglamento.

Elaborar y aprobar el plan de politica institucional a favor de las victimas.
Establecer y aprobar los criterios técnico-cientificos para la asignacién y distribucién
de casos de atencion y proteccion a personas victimas.

Aprobar las normativas internas, asi como los manuales de trabajo.

Disenar y garantizar una cobertura integra y eficiente del servicio, garantizando la
presencia del personal capacitado en las diversas areas para atender a las victimas
del delito las veinticuatro horas del dia.

Elaborar y aprobar los programas de capacitacién para un desempefio eficaz y
eficiente del servicio.

Celebrar convenios de cooperacién institucional técnica, cientifica y académica con
instituciones publicas y/o privadas, nacionales y/o internacionales, que sean
necesarios para el fortalecimiento del Instituto.

Elaborar un informe anual y publico que debera ser presentado durante el mes de
enero ante el Congreso de la Republica.

. Nombrar y remover al auditor interno, previa opinion del Consejo del Instituto.
12.
13.

Resolver en apelacién la resolucién que se pronuncie acerca de las infracciones.
Desempefiar las demas funciones de conformidad con los fines para los que fue
creada la institucién.

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Directivo.
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15. Elaborar, aprobar y modificar los reglamentos y normas internas de funcionamiento
que sean necesarios para el cumplimiento de la Ley Organica del Instituto para la
Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

a.1) Departamento de Auditoria Interna

Es la dependencia responsable de cumplir las funciones que le asigna la Ley Organica,
su Reglamento General, Reglamento Organico Interno del Instituto de la Victima, y
demas normativas relacionadas con la materia, asi como la Ley Orgéanica, su

Reglamento, disposiciones y normativas vigentes emitidas por la Contraloria General de
Cuentas.

Realizara actividades de auditorfa interna de manera independiente al sistema
presupuestario, administrativo financiero y contable entre otros, ejerciendo labores
permanentes de fiscalizacion y vigilancia.

Funciones del Departamento de Auditoria Interna

1.

Asesorar al Director (a) General y al Consejo, cuando proceda, en cuanto a la idoneidad
de los sistemas, métodos y procedimientos de control interno que requiera el Instituto
de la Victima y que estén sometidos a consideraciéon y aprobacion del Director o
Directora General.

Verificar regularmente en el Instituto, la aplicacién de los procedimientos de control
interno y el cumplimiento de los reglamentos, disposiciones y procedimientos
administrativos.

Verificar regularmente la situacion del control de la gestion, financiera, administrativa y
de resultados del Instituto.

Informar al Director (a) General y al Consejo sobre los aspectos anteriores, para lo cual
podra emitir informes especificos en cumplimiento de sus gestiones de fiscalizacién y
vigilancia, sus conclusiones y recomendaciones de conformidad a las mismas.
Presentar informe detallado acerca del conjunto de acciones desarrolladas durante
dicho pericdo, de manera semestral.

Presentar informe detallado acerca de la ejecucion de fondos provenientes de aportes
no reembolsables de la cooperacion bilateral, multilateral, asi como, de los provenientes
de las Organizaciones No Gubernamentales del Exterior.

Elaboracion y actualizacién de tos diferentes manuales, reglamentos, protocolos,
instructivos y guias de su area.

Otras funciones que puedan atribuirsele a su competencia, segin Direccién General.
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a.2) Unidad de Control Interno

Es la dependencia de la Direccién General, encargada de la realizacion de la investigacion
interna en el caso de actos que puedan constituir faltas administrativas o ilicitos penales,
de conformidad con lo establecido en la Ley Organica, Reglamento General, Reglamento
Interno de Trabajo y reglamento especifico que se emita para el efecto.

Funciones de la Unidad de Control Interno

1.

2.

Determinar si las posibles faltas administrativas o infracciones a la ley tienen soporte
para dar tramite al procedimiento correspondiente, de lo contrario desestimarlo.
Generar informes sobre las faltas administrativas o infracciones a la ley y trasladarlas
al Director (a) General del Instituto de |a Victima, para que este resuelva lo pertinente
conforme al procedimiento disciplinario.

Proponer al Director (a) General la destitucion del trabajador o funcionario cuando la
falta administrativa o infraccién a la ley lo amerite.

Proponer resoluciones a las apelaciones realizadas por medio del recurso de reposicién
ante el Director (a) General cuando las infracciones hayan sido graves y muy graves
Plantear ante el Ministerio Publico las denuncias correspondientes para darles el
seguimiento debido.

Trasladar la informaciéon sobre las sanciones que queden firmes a la Direccién de
Recursos Humanos para ser anotada en el expediente del funcionario o trabajador, sin
perjuicio que, una vez cumplida la misma y transcurrido un plazo igual al periodo de
prescripcién segun la gravedad de la falta que se cometa, dicha anotacion sea
cancelada y borrada automaticamente del mismo.

Elaboracién, actualizacién de los diferentes reglamentos, manuales, protocolos,
instructivos y guias de su area.

Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segin su
competencia.

a.3) Asesoria Juridica

Dependencia encargada de brindar asesoria en materia legal a Ja Direccion General,
Direcciones y dependencias del Instituto de la Victima que asi lo requieran, debiendo
atender los requerimientos que por su especialidad le competen, asi como la emisién de
dictamenes y opiniones juridicas que en materia correspondan.
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Funciones de Asesoria Juridica

10.

11.

12.

Proporcionar asesoria legal a la Direccion General del Instituto de la Victima,
Direcciones y dependencias de la Institucion, que asi lo requieran, siempre en el
ambito de su competencia.

Preparar y promover todas las actuaciones judiciales que sean necesarias y actuar
en defensa de la Institucion y/o de sus autoridades en los procesos de cualquier
naturaleza, derivados del gjercicio de sus funciones, asi como su procuracién.
Emitir dictdmenes, y opiniones legales, con la finalidad de enmarcar las actuaciones
del Instituto de la Victima, dentro del ambito de legalidad y, elaborar proyectos de
acuerdos y resoluciones de Direccién General,

Emitir dictmenes y opiniones de apoyo a la gestion institucional relacionados con
los contratos que celebre el Instituto de la Victima.

Representar segun mandato, a la Direccion General del Instituto de la Victima y a
la Institucién, en los asuntos judiciales que sean necesarios.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Direccion General de la
Institucién, otras Direcciones y dependencias cuando sea requerido.

Rendir los informes que sean requeridos por la Direccién General del Instituto de la
Victima.

Conocer las consultas de las Direcciones y dependencias del instituto de la Victima
dentro del ambito de su competencia, asi como de instituciones externas que asi lo
requieran.

Realizar a requerimiento de Direccion General investigaciones y asesorias de
caracter juridico.

Participar en la actualizacion de los diferentes reglamentos, manuales, protocolos,
instructivos y guias de su area.

Participar en las mesas técnicas designadas por la Direcciébn General en
representacion de la Institucién.

Otras funciones que puedan atribuirsele a su competencia, segin Direccién
General.

b) Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional

Dependencia responsable de coordinar los procesos de planificacion estratégica y
operativa, programacion y evaluacién de politicas, planes, programas y proyectos del
Instituto de la Victima. Asi mismo es el responsable de proponer acciones que apoyen la
ejecucion de los planes operativos anuales, multianuales y estratégicos, asi como la
mejora continua, proponiendo métodos de monitoreo y evaluacion, gestién por procesos
y procedimientos para una administracion eficaz y eficiente. También coordinara la
actualizacion de la estructura organizacional y funcionamiento del Instituto de la Victima
con las dependencias que corresponda.
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El Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional, es el responsable del proceso
relacionado con el Plan Operativo Anual para cada afio y proponer acciones que apoyen
la ejecucién de los diferentes planes institucionales, contribuyendo con las politicas y
normas de [os érganos rectores de |la materia.

Funciones del Departamento de Planificacién y Desarrollo Institucional

1.

10.

1.

12.

13.

Coordinar la elaboracion de la planificacién estratégica y operativa de las distintas
dependencias que conforman el Instituto, segtin los lineamientos emitidos por los
entes rectores correspondientes, asi como realizar actividades de seguimiento y
evaluacion de los programas y proyectos del Instituto.

Coordinar la revisién de la planificacion estratégica y proyectos de corto, mediano y
largo plazo del Instituto de la Victima, asi como su seguimiento y evaluacién; esto
incluye planes de desarrollo del Instituto, tendientes a mejorar la eficiencia y eficacia
administrativa y técnica.

Proponer la implementacién de indicadores de gestién, segin corresponda, con el
fin de disponer de datos objetivos que sustenten el avance de la Institucion.
Coordinar en conjunto con la Direccion Financiera la revisién anual de la estructura
programatica de la Institucion.

Apoyar en la elaboracién de la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto
Institucional, en los aspectos relacionados con la estructura programatica, en el
contexto de la planificacién y presupuesto por resultados.

Disenar y actualizar las herramientas e instrumentos para la elaboracién de los
planes operativos anuales de las dependencias de la institucion.

Asesorar a las dependencias de la Institucion en la elaboracién el Plan Operativo
Anual, asi como el seguimiento y evaluacion de los mismos.

Informar de las variaciones en el cumplimiento del Plan Operativo Anual a las
distintas dependencias del Instituto.

Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamento y coordinar la entrega del mismo
con las unidades a cargo.

Operar en los sistemas gubernamentales la programacién y ejecucion de metas
fisicas, asi como las variaciones derivadas de modificaciones presupuestarias.
Recopilar y consolidar la informacién estadistica y narrativa generada por las
direcciones, departamentos y unidades para el soporte de los informes
cuatrimestrales que presentan ante los entes rectores correspondientes, asi como
ta elaboracién del Informe Anual y Publico del Instituto.

Elaborar los informes requeridos por los entes rectores correspondientes con la
aprobacién de Direccion General.

Asistir a reuniones convocadas por los entes rectores en el tema de planificacion,
ejecucion, previa delegacién de Direccidn General.
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14. Coordinar la elaboracién y actualizacién de los diferentes manuales, reglamentos,

protocolos, instructivos y guias, de las Direcciones, Departamentos y Unidades del
Instituto.

15. Resguardar los manuales originales de las Direcciones, Departamentos y Unidades

del Instituto

16. Otras funciones que se le asignen por parte de Direccién General segin su

competencia.

Para su funcionamiento, esta dependencia esta organizada de la forma siguiente:

b.1) Unidad de Monitoreo y Evaluacién

Dependencia encargada de controlar y monitorear la ejecucién fisica de los planes,
proyectos y programas a través de la implementacion de procedimientos,
metodologias e instrumentos de monitoreo y evaluacion, permitiendo dar
seguimiento a las actividades desarrolladas para el cumplimiento de las metas.

Funciones de la Unidad de Monitoreo y Evaluacién

1.

Desarrollar e implementar los procedimientos, metodologias e instrumentos de
monitoreo y evaluacién de los diferentes planes, proyectos y programas
institucionales.

Dar seguimiento a la ejecucién de planes, proyectos, programas y actividades
relevantes para la Institucién.

Velar por el efectivo cumplimiento dei plan estratégico y planes operativos anuales
del Instituto.

Capacitar al personal de la Institucion en la metodologia aplicada vigente para el
monitoreo y evaluacion de la misma.

Elaboracion y actualizacién de los diferentes manuales, reglamentos, protocolos,
instructivos y guias de su area.

Oftras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segin su
competencia.

b.2) Unidad de Organizacion y Desarrollo Institucional

Dependencia encargada de coordinar la actualizacion de la estructura
organizacional y funcionamiento del Instituto de la Victima, con el propésito de
proponer los procedimientos, procesos, métodos, técnicas, instrumentos y sistemas
necesarios para promover una gestion eficaz y eficiente, mediante la aplicacién
adecuada de metodologias actualizadas, que contribuyan al cumplimiento y ajuste
a los estandares de calidad, promoviendo la excelencia de los servicios que brinda
la institucion.
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Funciones de la Unidad de Organizacion y Desarrollo Institucional

1.

Proponer, desarrollar, coordinar y ejecutar actividades de investigacion,
clasificacion, promocién, divulgacion y socializacién para adecuar la organizacion,
estructura y funcionamiento de las diferentes Direcciones, Departamentos y
Unidades del Instituto, asi como la actualizacién del organigrama cuando asi
corresponda.

Coordinar la elaboracion, revisién, actualizacion y estructuracion de los manuales,
reglamentos, protocolos, instructivos y guias de las Direcciones, Departamentos y
Unidades del Instituto.

Contribuir con los procesos de desarrollo organizacional para optimizar el
desempefio de la institucion.

Coordinar acciones en la implementacién, mantenimiento, seguimiento y evaluacion
¥ mejora continua del Sistema de Gestién de Calidad.

Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segun su
competencia.

¢) Unidad de Acceso a la Informacién Pablica

Dependencia encargada de cumplir con las obligaciones establecidas en el Decreto
Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, que corresponden al instituto de la Victima como sujeto obligado de
esta.

Funciones de la Unidad de Acceso a la Informacion Piblica

1.

3.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

Orientar al sujeto activo en la formulacién de solicitudes de informacién pitblica.
Proporcionar para su consulta, la informacion publica solicitada por el interesado o
notificar la negativa de proporcionar la misma, razonando para el efecto segun lo
hubieren notificado los responsables de la informacién, de conformidad a lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Expedir copia simple o certificada de la informacién publica solicitada, siempre que
se encuentre en los archivos de |os responsables que generan y custodian la
informacién.

Preparar las resoluciones sobre solicitudes de acceso a la informacion y remitirlas
para su aprobacién.

Coordinar acciones con la Unidad de Comunicacién Social a efecto que se publigue
informacién de oficio y las resoluciones en la pagina web del Instituto de la Victima
(www.institutodelavictima.gob.gt).
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7. Dirigir y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en
la Ley de Acceso a la Informacion Publica, para el funcionamiento de la misma.

8. Elaborar uninforme anual seguin lo establecido en el Articulo 48 de la Ley de Acceso
a la Informacién Plblica.

9. Elaboraci6n y actualizacion de los diferentes manuales, reglamentos, protocolos,
instructivos y guias de su area.

10. Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segin su
competencia.

d) Unidad de Comunicacién Social

Dependencia responsable de generar e implementar politicas y estrategias de
comunicacion, disefios de productos impresos y audiovisuales, administracién y
actualizacién de los medios digitales institucionales, que permitan divulgar y comunicar
las acciones que realiza el Instituto de la Victima, en cumplimiento de su mandato
institucional; previa autorizacion de |a Direccién General del Instituto de la Victima.

Funciones de la Unidad de Comunicacién Social

1. Manejar las politicas y estrategias de comunicacion de la Institucién y de las
autoridades de la Institucién con los medios de comunicacién social, organizaciones
nacionales, sociedad civil, organismos internacionales y la poblacién de las
diferentes comunidades del pais.

2. Monitorear la informacién generada por los medios de comunicacion social,

relacionada a temas de la Institucion o que le puedan ser de interés.

Proponer proyectos o actividades que generen imagen a nivel interno y externo.

Ser el enlace con medios de comunicacién a nivel nacional e internacional.

Atender los eventos sociales u oficiales en donde se requiera participacién del

Instituto de la Victima, en coordinacion con la Direccién General, asi como apoyar

en la organizacion de eventos a nivel interno y externo.

6. Elaboracién y actualizacion de los diferentes manuales, reglamentos, protocolos,
instructivos y guias de su area.

7. Oftras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, seguin su
competencia.

o phw
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e} Unidad de Género

Dependencia que tiene a su cargo la asesoria técnica del proceso de institucionalizacién
de las politicas de género, para coadyuvar a garantizar el cumplimiento de estas.

Funciones de la Unidad de Género

1. Asesorar en los procesos de planificacién, programacion y presupuesto institucional
con relacién al tema de género.

2. Desarrollar eventos de sensibilizacién al personal que labora en el Instituto de la
Victima, con el propésito de promover acciones que incidan en la disminucién de la
desigualdad entre mujeres y hombres en la gestion de la Institucion.

3. Impulsar la formacién y sensibilizacion del personal con relacién al alcance y

significado del principio de igualdad de oportunidades, mediante la formulacién de

propuestas de acciones formativas.

Elaboracién de protocolos para la transversalizacion de la Equidad de Género.

5. Elaboracion, actualizacién y aprobacién de los diferentes manuales, regiamentos,
protocolos, instructivos y guias de su area.

6. Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segun su
competencia.

s

f) Unidad de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacién Externa

Dependencia encargada de gestionar y propiciar la obtencién de asistencia técnica y
financiera que contribuya a responder a las necesidades del Instituto de |a Victima, asf
como de gestionar acuerdos, convenios o cartas de entendimiento con entidades
publicas y privadas, organismos, embajadas y agencias de cooperacién internacional,
para colaborar en el cumplimiento del mandato de la institucion.

Funciones de la Unidad de Relaciones Interinstitucionales y Cooperacién

1. Brindar apoyo a las autoridades superiores para buscar, gestionar, proponer y
propiciar la obtencién de asistencia técnica y financiera externa, para coadyuvar al
desarrollo, modernizacion y fortalecimiento institucional.

2. Por solicitud de Direccién General, gestionar, coordinar, elaborar, revisar y modificar
propuestas de acuerdos, términos de referencia, cartas de entendimiento,
convenios y sus ampliaciones; asi como documentos de cooperacién técnica,
financiera, a suscribirse con entidades publicas, entidades académicas,
organizaciones de la sociedad civil, organismos nacionales e internacionales,
embajadas y agencias de cooperacion internacional y otras entidades del sector
privado.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion a lo establecido en los acuerdos, convenios,
cartas de entendimiento, y demas instrumentos similares de cooperacién externa
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1.

12.

13.

en la Institucién, asi como requerir la informacién solicitada a las dependencias del
Instituto de la Victima, para traslado a los cooperantes.

Promover y coordinar reuniones bilaterales, multilaterales, con entidades
gubernamentales y no gubernamentales que permita construir alianzas que
beneficien el que hacer del Instituto de la Victima.

Por encargo o por iniciativa en conjunto con las Direcciones del instituto, formular,
revisar y modificar propuestas de proyectos y programas para ser apoyados por la
cooperacion externa nacional e internacional, bilateral o multilateral reembolsable y
no reembolsable.

Actuar como enlace entre los cooperantes y las diferentes dependencias del
Instituto de la Victima, para coordinar y gestionar el desarrolio de actividades de
cooperacion.

Socializar a las Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto, fos acuerdos,
convenios, cartas de entendimiento y demas instrumentos de cooperacion.
Mantener relacién con las entidades y organismos vinculados a la cooperacion
externa nacional e internacional.

Apoyar el protocolo institucional en eventos que la Institucion designe.

. Mantener actualizada la base de datos de los contactos de entidades publicas,

privadas, organizaciones internacionales, organizaciones de sociedad civil, centros
de investigacién, embajadas entre otros.

Resguardar en fisico y formato digital los acuerdos convenios, cartas de
entendimiento e instrumentos similares.

Elaboracién y actualizacion de los diferentes manuales, reglamentos, protocolos,
instructivos y guias de su area.

Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segin su
competencia.

g) Unidad de Apoyo Logistico a Sedes y Subsedes

Dependencia responsable de ser el enlace con la Direccién Administrativa del Instituto
de la Victima, con la finalidad de ejecutar acciones que contribuyan a la implementacién,
adecuado funcionamiento y supervision de la infraestructura de las Sedes y Subsedes,
contribuyendo a la optimizacién de los recursos institucionales, en la coordinacién de
apoyo logistico, sin interferir en las acciones sustantivas y operativas de cada Sede o
Subsede.
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Funciones de la Unidad de Apoyo Logistico a Sedes y Subsedes

1.

2.

Coordinar con la Direccién Administrativa del Instituto, las acciones que contribuyan
en la implementacién de las Sedes y Subsedes del Instituto.

Supervisar la correcta ejecucion de los trabajos programados por la Direccién
Administrativa, para la implementacién de Sedes y Subsedes del [nstituto.
Supervisién de las sedes y subsedes evaluando la infraestructura para dictaminar
el adecuado funcionamiento y optimizacién de recursos institucionales.

Apoyar a la Direccién Administrativa en la ejecucién de acciones que coadyuven al
mantenimiento de Sedes y Subsedes.

Velar por la aplicacion del protocolo de mantenimiento a fin de conservar en buenas
condiciones las sedes.

Apoyo logistico en cualquier otra actividad relacionada a la infraestructura de Sedes
y Subsedes del Instituto de la Victima.

Elaborar informes de habitabilidad y rentabilidad para inmuebles que se adquieran
en modzlidad de arrendamiento para el uso de Sedes del Instituto de la Victima.

29




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL

. INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

INSTITUTO DE vafli

VICTIMA

) . FECHA DE APROBACION: .
CODIGO: DG- MA-1 VERSION: 2 31/05/2023 Péagina 30 de 77

SECRETARIA GENERAL
ORGANIGRAMA

Direccion General

Secretaria General

ORGANIZACION INTERNA

La Secretaria General del Instituto de la Victima, es la dependencia encargada de apoyar
permanentemente a la Direccién General.
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b) Secretaria General

La Secretaria General del Instituto de la Victima, la cual est4 a cargo de un Secretario (a)
General, le compete cumplir las atribuciones que le asigna la Ley Orgénica, Reglamento
General y el Reglamento Organico Interno.

Asimismo, el Secretario (a) General del Instituto de la Victima, es la Autoridad Administrativa
Superior por designacién del Director (a) General, ejerciendo las demas atribuciones que este
le designe, de conformidad con el Reglamento General, Reglamento Orgénico Interno,
reglamentos especificos que se aprueben y las normas internas de funcionamiento que ie
fueran aplicables.

Funciones de la Secretaria General

1.

=

oo~

10.

1.

Es la dependencia interna de coordinacion con las diferentes Direcciones que conforman
el Instituto de la Victima.

Apoyar permanentemente a la Direccién General.

Revisar todos los documentos que se sometan a conocimiento y aprobacion del Director
(a) General.

Refrendar los documentos que corresponda.

Certificar la documentacion de la Direccion General, cuando corresponda.

Revisar proyectos de acuerdos, dictdmenes, resoluciones, actas, reglamentos, manuales
y otros instrumentos administrativos.

Dar seguimiento a los lineamientos de trabajo de Direccién General.

Comunicar las instrucciones emitidas por la Direccién General a todas las dependencias
que integran el Instituto de la Victima.

Comunicar y dar seguimiento a las resoluciones emitidas por el Consejo Directivo y
Direccion General, velando que se dé cumplimiento, de manera oportuna y eficiente.

Ser encargado (a) del Despacho de la Direccion General, cuando ocurra la ausencia
temporal del Director (a) General.

Ser el coordinador (a) del Consejo Consultivo del Instituto de Ia Victima, por designacién
de Direccién General.
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DIRECCION DE ASISTENCIA LEGAL
ORGANIGRAMA

Direccion de Asistencia
Legal

Departamento de Litigio Impugnac bnes, Acciones
Estratégico y Reparacion Constitucionales y Cantrol de
Digna Convencionatidad

Departamento de

Unidad Contra el Femicidio y
iras Farmas de Violencia

Contra la Mujer

Uniad de la Nifiezy

Adolescencia
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ORGANIZACION INTERNA

c) Direccion de Asistencia Legal.

¢.1) Departamento de Litigio Estratégico y Reparacién Digna.

c.1.1) Unidad contra el Femicidio y otras Formas de Violencia Contra la Mujer.

c. 1.2) Unidad de la Nifiez y Adolescencia.

c. 2) Departamento de Impugnaciones, Acciones Constitucionales y Control de

Convencionalidad.

FUNCIONES

c¢) Direccidén de Asistencia Legal

Es la dependencia que tiene a su cargo brindar asistencia legal y gratuita a la victima del delito
que desee constituirse como querellante adhesivo en el proceso penal, para lograr la reparacion
digna a la que tienen derecho, de conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica,
Reglamento General, Reglamento Organico Interno y normativa que se emita para el efecto.

Funciones de la Direccién de Asistencia Legal

1.

Brindar asistencia legal con enfoque de derechos humanos, aplicando instrumentos
internacionales en favor de las victimas del delito.

Proporcionar a la victima del delito, un abogado(a} de forma gratuita, para que sea asistida
legalmente en todo el proceso penal, ejerciendo una tutela judicial efectiva.

Velar por que se ejerza un litigio estratégico de forma especializada y diferenciada en todos
los casos en los que se brinda asistencia legal.

Velar porque se realicen las acciones necesarias para lograr la reparacion digna a la que
tiene derecho la victima del delito.

Establecer coordinaciones con la Direccién de Servicios Victimolégicos, para lograr la
reparacion digna a la que tiene derecho la victima del delito.

Establecer directrices y unificar criterios pertinentes con los Departamentos, Unidades,
Sedes y Subsedes que conforman la Direccion de Asistencia Legal, para su adecuado
funcionamiento.

Elaborar una planificacién anual, delimitando acciones, metas y presupuesto para el
cumplimiento de los objetivos de la Institucion.
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8. Proponer modelos de atencion integral a la victima, conforme a los principios de derecho
victimal e instrumentos internacionales, que se aplicaran a nivel interno para la prestacion
de sus servicios.

9. Promover reuniones de trabajo con el sector justicia, organizaciones no gubernamentales
u otro que fuere necesario, para el funcionamiento de la Direccion de Asistencia Legal.

10. Coadyuvar en el desarrollo de registros informaticos que contengan como minimo los datos
personales y sociodemograficos de la victima, los requerimientos presentados por la
victima y las actuaciones realizadas por el personal.

11. Realizar andlisis de resultados de la informacién de registro y estadistica, para generar
acciones que fortalezcan el litigio estratégico.

12. Coordinar con el Departamento de Capacitacién y Formacion las actividades formativas
para el personal, en materia de litigio estratégico.

13. Promover la conformacién de mesas para analisis de casos y elaboracion de estrategias
de litigio por parte de los abogados (as) de la Direccién de Asistencia Legal.

14. Informar al personal de la Direccibn mediante oficios, circulares, memorandum,
providencias y demas documentos, con el objeto de dinamizar y mejorar el quehacer de la
Direccién de Asistencia Legal.

15. Promover la revisién peritdica de los expedientes asignados a los abogados (as) de la
Direccién de Asistencia Legal.

16. Supervisar que se registren y actualicen en el sistema informatico, los expedientes en los
que se brinda asistencia legal.

17. Coordinar la elaboracién de tumos de los abogados(as) litigantes y abogados (as) externos
en las diferentes sedes del Instituto, asi como los nombramientos de las comisiones en los
diferentes departamentos.

18. Supervisar el desenvolvimiento de los abogados (as) en las audiencias y la prestacién del
servicio de asistencia legal que realicen en las diferentes sedes del Instituto.

19. Coordinar con las entidades e instituciones que brindan atencién integral a victimas del
delito, para el fortalecimiento de la Direccion.

20. Promover la elaboracion protocolos, guias, instrumentos que fortalezcan el litigio

21.

22.

estratégico de la Direccién de Asistencia Legal.

Participar en la elaboracion y actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procesos y procedimientos de su area.

Otras funciones que se le asignen por parte de Direccién General, segln su competencia.

c.1) Departamento de Litigio Estratégico y Reparacién Digna

Es la dependencia responsable de proveer a la victima del delito que desee constituirse como
querellante adhesivo, de un (a) abogado (a) de forma gratuita, quien le acompafara en el
proceso penal desde su inicio hasta la etapa de debate oral y pablico, garantizara una tutela
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judicial efectiva, y velaré por que se ejerzan las acciones necesarias para lograr la reparacion
digna a la cual tiene derecho.

Funciones del Departamento de Litigio Estratégico y Reparacion Digna

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Brindar asistencia legal con enfoque de derechos humanos, aplicando instrumentos
internacionales en favor de las victimas del delito.

Velar porque se respeten los derechos de las victimas del delito, asi como ejercer la debida
diligencia en los procesos en los que se brinda asistencia legal.

Velar por que los abogados y abogadas que conforman el Departamento ejerzan un litigio
estratégico en todos los casos en los que se brinda asistencia legal.

Velar porque en cada caso en los que se brinda asistencia legal, se soliciten las medidas
que permitan lograr la reparacién digna a la que tiene derecho la victima del delito.
Brindar a la victima del delito |a asistencia legal necesaria, que permita garantizar el acceso
a la justicia y una tutela judicial.

Coordinar con la Direccién de Servicios Victimologicos, para ejercer las acciones
necesarias que contribuyan a lograr la reparacion digna a la que tiene derecho la victima
del delito.

Velar por que los abogados y abogadas del Departamento, conozcan y apliquen el marco
internacional y nacional en materia de derechos humanos de las victimas del delito.
Verificar que se registre, asigne y se actualice en el sistema informético, los casos a los
cuales se les brindara asistencia legal.

Verificar que se registren en el sistema informético, las sentencias y/o las medidas
desjudicializadoras con los que finaliza el proceso penal, asi como las modalidades de
reparacion digna.

Identificar el nivel de riesgo que puedan presentar los casos a asignar, para que se tomen
las medidas necesarias que permitan el resguardo y proteccion de las victimas del delito.
Coadyuvar a formular, promover y/o evaluar las estrategias de litigio a asumir, cuando la
complejidad del caso asi lo requiera.

Velar porque se le informe continuamente a la victima del delito, sobre la situacién y estado
procesal de su caso, incidencias, decisiones y los derechos que le asisten.

Coordinar las acciones necesarias que permitan garantizar que se cubran las audiencias v
diligencias programadas por parte de los abogados (as) del Departamento.

Coordinar las estrategias para el planteamiento de recursos, incidentes, remedios
procesales, acciones constitucionales, asi como sus desistimientos y antejuicios en primera
instancia.

Coordinar que se genere en cada expediente, la teoria del caso y la estrategia de litigio a
seguir en las distintas etapas procesales.

Promover que el abogado (a) del Departamento solicite reuniones con el fiscal a cargo del
caso, para generar estrategias de litigio conjuntas.
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17. Promover que los abogados del Departamento apliquen el Control Constitucional, el Control

18.

18.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

de Convencionalidad y la perspectiva de género, cuando corresponda, en los casos que le
fueran asignados.

Coordinar la conformacion y revision de mesas de trabajo de analisis de casos y
elaboracién de estrategias de litigio.

Informar al personal del Departamento mediante oficios, circulares, memorandum,
providencias y demas documentos, con el objeto de dinamizar y mejorar el qué hacer del
Departamento.

Promover la revisién periddica de los expedientes asignados a los abogados (as) del
Departamento.

Realizar las asignaciones y reasignaciones de los casos en los que se brinda asistencia
legal, asi como su respectivo seguimiento en el sistema informatico.

Velar por que se revisen y entreguen en tiempo al abogado (a) titular, las notificaciones que
ingresen de forma fisica, digital y telefénica.

Elaborar el calendario de turnos de los abogados y abogadas, asi como los nombramientos
de las comisiones en los diferentes Sedes de los municipios y departamentos.

Supervisar el desenvolvimiento de los abogados (as) en las audiencias y en la prestacion
del servicio de asistencia legal en los tumos que realicen en las diferentes sedes y
subsedes del Instituto.

Asegurar que los expedientes que se trasladen al Departamento de Impugnaciones,
Acciones Constitucionales y Control de Convencionalidad, se realicen dentro del plazo de
tres (3) dias a partir de la notificacién o lectura de Ia sentencia y que los mismos se
encuentren diligenciados, asi como con todas las actuaciones de primera instancia.
Participar en |a actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Rendir los informes necesarios que sean requeridos.

Otras funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el ambito de su
competencia.

Para su funcionamiento, esta dependencia cuenta con las unidades descritas a continuacion:

c.1.1) Unidad contra el Femicidio y otras formas de violencia contra la Mujer.

Es la dependencia encargada de dar cumplimiento a la obligacion establecida en el articulo 19
del Decreto NUmero 22-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra el
Femicidio y otras Formas de Violencia contra la mujer; contribuyendo a brindar asistencia legal
y gratuita a la victima del delito o a sus familiares, debiendo proporcionarle los servicios legales
que correspondan, para garantizar el efectivo ejercicio de sus derechos.

Funciones de la Unidad contra el Femicidio y otras formas de Violencia contra la Muijer.

1.

Velar por la proteccion de los derechos humanos de las victimas del delito que establece
la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, los convenios, tratados aceptados
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©w ©

10.

1.

12.

13.
14.

15.

y ratificados por Guatemala, asi como instrumentos internacionales relacionados con los
derechos de las victimas, los derechos que establece la Ley Organica del Instituto parala
Asistencia y Atencién a la Victima del Delito y otras disposiciones legales vigentes,
mediante la atencion legal a las victimas del delito y el acompafiamiento en el proceso
penal.

Aplicar el marco internacional y nacional en materia de derechos humanos de las victimas
del delito, especialmente lo referente a proteccion de los derechos de la mujer.

Ejecutar el litigio estratégico especializado en atencion a la mujer, velando por un litigio con
enfoque de género.

Registrar en el sistema informatico la informacion, la asistencia legal que se brinda a la
victima del delito.

Diligenciar las acciones que sean necesarias para lograr la reparacién digna a la que ia
victima del delito tiene derecho.

Informar a la Direccién de Asistencia Legal y/o sus Departamentos sobre los avances de
los expedientes asignados a la Unidad para su anélisis.

Velar por que se le informe a la victima del delito o a su representante, sobre las acciones
a tomar en el caso, los efectos y los resuitados de las mismas.

Coordinar con las diferentes Instituciones sobre la atencién a mujeres victimas de delitos.
Llevar registro estadistico de los delitos en contra de la mujer, de los procesos que asiste
legalmente |la Direccién, asi como datos sociodemograficos.

Rendir informes peri6dicos a la Direccién de Asistencia Legal, sobre la asistencia legal que
se brinda a la mujer victima del delito.

Dar seguimiento a la ejecucién de |as reparaciones dignas en los casos donde la victima
sea mujer.

Proponer las capacitaciones en temas de derechos humanos de las mujeres al personal de
la Direccidn.

Identificar y proponer alianzas estratégicas con los modelos de atencion integral.
Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su 4rea.

Oftras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segun su competencia.

¢.1.2) Unidad de la Nifiez y Adolescencia.

A traveés de la Unidad, se da cumplimiento a lo establecido en los articulos 7 y 8 de la Ley
Organica, siendo la dependencia responsable de coordinar acciones con la Procuraduria
General de la Nacion, en el caso de nifios, nifias y adolescentes victimas del delito.
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Funciones de la Unidad de la Nifiez y Adolescencia.

1.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Velar por la proteccién de los derechos humanos de las victimas del delito que establece
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, los convenios, tratados aceptados
y ratificados por Guatemata, asi como instrumentos internacionales relacionados con los
derechos de la nifiez y adolescencia victimas, los derechos que establece la Ley Organica
del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito y otras disposiciones
legaies vigentes.

Aplicar el marco internacional y nacional en materia de derechos humanos de las victimas
del delito especialmente lo referente a derechos de nifiez y adolescencia.

Coordinar por que se realice un litigio estratégico especializado en atencién a la nifiez y
adolescencia, velando en todo momento por la tutela judicial efectiva y el interés superior
del nifio.

Llevar el registro y control de los casos de nifiez y adolescencia que se atienden en la
Direccién de Asistencia Legal.

Colaborar con el Departamento de Impugnaciones, Acciones Constitucionales y Control de
Convencionalidad en la sistematizacién de sentencias de la Corte Interamericana de
Derechos Humanos, de la Corte de Constitucionalidad vy de la Camara Penal de |la Corte
Suprema de Justicia que tengan relacion con el interés superior del nifio.

Identificar, promover y dar seguimiento a las alianzas estratégicas con las distintas
instituciones.

Proponer las capacitaciones en temas de derechos humanos de la nifiez y adolescencia
de la Direccién de Asistencia Legal.

Velar por que en cada uno de los procesos que se litiguen, se prioricen los anticipos de
prueba con el objeto de evitar |a revictimizacién.

Realizar las estrategias de litigio con enfoque en la nifiez y adolescencia victima del delito.

. Diligenciar las acciones que sean necesarias para lograr |a reparacién digna a la que tiene

derecho la victima del delitc en casos de nifiez y adolescencia.

Coordinar con las diferentes instituciones sobre la atencién a la nifiez y adolescencia
victimas de delitos.

Llevar registro estadistico de los delitos en contra de la nifiez y adolescencia de los
procesos que asiste legalmente la Direccién de Asistencia Legal, asi como datos
sociodemograficos.

Rendir informes periédicos a la Direccién de Asistencia Legal, sobre la asistencia legal que
se brinda a |a nifez y adolescencia victima del delito.

Dar seguimiento a la ejecucién de las reparaciones dignas en los casos donde la victima
sea la nifiez y/o adolescencia.

Proponer las capacitaciones en temas de derechos humanos de la nifiez y adolescencia
al personal de la Direccién de Asistencia Legal.

Informar a la Direccion de Asistencia Legal o al Departamento de Litigio Estratégico y
Reparacion Digna, cuando sea solicitado sobre el avance de los casos que se asisten
legalmente.

Solicitar al Departamento de Litigio Estratégico y Reparacion Digna que se coordine con
la Direccién de Servicios Victimologicos y sus dependencias, la atencién integral con
enfoque de nifiez y adolescencia victima de delito.
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18. Velar por que se informe a la victima del delito o a su representante sobre las acciones a
tomar en el caso, los efectos y los resultados de las mismas.

19. Coordinar porque se aplique la debida diligencia en cada uno de los casos asignados,
fortaleciendo la misma segun el caso lo requiera.

20. Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

21. Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segiin su competencia.

c.2) Departamento Impugnaciones, Acciones Constitucionales y Control de

Convencionalidad.

Es la dependencia encargada de dar seguimiento a los procesos que se encuentran en la fase
de impugnaciones, luego de una sentencia condenatoria 0 absolutoria que haya sido referida
por el Departamento de Litigio Estratégico y Reparacion Digna. Coordinard y ejercera las
acciones necesarias para que se ejerza un litigio estratégico, que permita garantizar una tutela
judicial efectiva en favor de las victimas del delito.

Funciones del Departamento de Impugnaciones, Acciones Constitucionales y Control de
Convencionalidad.

1. Brindar asistencia legal con enfoque de derechos humanos, aplicando instrumentos
internacionales en favor de las victimas del delito.

2. Velar porque se respeten los derechos de las victimas del delito, asi como ejercer la debida
diligencia en los procesos en los que se brinda asistencia legal.

3. Velar porque se le informe continuamente a la victima del delito, sobre el estado procesal
de su caso, incidencias decisiones y los derechos que le asisten.

4. Proporcionar a la victima del delito, un abogado(a) de forma gratuita, para que sea asistida
legalmente, ejerciendo una tutela judicial efectiva con el objeto de hacer valer los recursos
y acciones constitucionales que aseguren los derechos de las victimas del delito aplicando
el Control Constitucional y el Control de Convencionalidad.

5. Coordinar para que las labores se realicen con eficiencia y diligencia, en un marco de
cortesia hacia tas victimas del delito.

6. Velar que el acompafiamiento legal de segunda instancia se realice a través del litigio
estratégico, debiéndose cumplir a cabalidad las normativas que el Instituto de Ia Victima
autorice para el efecto.

7. Coordinar la conformacién y revision de mesas de trabajo de analisis de casos y
elaboracién de estrategias de litigio.

8. Identificar el nivel de riesgo en los casos asignados al Departamento, para que se tomen
las medidas necesarias y urgentes para el resguardo y proteccién de la victima del delito.

9. Velar por las acciones necesarias para que el abogado (a del Instituto ejerza un litigio
estratégico que permita ejercer una tutela judicial efectiva para la victima del delito.

10. Coordinar con el Departamento de Litigio Estratégico y Reparacién Digna, para que los
expedientes que se remitan en el plazo de tres dias, a partir de la notificacion o lectura de
la sentencia, con el objeto de darle el seguimiento correspondiente para impugnar.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Velar por que el abogado (a) del Departamento realice las diligencias necesarias para
oponerse y defender la sentencia condenatoria.

Coordinar las acciones necesarias para que se cubran las audiencias y vistas de cada
semana.

Realizar las asignaciones y reasignaciones de los casos en los que se brinda asistencia
legal, asi como su respectivo seguimiento en el sistema informético.

Velar porque se revisen y entreguen en tiempo al abogado (a) titular, las notificaciones que
ingresen de forma fisica, digital y telefénica.

Elaborar el calendario de turno de los abogados (as), asi como los nombramientos de las
comisiones en los diferentes municipios y departamentos.

Supervisar el desenvolvimiento de los abogados (as) en las audiencias y en la prestacion
del servicio de asistencia legal en los turnos que realicen en las diferentes sedes y
subsedes del Instituto.

Velar por que los abogados y abogadas del Instituto mantenga actualizados los casos en
el sistema informatico, asi como el registro de las sentencias.

Coordinar la sistematizacion de las sentencias de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos, sentencias de la Corte de Constitucionalidad y de la Camara Penal de la Corte
Suprema de Justicia, que se relacionen con el litigio que se realiza en la Direccion de
Asistencia Legal.

Formar criterios en cuanto al planteamiento de las impugnaciones y acciones
constitucionales que se presentaran ante los érganos jurisdiccionales.

Coordinar con la Direccion de Servicios Victimolégicos y sus dependencias la atencién
integral a la victima del delito, especialmente en lo referente a la ubicacion de la victima
del delito ante un posible reenvio.

Asegurar que los expedientes legales del departamento se encuentren debidamente
diligenciados y con todas las actuaciones correspondientes.

Coordinar las estrategias para el planteamiento de impugnaciones, acciones
constitucionales, desistimientos y cierre de casos.

Asegurar que los expedientes que se trasladen al Departamento de Litigic Estratégico y
Reparacién Digna por reenvios se encuentren actualizados y con todas las actuaciones de
segunda instancia.

Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Rendir los informes necesarios que sean requeridos.

Informar al personal del departamento mediante oficios, circulares, memorandum,
providencias y demas documentos, con el objeto de dinamizar y mejorar el quehacer del
Departamento.

Promover la revisién periédica de los expedientes asignados a los abogados (as) del
Departamento.

Otras funciones que se le asignen por parte de sus superiores jerarquicos, segun su
competencia.
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DIRECCION DE SERVICIOS VICTIMOLOGICOS

ORGANIGRAMA

Direccion de Servicios
Victimolégicos

!

Departamento de
Psicologfa

R

Departamento de Departamento Medico j

Trabais Social

|

L Unidad de Resguardo a la)
Victima i

ORGANIZACION INTERNA

d) Direccién de Servicios Victimologicos.

d.1) Departamento de Psicologia.

d.2) Departamento de Trabajo Social.

d.2.1) Unidad de Resguardo a la Victima.

d.3) Departamento Médico.

41




INSTITUTO DE LA

VICTIMA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL

\ INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

FECHA DE APROBACION:

CODIGO: DG- MA-1 VERSION: 2 31/05/2023 P4gina 42 de 77

FUNCIONES

d) Direccién de Servicios Victimolégicos.

Es la dependencia que tiene a su cargo, la prestacion de los servicios victimolgicos necesarios
para la recuperacion integral de las victimas del delito, como lo establece la Ley Organica,
Reglamento General, Reglamento Organico Interno y normativa que se emita para el efecto.

Funciones de la Direccion de Servicios Victimologicos.

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Prestar los servicios victimolégicos necesarios, para la recuperacion integral de las
victimas del delito y para coadyuvar a la reparacion digna e integral a la que tienen derecho.
Proporcionar como minimo, atencién psicoldgica, médica y social a las victimas del delito,
para su recuperacién biopsicosocial.

Brindar atenci6n especializada, diferenciada, integral, con calidad y calidez a las victimas.
Proveer tratamiento postraumatico, para la recuperacion de la salud fisica y mental de la
victima, cuando proceda.

Coordinar con la Direccién de Asistencia Legal, |a asistencia a audiencias o debates si es
requerido, de los profesionales que brindan servicios victimolégicos en los Departamentos
que conforman la Direccién de Servicios Victimoldgicos.

Coordinar con la Direccién de Asistencia Legal, la realizacién de evaluaciones, informes
psicolégicos, médicos o de trabajo social que puedan ser Utiles dentro del proceso penal,
para la consecucién de la reparacién digna e integral.

Brindar atencién con pertinencia cultural y linglistica, a fin de que la victima del delito sea
atendida en su idioma materno.

Formular politicas institucionales de atencion a la victima, para lograr su reparacién digna
e integral.

Disefiar y dirigir politicas victimo-criminolégicas que contribuyan a la prevencion del delito
y a la reduccién de la victimizacion.

Disefiar y dirigir politicas institucionales y planes de trabajo coordinado con el Ministerio
Pablico, para el fortalecimiento y seguimiento de las redes de derivacion.

Coordinar con la Direccién de Asistencia Legal, la prestacién de la asistencia legal gratuita
a la victima del delito.

Realizar estudios sobre procesos de victimizacién, para disefiar estrategias, politicas,
programas y proyectos, orientados a mejorar la atencion a las victimas en el Instituto.
Elaborar en coordinacion con la Direccién de Asistencia Legal, mecanismos de proteccion
para la victima, en apoyo a la labor del Ministerio Publico, en el caso concreto.

Coordinar y promover el desarrollo de un sistema informéatico, que permita el registro de
los casos desagregados por sexo, edad, etnia, entre otras variables, con enfoque victimo-
criminolégico, que incluya como minimo, los datos personales y sociodemograficos de la
victima, sus requerimientos, asi como los factores victimégenos, y las actuaciones
realizadas por el personal de la Direccién de Asistencia Legal y Direccion de Servicios
Victimolégicos.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Realizar analisis de resultados derivados del sistema informatico de registro de casos, para
generar acciones y politicas victimolégicas orientadas a la prevencion victimal.

Llevar un registro de las Organizaciones No Gubernamentales, con o sin personeria
juridica, especializadas en la atencion integral a la victima del delito que prestan servicios
de forma activa en la Red de Derivacién.

Coordinar por medio de la Red de Derivacion, |a asistencia y atencién integral a la victima
del delito, a fravés de los apoyos y servicios que correspondan segun la naturaleza y
especialidad de cada integrante de la misma.

Promover procesos de sensibilizacién, formacién y capacitacion sobre atencién
victimoldgica al personal de la Direccion de Servicios Victimologicos, asi como al personal
del Instituto de la Victima en general en coordinacién con el area de capacitacion.
Implementar mecanismos de monitoreo y evaluacién sobre la atencién brindada en el
Modelo de Asistencia y Atencién Integral, asi como del personal de la Direccién de
Servicios Victimologicos.

Coordinar con las entidades e instituciones especializadas en la atencion integral a
victimas en condicién de vulnerabilidad que, por razén de su edad, sexo, identidad de
genero, orientacién sexual, estado fisico o mental, o por circunstancias sociales,
economicas, étnicas y/o culturales, encuentran especiales dificultades, para ejercitar con
plenitud sus derechos ante el sistema de justicia.

Coordinar con las instituciones que velan por la proteccién especial de las nifias, nifios y
adolescentes victimas, para garantizar su atenci6n integral especializada.

Coordinar con la Coordinadora Nacional para la Prevencion de la Violencia intrafamiliar y
en contra de la Mujer (CONAPREVI), para garantizar la atencién integral especializada a
las mujeres, a través de los Centros de Apoyo Integral para la Mujer Sobreviviente de
Violencia (CAIMUS).

Participar en la elaboracion de informes que el Estado de Guatemala debe rendir ante
mecanismos internacionales, sobre la situacion de las victimas del delito y las acciones
realizadas por el Instituto.

Rendir informes al Director (a) del Instituto sobre las actividades realizadas por la Direccién
de Servicios Victimologicos.

Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Otras funciones que se le asignen por parte de Direccién General, segln su competencia.

d.1) Departamento de Psicologia.

Es la dependencia encargada de brindar atencion psicolégica a la victima del delito, asi
como una atencién necesaria, para contrarrestar las secuelas emocionales que hayan sido
provocadas por la comisién del delito como parte de la reparacion digna, de conformidad
con la Ley Organica.

Ademas, dar acompafiamiento a la victima del delito, durante las audiencias cuando el caso
lo requiera.
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Funciones del Departamento de Psicologia

1.

~No

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

Dirigir el drea psicolégica, determinando con la aprobacién de la Direccion de Servicios
Victimolégicos, los criterios para el control de la atencién, recepcién, derivacion y
seguimiento de casos asistidos y atendidos.

Brindar atencion psicolégica de manera oportuna y con la debida diligencia a ta victima del
delito, para contrarrestar las secuelas emocionales provocadas por la comisién de un
hecho delictivo, de acuerdo a los protocolos correspondientes.

Identificar el nivel de riesgo, para tomar las medidas necesarias y urgentes, para el
resguardo y proteccion de las victimas del delito.

Preparar emocionalmente a las victimas, para su participacion en las distintas diligencias
del proceso penal en coordinacién con |a Direccion de Asistencia Legal.

Acompafiar y apoyar psicolégicamente a las victimas durante las diferentes diligencias del
proceso penal, cuando el caso lo requiera, en coordinacion con |la Direccién de Asistencia
Legal.

Dar seguimiento a las atenciones psicoldgicas a cargo del personal de psicologia.
Coordinar las acciones necesarias, para garantizar gue se cubran las atenciones,
acompafiamientos, turnos, seguimientos o cualquier otro tipo de apoyo.

Elaborar el informe de atencion psicolégica que se brinda a las victimas, para integrarlo a
su expediente personal y remitir copia a la Direccién de Asistencia Legal, cuando asi lo
solicite.

Elaborar el informe de avance sobre el tratamiento especifico de las victimas; para
integrario a su expediente personal y remitir copia a la Direccién de Asistencia Legal,
cuando asi lo solicite.

Analizar y evaluar el expediente fiscal con fines psicojuridicos, cuando sea requerido por
la Direccion de Asistencia Legal u otra institucion competente.

Realizar la evaluacion psicolégica, que coadyuve a la solicitud de la reparacion digna,
integral y transformadora a solicitud de la Direccién de Asistencia Legal.

Elaborar el informe de evaluacion psicolégica realizada a las victimas.

Revisar los informes psicologicos elaborados por el personal de psicologia, velando porque
cumplan con el objetivo y la calidad técnica correspondiente.

Revisar y validar los informes de cierre de casos.

Revisar ias mesas de trabajo del personal de psicologia, realizando las recomendaciones
correspondientes.

Verificar que el personal de psicologia cumpla con las metas de trabajo.

Proporcionar orientacion técnico profesional a los abogados de la Direccion de Asistencia
Legal, sobre la pertinencia de aplicar evaluaciones psicol6gicas en los casos que atiendan.
Asesorar a los abogados de la Direccién de Asistencia Legal, para la interpretacién de
dictamenes psicologicos, realizados por peritos del Instituto Nacional de Ciencias Forenses
de Guatemala o de alguna otra entidad competente.

Evaluar la pertinencia y necesidad de la derivacion, segun el tipo de atencién que necesitan
las victimas, valorando la propuesta del profesional que atendié el caso.

Coordinar con la Direccién de Asistencia Legal, la atencion, seguimiento o apoyo que se
requiera, para coadyuvar a la obtencioén de la reparacién digna e integral de las victimas.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

35.

36.

37.

Participar en audiencias y debates dentro del proceso penal, en calidad de consultoria
técnica o testimonial, en los casos que sea requerido por el abogado de la Direccion de
Asistencia Legal.

Asignar y distribuir de manera equitativa los expedientes del personal de psicologia.
Verificar que se registre y asigne en el sistema informatico del Instituto de la Victima, los
casos a los cuales se les brindara atencion psicologica.

Coordinar las acciones necesarias, para que el personal de psicologia del Instituto de la
Victima mantenga actualizado su expediente fisico y digital.

Velar porque se cumpla con el plazo establecido para la atencién psicolégica y elaboracién
de informes psicolégicos, ordenados por los Organos Jurisdiccionales y/o solicitados por
los abogados/as del Instituto u otra institucion.

Evaluar y monitorear la atencion que brinda el personal de psicologia, emitiendo los
informes correspondientes,

Registrar los casos y la atencién brindada en el Sistema Informatico del Instituto de la
Victima.

Llevar el control y registro de los casos atendidos en el Sistema Informatico del Instituto de
la Victima.

Elaborar juntamente con el equipo multidisciplinario de la Direccibn de Servicios
Victimoldgicos, propuestas de politicas, programas, proyectos, protocolos, estrategias,
procedimientos, guias u otros instrumentos, orientados a la atencién a las victimas, desde
un enfoque psicologico.

Realizar las coordinaciones necesarias con el equipo multidisciplinario de la Direccién de
Servicios Victimolégicos, asi como con los abogados de la Direccion de Asistencia Legal,
para mejorar la atencién a las victimas.

Mantener actualizado el Directorio de Redes de Derivacion, para las derivaciones y
acompafiamientos a las victimas, cuando sea necesario.

Organizar los turnos correspondientes, para garantizar la atencion a la victima, [as 24 horas
los 365 dias del afio.

Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su &rea.

. Informar permanentemente las actividades realizadas y resultados alcanzados, al Director

(@) de la Direccién de Servicios Victimoldgicos.

Velar porque el personal de psicologia cumpla con el Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto de la Victima.

Velar porque se cuente con los insumos necesarios, para que el personal de psicologia
brinde la atencion psicoldgica correspondiente.

Oftras funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el ambito de su
competencia.
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d.2) Departamento de Trabajo Social

Es la dependencia encargada de apoyar a la victima del delito en la busqueda de
alternativas y soluciones inmediatas para afrontar las secuelas del delito, asi como de
garantizar su proteccion a través del impulso de medidas cautelares oportunas.

Ademas, dar acompafiamiento a la victima del delito, durante las audiencias cuando el caso
lo requiera.

Funciones del Departamento de Trabajo Social

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Dirigir el 4rea de trabajo social, determinando con la aprobacién de la Direcciéon de
Servicios Victimoldgicos, los criterios para el control de la atencién, recepcién, derivacion
y seguimiento de los casos atendidos.

Brindar atencion social de manera oportuna y con |a debida diligencia a la victima del delito,
de acuerdo a los protocolos correspondientes.

Apoyar a la victima del delito en la busqueda de alternativas y soluciones inmediatas, para
afrontar las secuelas del delito, a partir de la deteccién de sus necesidades.

Supervisar, en coordinacién con la Direccion de Asistencia Legal, la proteccién a la victima,
a través del seguimiento y monitoreo de las medidas cautelares oportunas, solicitadas por
el abogado asignado al caso.

Coordinar con la Direccion de Asistencia Legal, el acompafiamiento a las victimas durante
las audiencias u otras diligencias dentro del proceso penal, cuando el caso o requiera.
Coordinar con la Direccién de Asistencia Legal, la atencion, seguimiento o apoyo que se
requiera, para coadyuvar a la obtencion de la reparacion digna.

Participar en audiencias y debates, en calidad de consultoria técnica o testimonial, en los
casos que sea requerido por el abogado de la Direccién de Asistencia Legal.

Coordinar con las instituciones u organizaciones que integran la Red de Derivacién, para
derivar y/o acompafar a las victimas, cuando se requiera ese apoyo, por parte del
Departamento de Psicologia, del Departamento Médico o de la Direccién de Asistencia
Legal.

Derivar y/o acompafar a las victimas del delito a la institucién u organizacién
correspondiente, para su atencién o proteccion, cuando el caso lo amerite.

Gestionar el traslado de las victimas a las instituciones u organizaciones correspondientes,
cuando sea necesario derivarlas o acompafiarlas.

Dar seguimiento a las victimas derivadas a instituciones u organizaciones
correspondientes,

Llenar la Evaluacion Diagnéstica Inicial y ia Evaluacién de Impacto de la victima.

Elaborar el estudio socioeconémico de la victima, a solicitud del abogado de la Direccién
de Asistencia Legal o de otra institucion competente.

Elaborar los informes sociales correspondientes a solicitud del abogado/a de la Direccion
de Asistencia Legal o de otra institucion competente.

Revisar |os informes sociales elaborados por el personal de trabajo social, velando porque
cumplan con el objetivo y la calidad técnica correspondiente.

Revisar y validar los informes de cierre de casos.
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17. Realizar visitas domiciliares, estudio de caso e investigaciones de campo que se requieran,

18.

18.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29,
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

para elaborar el estudio socioeconémico.

Proporcionar orientacién técnico profesional a los abogados de la Direccién de Asistencia
Legal, sobre la pertinencia de utilizar informes sociales o estudios socioeconémicos en los
casos que se encuentran en tramite.

Registrar los casos y la atencion brindada en el sistema informatico del Instituto de la
Victima.

Elaborar juntamente con el equipo multidisciplinario de la Direccién de Servicios
Victimolégicos, propuestas de politicas, programas, proyectos, protocolos, estrategias,
procedimientos, guias u otros instrumentos, orientados a la atencién de las victimas, desde
un enfoque social.

Realizar las coordinaciones necesarias con el equipo multidisciplinario de la Direccion de
Servicios Victimologicos, asi como con los abogados de la Direccién de Asistencia Legall,
para mejorar la atencién a las victimas.

Coordinar con la Unidad de Resguardo a la Victima, para la proteccion de la victima.
Mantener actualizado el Directorio de Redes de Derivacién, para la derivacion y/o
acompafiamiento a las victimas.

Organizar los turnos correspondientes, para garantizar la atencion a la victima, las 24 horas
los 365 dias del afio.

Identificar el nivel de riesgo, para tomar las medidas necesarias y urgentes, para el
resguardo y proteccién de las victimas del delito.

Dar seguimiento a las atenciones sociales a cargo del personal de trabajo social.
Coordinar las acciones necesarias, para garantizar que se cubran las atenciones,
acompafiamientos, turnos, seguimientos o cualquier otro tipo de apoyo.

Lievar el control de los casos atendidos y registrados en el Sistema Informatico del Instituto
de la Victima.

Asignar y distribuir de manera equitativa los expedientes del personal de trabajo social.
Verificar que se registre y asigne en el sistema informatico del Instituto de la Victima, los
casos a los cuales se les brindara atencién social.

Coordinar las acciones necesarias, para que el personal de trabajo social del Instituto de
la Victima mantenga actualizado su expediente fisico y digital.

Velar porque se cumpla con el plazo establecido para la atencidn social y elaboracién de
informes sociales, ordenados por los Organos Jurisdiccionales y/o solicitados por los
abogados/as del Instituto u otra institucién competente.

Evaluar y monitorear la atencién que brinda el personal de trabajo social, emitiendo los
informes correspondientes.

Revisar las mesas de trabajo del personal de ftrabajo social, realizando las
recomendaciones correspondientes.

Verificar que el personal de trabajo social cumpla con las metas de trabajo.

Evaluar y monitorear |a atencién que brinda el personal de trabajo social, emitiendo los
informes correspondientes.

Velar porque el personal de trabajo social cumpla con el Reglamento Interno de Trabajo
del instituto de la Victima.

Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.
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39. Informar permanentemente sobre las actividades realizadas y resultados alcanzados, al

Director (a) de la Direccién de Servicios Victimolégicos.

40. Oftras funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el ambito de su

competencia.

Para el cumplimiento de su funcién, el Departamento de Trabajo Social, ests integrado por la
siguiente dependencia:

d.2.1) Unidad de Resguardo a la Victima

Es la dependencia encargada de brindar y/o coordinar la atencién, asi como la proteccién

temporal a victimas del delito cuando corresponda, en el espacio o lugar que el Instituto de
la Victima determine para el efecto.

Funciones de la Unidad de Resguardo a la Victima

1.

O ;A wN

© o~

Dirigir la Unidad de resguardo a la Victima, determinando con la aprobacién de la Direccion
de Servicios Victimolégicos, los criterios para el control de la atencién, recepcion,
derivacion y seguimiento de los casos.

Monitorear que la atencion que se brinde en el espacio seguro sea con calidad y calidez.
Velar que las victimas y los trabajadores, respeten las normas del espacio seguro.
Coordinar la derivacién externa de las victimas, cuando sea necesario.

Registrar los casos atendidos en el sistema informético del Instituto de la Victima.
Mantener los insumos necesarios, verificando fechas de vencimiento y que los mismos
sean almacenados de manera correcta.

Mantener los insumos necesarios para las victimas atendidas en el espacio seguro.
Elaborar los turnos de los trabajadores del espacio seguro.

Otras funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el ambito de su
competencia.

d.3) Departamento Médico

Es la dependencia encargada de brindar a las victimas del delito, la atencién médica que
requieran por padecimientos derivados de la victimizacién primaria, brindandoles servicios
médicos en forma directa o por medio de la derivacion a centros o entidades de salud, con
el propésito de coadyuvar a su recuperacién integral y a la obtencién de su reparacion
digna.

Funciones del Departamento Médico

1.

Dirigir el area médica, determinando con la aprobacién de la Direccion de Servicios
Victimolégicos, los criterios para el control de la atencién, recepcién, derivacion y
seguimiento de los casos asistidos y atendidos.
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1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Brindar atencion medica a la victima del delito, cuando su salud se haya visto afectada por
la victimizacion sufrida, luego del diagnéstico y evaluacién de antecedentes médicos,
conforme al protocolo correspondiente.

Coordinar con las entidades de salud correspondiente, cuando se requiera atencion
médica especializada o examenes auxiliares de diagnéstico para la victima, a fin de que
pueda ser derivada.

Proporcionar a las victimas, el plan educacional que corresponda a su estado de salud,
para el adecuado cumplimiento de las indicaciones médicas y la obtencién de los
resultados esperados.

Elaborar y ejecutar protocolos de atencién a victimas asistidas y atendidas por el Instituto
de la Victima.

Evaluar médica y/o psiquiatricamente a la victima a solicitud del abogado de la Direccidn
de Asistencia Legal o de otra institucién competente.

Elaborar los informes médicos y/o psiquiatricos correspondientes.

Revisar los informes médicos y/o psiquiatricos, elaborados por el personal de medicina,
velando porque cumplan con el objetivo y la calidad técnica correspondiente.

Revisar y validar los informes de cierre de casos.

. Proporcionar orientacién técnico profesional a los abogados de la Direccién de Asistencia

Legal sobre la pertinencia de utilizar estudios de caracter médico (laboratorios, rayos X,
ultrasonido, entre otros), en los casos que se encuentren en tramite.

Asesorar a los abogados de la Direccién de Asistencia Legal, para la interpretacion de
dictamenes médicos y/o psiquidtricos, realizados por peritos del Instituto Nacional de
Ciencias Forenses de Guatemala o por alguna otra entidad competente.

Participar en audiencias y debates dentro del proceso penal, en calidad de consultoria
técnica o testimonial, en los casos que sea requerido por el abogado de la Direccion de
Asistencia Legal.

Registrar los casos atendidos en el sistema informatico del Instituto de la Victima, asi como
aquellos que fueron derivados ante la necesidad de recibir atencién especializada.
Coordinar con la Direccion de Asistencia Legal, la atencién, seguimiento o apoyo que se
requiera, para coadyuvar a la obtencién de la reparacién digna de las victimas.

Llevar el control del stock de medicamentos e insumos clinicos, a fin de que siempre se
encuentren disponibles, para la adecuada atencién de las victimas.

Organizar los turnos correspondientes, para garantizar la atencién a las victimas, las 24
horas los 365 dias del afio.

Elaborar juntamente con el equipo multidisciplinario de la Direccion de Servicios
Victimoldgicos, propuestas de politicas, programas, proyectos, protocolos, estrategias,
procedimientos, guias u otros instrumentos, orientados a la atencién a la victima, desde
un enfoque médico.

Mantener actualizado el directorio de las Instituciones y Organizaciones que brindan
atencién médica a las victimas.

Realizar |las coordinaciones necesarias con el equipo multidisciplinario de la Direccién de
Servicios Victimolégicos, asi como con los abogados de la Direccion de Asistencia Legal,
para mejorar la atencién a las victimas.

Identificar el nivel de riesgo, para tomar las medidas necesarias y urgentes, para el
resguardo y proteccion de las victimas del delito.
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21.
22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

Dar seguimiento a las atenciones médicas a cargo del personal de medicina.

Coordinar las acciones necesarias, para garantizar que se cubran las atenciones,
acompainamientos, turnos, seguimientos o cualquier otro tipo de apoyo.

Llevar el control de los casos atendidos y registrados en el Sistema Informatico del Instituto
de la Victima.

Asignar y distribuir de manera equitativa los expedientes al personal de medicina.
Verificar que se registre y asigne en el sistema informatico del Instituto de la Victima, los
casos a los cuales se les brindara atencién médica.

Coordinar las acciones necesarias, para que el personal de medicina del Instituto de la
Victima mantenga actualizado su expediente fisico y digital.

Velar porque se cumpla con el plazo establecido para la atencién médica y/o psiquiatrica
y la elaboracién de informes médicos y/o psiquiatricos, ordenados por los Organos
Jurisdiccionales y/o solicitados por los abogados/as del Instituto u otra institucién
competente.

Evaluar y monitorear la atencién que brinda el personal de medicina, emitiendo los
informes correspondientes.

Revisar las mesas de trabajo del personal de medicina, realizando las recomendaciones
correspondientes.

Verificar que el personal de medicina cumpla con las metas de trabajo.

Velar porque el personal de medicina cumpla con el Reglamento Interno de Trabajo del
Instituto de la Victima.

Velar porque se cuente con los insumos necesarios, para que el personal de medicina
brinde la atencién social correspondiente.

Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Informar permanentemente las actividades realizadas y los resultados alcanzados, al
Director (a) de la Direccion de Servicios Victimolégicos.

Otras funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el ambito de su
competencia.
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DIRECCION FINANCIERA
ORGANIGRAMA
Direccion Financiera
Departamento de Departamznto de Departamento de
Presupuesto Contabiidad Tesoreria

—

Unidad de lnvertanos

ORGANIZACION INTERNA

e} Direccidn Financiera.
e.1) Departamento de Presupuesto.

e.2) Departamento de Contabilidad.
e. 2.1) Unidad de Inventarios.

e.3) Departamento de Tesoreria.
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FUNCIONES
e} Direccién Financiera.

Es la dependencia responsable de planificar, coordinar, registrar y controlar la ejecucién
presupuestaria, asi como de dar cumplimiento a los compromisos financieros de caracter
institucional, programados en las asignaciones presupuestarias de la institucién. Ademas, es
la encargada de elaborar el anteproyectc de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
institucién para cada Ejercicio Fiscal, el cual trabajard en coordinacién con las demas
Direcciones del Instituto de la Victima; para analisis, discusién y aprobacion por la Direccién
General, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica, Reglamento General,
normativa que se emita para el efecto y demas disposiciones que le sean aplicables en la
materia.

Asi mismo, es su responsabilidad velar porque todas las acciones y actividades se ejecuten
bajo el estricto cumplimiento del marco legal y disposiciones que rigen e! ambito de la
administracion publica, esencialmente en lo que se refiere al manejo de los recursos
presupuestarios y financieros para gestionarlos y ejecutarlos con trasparencia, pertinencia y
calidad del gasto.

Funciones de la Direccién Financiera.

1. Proponery ejecutar las politicas financieras de la Institucién y los controles presupuestarios
necesarios para el manejo de los fondos provenientes del Estado y de otras fuentes
distintas al presupuesto asignado conforme a los lineamientos establecidos legalmente y
por los cooperantes.

2. Ejecutar las normas internas y los registros financieros de acuerdo con los principios
contables generalmente aceptados y la normativa legislativa vigente para los organismos
del Estado que permitan el funcionamiento financiero de la Institucion.

3. Coordinar y dirigir la formulaciéon del presupuesto, programacién de la ejecucion
presupuestaria y evaluacién de la gestién presupuestaria con los responsables de cada
programa, de acuerdo con las normas establecidas en la Ley Orgénica del Presupuesto,
su Reglamento y disposiciones complementarias.

4. Administrar la gestion financiera del presupuesto, contabilidad integrada, tesoreria y de los
demas sistemas financieros cuya operacion se desconcentre.

5. Proponer las modificaciones presupuestarias que, conforme a la Ley Organica del
Presupuesto y su Reglamento, le corresponde aprobar a la Institucién y gestionar ante el
Ministerio de Finanzas Publicas las que le compete aprobar al Organismo Ejecutivo.

8. Asesorary dictaminar en materia de administracién financiera a las Autoridades Superiores
de la Institucién.

7. Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, procedimientos, manuales y
registros de los procedimientos, procesos y sisteras necesarios para la evaluacion de la
ejecucion presupuestaria y el control de la existencia de bienes muebles e inmuebles,
materiales, suministros y equipo a utilizar en las diferentes dependencias de la Institucion.
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8. Recibir, organizar y registrar la informacion contenida en los Planes Operativos Anuales
(POA) de las diferentes dependencias que serviran para el presupuesto anual de la
Institucién.

9. Disefiar y programar el presupuesto de los fondos asignados a la Institucion de
conformidad con los requerimientos de las diferentes Direcciones, Unidades,
Departamentos y Secciones segun lineamientos emanados de |la Direccién General.

10. Organizar, supervisar y lievar controles de la Caja Fiscal.

11. Revisar, registrar y ejecutar el pago de sueldos, honorarios profesionales y técnicos que
correspondan al personal administrativo, financiero y técnico profesional, asi como los
fondos retenidos por disposiciones legales al personal del Instituto.

12. Analizar y enviar para su consideracién a las Autoridades Superiores los informes
financieros, contables y los controles de Caja Fiscal, que permitan efectuar el seguimiento
y evaluacion de la Politica Financiera, asi como conocer la gestién presupuestaria y los
resultados econémicos y financieros de la Institucion.

13. Supervisar y controlar el manejo de los fondos asignados en las cuentas de depdsitos
monetarios donde tenga asignados sus fondos el Instituto.

14. Establecer normas para el manejo y control de los Fondos Rotativos, tomando en cuenta
la normativa y el manual aprobado por la Direccién General.

15. Organizar, coordinar y promover actividades formativas que contribuyan a mejorar las
habilidades, destrezas y capacidades del personal de la Institucién en el cumplimiento de
sus funciones especificas.

16. Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

17. Otras funciones que se le asignen por parte de Direccién General, segiin su competencia.

e.1) Departamento de Presupuesto.

Es la Dependencia encargada de realizar la coordinacién, programacién, ejecucién y
control del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto de la Victima, de acuerdo con
los principios, normas y procedimientos que rigen el proceso presupuestario de las
Instituciones descentralizadas y auténomas, contenidos en las disposiciones legales
correspondientes de la materia.

Funciones del Departamento de Presupuesto.

1.

3.

4.

Participar en las propuestas y formulacion de las politicas y normas presupuestarias
generales establecidas por el Ministerio de Finanzas Plblicas y la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, para la formulacién del anteproyecto y
proyecto del presupuesto de la Institucion.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas presupuestarias generales
establecidas por el Ministerio de Finanzas para la formulacién del presupuesto de la
Institucion.

Asesorar a las areas sustantivas y de apoyo de la Institucion en la elaboracion del
anteproyecto del Presupuesto Anual.

Coordinar la formulacién del Proyecto de Presupuesto de la Institucion.
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5. Presentar a consideracion de la Direccién Financiera, las solicitudes de modificaciones
presupuestarias presentadas por las Direcciones, Departamentos y Unidades de la
Institucién.

6. Operar el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN-WEB y el Sistema de Gestién
(SIGES) en el 4rea de Presupuesto.

7. Operar en el Sistema de Gestion (SIGES), todo lo relacionado con las operaciones
presupuestarias y financieras inherentes al Departamento de Presupuesto, asi como, lo
que respecta a la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), la estructura
presupuestaria y su aprobacion.

8. Aprobar juntamente con el area de Tesoreria la programacién de la ejecucién financiera
del presupuesto de la Institucion.

9. Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructives, manuales administrativos y

registros de los procesos y procedimientos de su area.

10. Otras funciones que sus superiores jerarquicos puedan atribuirle seglin su competencia.

e.2) Departamento de Contabilidad

Es la Dependencia responsable de suministrar informacién de la situacién econémica y
financiera de la Institucion, asi como administrar y controlar los recursos financieros y
fisicos del Instituto de la Victima, mediante la operatoria oportuna de los registros contables,
con el propdsito de brindar informacioén oportuna, eficaz y transparente a través de los
estados financieros de conformidad a la normativa correspondiente.

Funciones del Departamento de Contabilidad.

1.

2.

® N

Participar en las propuestas y formulaciones de politicas financieras y presupuestarias de
la Institucién.

Aplicar conforme su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de
informacion, la metodologia contable, la periodicidad, estructura y caracteristicas de los
estados contables financieros a producir por la Institucién, de acuerdo con las Normas de
Contabilidad Integrada Gubernamental, que dicte la Direccién de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Dirigir, coordinar y controlar el registro, validacion y aprobacion de la ejecucién
presupuestaria en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) de los ingresos, egresos
y registros extrapresupuestarios de la Institucion.

Efectuar los analisis necesarios sobre los Estados Financieros y asi generar informacién
reievante y Util para la toma de decisiones de los distintos niveles de la Institucién, para su
envio al Ministerio de Finanzas Publicas.

Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas vigentes del Instituto.

Elaborar y presentar la caja fiscal mensualmente.

Otras funciones que sus superiores jerarquicos puedan atribuirle segun su competencia.
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Para el cumplimiento de su funcién, el Departamento de Contabilidad esta integrado por la
siguiente dependencia:

€.2.1) Unidad de Inventarios.

Es la dependencia encargada de registrar y controlar los bienes patrimoniales, asi como
planificar, supervisar y dirigir las acciones a seguir a fin de controlar su incorporacion,
desincorporacién y custodia a través del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- WEB,
libros auxiliares y tarjetas de responsabilidad autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, de conformidad con la normativa correspondiente.

Funciones de la Unidad de Inventarios.

1.

2.
3

10.

1.

12.

13.

Recibir, ordenar y registrar los documentos de respaldo de la adquisicién de bienes
inventariables y fungibles.

Llevar el registro y control de los bienes inventariables y fungibles de la Institucion.
Ordenar, anotar y archivar las Tarjetas de Responsabilidad de la distribucién de bienes de
la Institucion por Sede, Coordinacién, Direccion, Unidad, Departamento, Seccion y
Empleado.

Registrar, codificar y Hevar control en el Libro de Inventarios y las Tarjetas de
Responsabilidad de los bienes de la Institucion.

Informar anualmente a la Direccién de Contabilidad del Estado del movimiento del
patrimonio institucional.

Realizar los inventarios fisicos en todas las sedes, subsedes y oficinas del Instituto de la
Victima, por lo menos dos veces al afio, remitiendo los informes correspondientes a la
Direccion Financiera.

Verificar las Tarjetas de Responsabilidad para emitir las solvencias respectivas en los
casos de traslados, renuncias y tomas de posesion.

Ejecutar las acciones necesarias relacionadas con los informes y cuadros de registro de
los bienes propiedad del Instituto.

Redactar las certificaciones relacionadas con los bienes inventariables y fungibles, y
remitirlas a la Direccién Financiera.

Velar por el control y registro actualizado de los bienes en el Libro de Inventario, asi como
registros auxiliares de los diferentes activos adquiridos por la Institucién o recibidos en
calidad de donacién por otros organismos e instituciones.

Llevar el registro actualizado de los bienes activos del Instituto de la Victima, en Tarjetas
de Responsabilidad autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, administradas
mediante el Sistema de Kardex (cargo y descargo).

Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Otras funciones que sus superiores jerarquicos puedan atribuirle segin su competencia.
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e.3) Departamento de Tesoreria.

Es la Dependencia responsable de garantizar de manera eficiente las actividades de
custodia, control, manejo y desembolso de fondos, valores y documentos de la institucion,
estableciendo los sistemas y procedimientos para el manejo apropiado de las cuentas
bancarias, entradas y salidas de dinero asi como la disponibilidad financiera, para el buen
desarrollo de las actividades que competen al area y velar por el cumplimiento de las
politicas, normas financieras y presupuestarias, asi como proporcionar informacién
contable y financiera para la administracion de los fondos asignados de conformidad a la
normativa correspondiente.

Funciones del Departamento de Tesoreria.

1.

N

]

Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas en operaciones de
Tesoreria.

Administrar el Sistema de Caja Unica de la Institucion.

Proveer informacién en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de
decisiones.

Elaborar el flujo de fondos de la Institucién.

Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Cumplir con lo relacionado con la Normativa para la Administracién, Control, Ejecucion,
Rendicién y Liquidacién del Fondo Rotativo Institucional para el ejercicio fiscal que esté
vigente.

Cumplir con la Norma Interna para Pago de Viaticos y gastos conexos para el ejercicio que
esté vigente.

Cumplir con la Norma Interna para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados
para el ejercicio que esté vigente.

Otras funciones que sus superiores jerdrquicos puedan atribuirle segun su competencia.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
ORGANIGRAMA
Direccion Administrativa
Departamento de Compras Departamento de Servicios Departamento Tecnologias
Generales de |a Informacién y
Comunicacion

Unidad de Transporte y

Unidad de Almacén Mantenimianto

Unidad de Centro de
Costos

Unidad de Archivo

ORGANIZACION INTERNA

f) Direccion Administrativa.

f.1) Departamento de Compras.
f.1.1) Unidad de Almacén.
.1.2) Unidad de Centro de Costos

f.2) Departamento de Servicios Generales.
f.2.1) Unidad de Transporte y Mantenimiento
f.2.2) Unidad de Archivo

f.3) Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
f. 3.1) Unidad de informatica.
f. 3.2) Unidad de Infraestructura y Soporte Técnico.

f. 3.3) Unidad de Registro y Estadistica.

Unidad de Informética

L Unidad de Registro y

Unidad de
Infraestructura y

Soporte Técnico

Estadistica
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FUNCIONES

f) Direccién Administrativa

Es la dependencia encargada de la administracion de bienes, patrimonio y recursos de la
institucion, cumpliendo y ejecutando las disposiciones emanadas por la Direccién General.

Funciones de la Direccién Administrativa

1.

2.

oA

10.

Proporcionar apoyo logistico a las demas dependencias del Instituto de la Victima en
materia de Compras, Servicios Generales, Servicios Tecnologicos, almacén, y archivo.
Implementar procedimientos tendientes a modemizar y agilizar los procesos
administrativos, de conformidad con la ley.

Velar por el suministro y uso racional de los bienes, servicios y cualquier otro material que
le sea requerido.

Establecer mecanismos de control y seguridad de las instalaciones de la Institucion.
Coordinar y promover con la Direccién de Recursos Humanos, actividades formativas que
contribuyan a mejorar las habilidades, destrezas y capacidades del personal de la
Direccién Administrativa, en el cumplimiento de sus funciones especificas.

Coordinar y desarrollar mecanismos de transparencia y control interno en los tramites
relacionados con la adquisicién de bienes y/o servicios, de acuerdo con lo que establecen
los procedimientos legales.

Elaborar juntamente con el Departamento de Compras el Plan Anual de Compras de
suministros, bienes y/o servicios, de acuerdo con las prioridades y necesidades
institucionales y disponibilidad financiera, basado en la legislacion vigente.
Velar por el cumplimiento al Plan Operativo Anual de la Direccidn Administrativa, asi como
por la optimizacion de los recursos adquiridos por la Institucién.

Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Coordinar, organizar y desempefiar otras funciones especificas relacionadas con el
funcionamiento administrativo que le asigne ia Direccién General.

Para el cumplimiento de su funcién, la Direccién Administrativa esta integrada por las siguientes
dependencias:

f.1) Departamento de Compras

Es la dependencia responsable de realizar las compras y contrataciones de materiales,
suministros, bienes, equipos y servicios segin la normativa legal correspondiente
requeridos por las diferentes dependencias del Instituto de la Victima, para el buen
funcionamiento de la institucién.

Funciones del Departamento de Compras

1.

Revisar, clasificar y programar las compras a realizar a través del Plan Anual de Compras
y a requerimiento de las dependencias del Instituto Interesadas.
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10.

11.

12,

Programar y organizar sobre la base de prioridades la compra y contratacion de materiales,
bienes, suministros y servicios de acuerdo con los procedimientos regulados por ia Ley de
Contrataciones del Estado y la disponibilidad financiera de la Institucién.

Cotizar los bienes y/o servicios requeridos por las diferentes Unidades, seguin lineamiento
establecidos en normativas internas del Instituto de la Victima y la Ley de Contrataciones
del Estado, segun ia modalidad de compra que corresponda:

Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS, los eventos de Compra Directa y Cotizacién,
requeridos por las diferentes dependencias del Instituto de la Victima.

Asesorar y apoyar a las autoridades de la Institucién con relacién a las adquisiciones de
bienes, materiales, suministros, equipo y servicios bajo el principio de legalidad y calidad
del gasto.

Llevar el registro y control interno de la informacion generada por el movimiento de érdenes
de compra y pago de bienes, materiales, suministros, equipo y servicios.

Coordinar, supervisar y elaborar informes periédicos a la Direccion Administrativa, o
cuando le sean requeridos sobre las actividades realizadas, en las que se establecera el
detalle de las adquisiciones y compromisos de pago adquiridos.

Elaborar juntamente con la Direccion Administrativa el Plan Anual de Compras de la
Institucién, para programar las adquisiciones de acuerdo a las prioridades y con base a los
procedimientos regulados por la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi
como l|a disponibilidad financiera con la que cuenta la Institucion.

Coordinar e implementar los procedimientos e instrumentos necesarios para ia
administracion de requisiciones de materiales, suministros, bienes y servicios, presentadas
por las diferentes unidades administrativas de la Institucién.

Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su érea.

Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administratives y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Otras funciones que le sean requeridas por el Direccion Administrativa y la Direccién
General.

Para su funcionamiento, el Departamento de Compras esta organizado de |a forma siguiente:

f.1.1) Unidad de Almacén

Es la dependencia encargada de controlar las actividades relacionadas con la recepcion,
registro, control, administracién, despacho y almacenamiento de los materiales,
suministros, bienes y equipos adquiridos por la institucion.

Funciones de la Unidad de Almacén

1.

2.
3.

Control y Registro de los Ingresos y Egresos, asi como el resguardo de bienes, materiales
y suministros de la Institucién.

Guarda y custodia de formularios de recepcién y entrega de bienes y suministros.
Asegurar |la buena distribucién, verificando las existencias para el abastecimiento de los
materiales y suministros.
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Entrega de los bienes, materiales y suministros de forma controlada y eficiente, previa
autorizacion de cada Direccién de acuerdo a las necesidades.

Coordinar y supervisar las actividades del almacén

Solicitar la adquisicién de bienes y suministros.

Supervisar el ingreso de mercaderia a almacén, tomando en cuenta las condiciones
adecuadas.

Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segun su competencia.

f.1.2) Unidad de Centro de Costo

Es la dependencia administrativa encargada de clasificar el gasto de acuerdo con lo que
establece el catalogo de insumos, con base en los requerimientos de las diferentes
Direcciones del Instituto de la Victima.

Funciones de la Unidad de Centro de Costo

1. Creacion y aprobacion de pre-6rdenes de compra, con base a los requerimientos de
compra.

2. Apoyar en la consulta de cédigo de insumos, en el catilogo de insumos del Ministerio
de Finanzas Publicas, los cuales serviran para la elaboracién del Formulario de
Requerimiento de Bienes, Suministros, Obras y Servicios.

3. Operar en el Sistema de Gestion (SIGES), el ingreso de los insumos para la formulacién
del proyecto de presupuesto de la Institucién.

4. Coordinar el proceso de solicitud de insumos que requiera el Instituto de la Victima,
para ser utilizados en los procesos de compras y formulacién presupuestaria.

5. Elaborar informes a la Direccion Administrativa cuando le sean requeridos.

6. Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos
y registros de los procesos y procedimientos de su area.

7. Ofras funciones que puedan atribuirsele a su competencia segun Direccién
Administrativa.

f.2) Departamento de Servicios Generales

El Departamento de Servicios Generales es la dependencia encargada de proporcionar
oportunamente y eficientemente, los servicios que requieren las diferentes Direcciones,
Departamentos y Unidades en materia de transporte, mensajeria, archivo, vigilancia,
conserjeria, asi como la coordinacién con la Unidad de Apoyo Logistico a Sedes y
Subsedes para el mantenimiento preventivo y correctivo de fas instalaciones de las Sedes
y Subsedes del Instituto de la Victima, que permita apoyar en el cumplimiento de los
objetivos de la institucién.,
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Funciones del Departamento de Servicios Generales

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

18.

Programar y coordinar diariamente los servicios, mensajeria, conserjeria y
mantenimiento general de la Institucion.

Velar por el buen uso y resguardo del equipo, mobiliario y herramientas asignados al
departamento, asi como de los utiles de limpieza, materiales y accesorios.

Planificar, coordinar y supervisar juntamente con la Unidad de Apoyo Logistico las
acciones preventivas y correctivas relacionadas a las condiciones fisicas, de limpieza y
mantenimiento general de la infraestructura, instalaciones, mobiliario y equipo en fas
diferentes areas de la Institucion.

Realizar las diligencias oficiales externas que le sean asignadas por la Direccion
Administrativa.

Mantener en buenas condiciones de funcionamiento los vehiculos del Instituto de Ia
Victima.

Ser responsable de la limpieza general de las instalaciones, mobiliario, ventanales y
equipo de oficina en las 4reas de trabajo de la institucién.

Apoyar al personal de la Institucion en el traslado de mobiliario, materiales, suministros
y enseres.

Ser responsable de la custodia de los enseres y materiales asignados a sus labores de
limpieza general.

Recibir y programar las solicitudes de uso de vehiculos en la Sede Central para las
comisiones oficiales y traslados diarios de personal de la Institucion.

Mantener actualizados los registros de control de combustible, kilometraje y otros
insumos de los vehiculos de la Institucion.

Programar y registrar el control de revisién, servicio o reparacion de los vehiculos de la
Institucion.

Procurar el cuidado de los vehiculos de la Institucién de dafios, robos o percances
automovilisticos.

Procurar el mantenimiento (preventivo y correctivo), de la flotilla vehiculos del Instituto
de la Victima

Tramitar los reclamos de vehiculos propiedad de la Institucién asignados ante la
compafiia aseguradora en caso de robo o accidente.

Gestion de los parqueos para los vehiculos del Instituto de la Victima y para las victimas
que acuden al Instituto.

Control del vencimiento y renovacion de seguros para los vehiculos de la Institucion.
Tramite de tarjeta de circulacién cada afio de los vehiculos que pertenecen al Instituto
de la Victima.

Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos
y registros de los procesos y procedimientos de su area.

Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, seglin su
competencia,
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20. Coordinar el montaje para eventos que se realicen dentro de las instalaciones del

Instituto de la Victima.

f.2.1) Unidad de Transportes y Mantenimiento.

La Unidad de Transporte y Mantenimiento es la dependencia encargada de garantizar la
eficiente utilizacién, asignacién, uso, resguardo, mantenimiento y reparacién de los
vehiculos para el cumplimiento de los servicios que brinda el Instituto de la Victima;
asimismo del control del combustible e insumos para su funcionamiento.

Funciones de la Unidad Transportes y Mantenimiento.

1.

2.
3.

Llevar registro y control del uso y asignacion de vehiculos de la Institucién en el &mbito
nacional y la entrega de cupones de combustible.

Procurar la limpieza y orden de la flotilta vehiculos del Instituto de la Victima.

Llevar el control y registro de las inspecciones generales del estado fisico de los
vehiculos de la Institucién (en la entrega y recepcion) de acuerdo con las comisiones
oficiales y traslados diarios asignados.

f.2.2) Unidad de Archivo

Es la dependencia encargada de proporcionar el espacio fisico y los lineamientos para el
uso y proteccion del area designada para el archivo de la documentacién recibida y
generada por parte de cada Direccién, Departamento y/o Unidad.

Funciones de la unidad de Archivo.

1.

2.

Gestionar un espacio para el resguardo de la documentacion generada por las
diferentes Direcciones, Departamentos y/o Unidades, del Instituto.

Hacer las gestiones necesarias para acondicionar los espacios con el fin de garantizar
el resguardo de la documentacién.

Proporcionar los lineamientos basicos para resguardar la documentacién en los
espacios asignados para archivo para las diferentes dependencias del Instituto.

f.3) Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Dependencia responsable de promover, coordinar y colaborar en la articulacién y éptimo
funcionamiento de las tecnologias de informacién y comunicacién utilizadas por el
Instituto de la Victima, con el fin de mejorar los procesos y gestiones operativas,
administrativas y de toma de decisiones
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Funciones del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

1.

2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Disefiar e implementar procedimientos y procesos que contribuyan al buen
funcionamiento de los recursos tecnoldgicos de la institucion.

Proponer las politicas en materia de informética, que permitan estandarizar el disefio,
desarrollo e implementacién de los aplicativos, sistemas y equipos de computo
necesario para su uso.

Establecer las politicas y normativas de seguridad de la informacién, que permitan
establecer los mecanismos de control y resguardo de la informacién institucional.
Realizar en coordinacién con las Direccién Administrativa correspondientes, estudios e
investigaciones en materia de informatica que permitan automatizar e implementar
mejoras a los procesos administrativos y técnicos, manteniendo al Instituto a la
vanguardia tecnolégica, en la aplicacion y uso de sistemas que favorezcan la eficiencia
y eficacia institucional.

Apoyar para establecer las necesidades tecnol6gicas de los Departamentos del Instituto
para automatizar los procesos internos a través de planes de trabajo conjuntos.
Distribuir los recursos informéaticos que administre de acuerdo con las necesidades de
cada funcién de usuario.

Establecer mecanismos que posibiliten la planificacion de la compra y de los equipos
de computacién y del software a cargo de la Direccién Administrativa de la Institucién.
Coordinar y supervisar el apoyo técnico, a través del desarrollo de sistemas de software,
instalacion de redes y telecomunicaciones, asi como soporte y mantenimiento de
hardware, necesarios para la automatizacion y simplificacién de los procesos internos
a las dependencias del Instituto de la Victima.

Implementar mecanismo para la proteccion de informacién institucional, implementando
soluciones para la seguridad perimetral, asi como la prevencién a través de
mantenimientos programados de los diferentes equipos y procesos administrativos que
se desarrollen por medios electrénicos.

Disefiar e implementar una infraestructura de red institucional que permita agilizar y
hacer eficiente la operacién y los procesos técnicos y administrativos.

Generar informacion, estadisticas, reportes, asistencia y actividades competentes del
Departamento, para uso institucional.

Coordinar con la Direccién de Recursos Humanos los mecanismos tecnolégicos que
permitan automatizar los procedimientos, procesos y sistemas de entrenamiento
regular al persenal.

Coordinar con la Direccién Administrativa la adquisicion de los recursos tecnolégicos.
Desarrollar las especificaciones técnicas requeridas para la adquisicion de los activos
tecnolégicos del Instituto.

Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos
y registros de los procesos y procedimientos de su area.

Otras funciones que puedan atribuirsele a su competencia, por parte de sus superiores
jerarquicos.
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f.3.1) Unidad de Informatica

Dependencia encargada de proporcionar soporte técnico preventivo y/o correctivo a la
infraestructura informatica de la institucion.

Asi como planificar, disefiar, desarrollar e implementar los sistemas informaticos
requeridos, que permitan la automatizacién de los diferentes procesos tanto administrativos
como de las dreas sustantivas, logrando una eficiente operacion de las distintas
Direcciones de la Institucién y mantener la integridad de los datos gestionados por dichos
sistemas.

Funciones de la Unidad de informatica

1. Analizar, disefiar y planificar el desarrollo, mejora, mantenimiento e implementacién del
Software desarrollado que automatiza los procesos del Instituto de Victima.

2. Capacitar a los usuarios sobre el uso de los sistemas desarrollados o nuevas
funcionalidades agregadas.

3. Administrar las bases de datos institucionales y velar por que la informacién de las
mismas se encuentre disponible de manera dptima, asi como que cuente con las
medidas de seguridad y respaldo.

4. Elaborar la planificacién anual de actividades, cronogramas y requerimientos de
servicios, insumos y bienes que seran necesarios para la realizacién de planes.

3. Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos
y registros de los procesos y procedimientos de su area.

6. Otras funciones que puedan atribuirsele a su competencia, por parte de sus superiores
jerarquicos.

f.3.3) Unidad de Infraestructura y Soporte Técnico

Dependencia responsable de instalar, configurar y mantener en 6ptimo funcionamiento
todos los servicios, comunicaciones, seguridad e infraestructura tecnolégica de la
institucion. También es la responsable de realizar el mantenimiento preventivo y correctivo
de todas las computadoras de la institucion, asi como instalar y configurar el equipo de
computo.

Funciones de la Unidad de Infraestructura y Soporte Técnico

1. Disefiar, implementar, configurar y administrar la topologia de red de comunicacién
institucional a nivel nacional, a través de buenas practicas de seguridad y las normativas
que permitan el é6ptimo funcionamiento.

2. Dar asistencia y soporte a las diferentes solicitudes de usuarios en cuanto a reparacién,
mantenimiento, configuracién e instalacion de equipo de cémputo, impresoras,
cafioneras y equipos portitiles.
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10.

11

12.

13.

14.

15

17.

18.

Administrar todos los equipos de comunicacién que conforman la infraestructura de red
instalada, asi como velar por la seguridad de los mismos.

En conjunto con la Unidad de Desarrolio de Sistema deberan establecer las mejor
practicas para la Administracién de las bases de datos institucionales y velar por que la
informacion de las mismas se encuentre disponible de manera éptima y que tengan su
respectiva seguridad y respaldo.

Brindar soporte de Software en lo relativo a Sistemas operativos, ofimatica, mensajeria
instantanea, antivirus, configuracién de impresoras y cualquier otro tipo de Software o
herramienta tecnolégica autorizada por la Direccion General, para beneficio de la
Institucién.

Establecer los mecanismos para la seguridad de la red local y perimetral, las
comunicaciones a nivel nacional, conexion a los servicios informaticos y telefonia de la
Institucion a nivel nacional.

Llevar el control de equipos que ingresan al Departamento de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién, asi como del software instalado, licencias, servicios e
insumos necesarios para el funcionamiento del hardware propiedad de la Institucion.
Gestionar de acuerdo a los requerimientos de las diferentes Direcciones, las
conexiones seguras con otras instituciones, tanto del sector justicia, como Ministerio de
Finanzas entre otros.

Elaborar la planificacién anual de actividades necesarias para la realizacion del
mantenimiento preventivo a nivel nacional, asi como los requerimientos de servicios,
insumos y bienes necesarios para la realizacién de lo planificado.

Gestionar y establecer las politicas de acceso correspondientes al servicio de internet.

. Implementar una politica de actualizacién de los equipos de cémputo de acuerdo a su

utilizacién e historial de reparacidn.

Administrar los centros de comunicacién y de datos institucionales, la gestién de los
servidores y equipo activo de comunicacion.

Informar sobre la utilizacién y rendimiento de los equipos para planificar y programar el
crecimiento de la configuracion existente o la adquisicién de nuevos equipos segln sea
el caso.

Mantener un control de los servicios y equipos necesarios para |la operatividad de los
centros de datos y la infraestructura de red institucional.

. Mantener un inventario actualizado del total de los activos tecnolégicos de la institucion.
16.

Establecer y gestionar los mecanismos necesarios para la implementacién de un sitio
alterno tanto fisico como virtual para la replicacién y resguardo de las bases de datos
institucionales y la infraestructura de servidores y comunicaciones.

Mantener un inventario actualizado de las licencias y suscripciones necesarias para el
funcionamiento de la infraestructura institucional y seguridad perimetral como antivirus,
de tal manera que puedan estar siempre actualizados y operativos.

Participar en |a actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos
y registros de los procesos y procedimientos de su area.
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19. Otras funciones que puedan atribuirsele a su competencia, por parte de sus superiores
jerarquicos.

f.3.3) Unidad de Registro y Estadistica

Dependencia responsable de conformidad con la literal c. del articulo 9 de la Ley Organica,
del sistema informatico que permita el registro de los datos personales y
sociodemograficos, los requerimientos presentados por la victima y las actuaciones
realizadas por el personal; asi como de realizar el estudio, sistematizacion y actualizacién
de reportes estadisticos. Debera elaborar y presentar periédicamente analisis cuantitativo
y cualitativo de las variables e indicadores definidos, los cuales contribuiran a la toma de
decisiones operativas, técnicas y estratégicas, asi como a la propuesta de politicas en el
ambito victimol6gico y de prevencién de la victimizacion.

Funciones de la Unidad de Registro y Estadistica

1. Apoyar para establecer las necesidades tecnolégicas de las diferentes dependencias
del Instituto de manera que se puedan adquirir las herramientas necesarias para la
extraccion, analisis y presentacion de los datos de los diferentes sistemas de
informacién.

2. Distribuir los recursos informaticos que administre de acuerdo con las necesidades.

3. Implementar en conjunto con la Jefatura del Departamento de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion, los mecanismos y sistemas de mantenimiento y
proteccion de la informacién institucional y procesos administrativos que se desarrollan
a través de medios electrénicos.

4. Crear las herramientas estadisticas y gerenciales para la toma de decisiones.

Elaborar la planificacion anual de actividades, mantenimiento preventivo de

infraestructura, cronogramas y requerimientos de servicios, insumos y bienes

necesarios para la realizacién de planes.

6. Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos
y registros de los procesos y procedimientos de su area.

7. Ofras funciones que puedan atribuirsele a su competencia, por parte de sus superiores
jerarquicos.

o,
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIGRAMA

Direccidn de Recursos

Humanos
Depertamento de ; Depattamento de Desarrolio
Recllamiento, Selecciony | [ Depatamento d NemResy | | 4 "aer ooy Giasticacion Departamento d
Actiones de Persanel h de Puestos Capaciacion y Formacion
Unidad de Registro de Unklad de Evaluacion
Personal del Desempefia

ORGANIZACION INTERNA

g) Direccion de Recursos Humanos.
g.1) Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Acciones de Personal.

g. 1.1) Unidad de Registro de Personal.

g.2) Departamento de Néminas y Planillas.

g.3) Departamento de Desarrollo de Personal y Clasificacién de Puestos.

g. 3.1) Unidad del Evaluacién del Desempefio.

g. 4) Departamento de Capacitacién y Formacién.
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FUNCIONES

g) Direccion de Recursos Humanos

Es la dependencia encargada de asesorar, proponer y aplicar politicas en materia de
administracion de recursos humanos, de los procesos de admision, gestién, puestos, induccién
y desarrollo en el mismo ambito, asi como velar por el cumplimiento de la normativa que se
emita para el efecto por la Direccién General y demas disposiciones que le sean aplicables en
materia laboral.

Ademas, tiene a su cargo la elaboracién del Manual de Puestos y Salarios con las escalas
salariales aprobadas por |a Direccién General.

Podra proponer a la Direccion General la creacion y contratacién de los servicios técnicos o
profesionales necesarios para el buen funcionamiento de la Institucion, asi como ejercer las
demas funciones y facultades que le correspondan, de conformidad con los reglamentos que
se dicten y las normas internas que le fueran aplicables.

Funciones de la Direccién de Recursos Humanos

1. Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que realizan los
Departamentos y Unidades que conforman la Direccién de Recursos Humanos, verificando
que se ejecuten en apego a la normativa vigente.

2. Ejecutar las politicas y estrategias, definir los procedimientos y actividades relacionadas
con el sistema de administracién del recurso humano de la Institucién.

3. Administrar en coordinacién con los Jefes de los Departamentos que conforman la
Direcciéon de Recursos Humanos, segun corresponda, los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal, acciones de personal, sistema de clasificacién de puestos y salarios,
el proceso de némina y los concernientes a desarrollo de personal, atendiendo lo
establecido en el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Recursos
Humanos.

4. Formular proyectos y propuestas relacionadas con la administracién del recurso humano
para promover la mejora continua.

5. Atender, analizar y resolver los casos que sean sometidos para su consideracion,
emanados de las autoridades de la Institucion.

6. Participar en la solucién de los conflictos laborales que se susciten en la Institucién.

7. Asesorar a las autoridades de la Institucién en materia de administraciéon del recurso
humano.

8. Llevar registro y control del recurso humano que se encuentra nombrado en |a Institucion,
el cual debe identificar su ubicacién fisica, nivel académico, recorrido laboral, entre otros.

9. Cumplir y velar por que se cumplan las instrucciones emitidas por el despacho de la
Direccion General, asi como otras disposiciones legales y administrativas aplicables.
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10. Coordinar y dirigir programas de autocuidado constantes para los trabajadores del Instituto
de la Victima, con el objetivo de mantener la salud fisica y emocional del personal.

11. Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

12. Coordinar, organizar y desempefar otras funciones especificas relacionadas con el
funcionamiento administrativo que le asigne la Direccién General.

g.1) Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Acciones de Personal

Es la dependencia responsable de planificar y dirigir los procesos de reclutamiento,
seleccion, y acciones del personal, atendiendo a la necesidad del servicio establecida por
la Direccién General del Instituto de la Victima.

Asimismo, es la encargada de coordinar supervisar y ejecutar las actividades relacionadas
con la elaboracién de acuerdos de nombramientos, ascensos, trasladados, permutas,
suspensiones de la relacién laboral, bajas, reinstalaciones, y elaboracién de contratos de
los renglones presupuestarios correspondientes, entre otros, verificando que los
documentos que amparan la elaboracién de los mismos, que sustentan las diferentes
acciones de personal, cumplan con los requisitos establecidos para el efecto. Tendra a su
cargo la Unidad de Registro de Personal.

Funciones del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Acciones de Personal

1. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades que se desarrollan para reclutar
y seleccionar personal, verificando que se ejecuten en apego a la normativa vigente.

2. Apoyar en la realizacion de las actividades que conlleva el proceso de convocatorias para
implementar un banco de candidatos elegibles para los distintos puestos del Institucion.

3. Elaborar némina de candidatos elegibles, y presentar los expedientes concluidos para el
trdmite que corresponda a acciones de personal, cuando le sea solicitado.

4. Realizar las coordinaciones logisticas necesarias para implementar los procesos de
reclutamiento y seleccion de recursos humanos.

5. Supervisar que los procesos de reclutamiento y seleccion cumplan con ia normativa y
procedimientos establecidos de conformidad con la clase o clases de puestos que
corresponda.

8. Revisar y actualizar los procedimientos de reclutamiento y seleccién aplicados para las
distintas clases de puestos del Instituto de la Victima.

7. Participar en reuniones de coordinacién e informacion relacionadas con los procesos de
reclutamiento y seleccion solicitados por las distintas dependencias.

8. Verificar que se mantenga actualizado el banco de candidatos elegibles, para los distintos
puestos de trabajo.
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9. Promover la mejora continua de los procesos del Departamento de Reclutamiento,

10.

1.

12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

Seleccion y Acciones de Personal.

Coordinar con las dependencias que correspondan para la planificacion y ejecucion de las
actividades inherentes a las evaluaciones del personal en proceso de reclutamiento y
seleccién.

Informar a la Direccion de Recursos Humanos sobre las actividades realizadas, sin perjuicio
de presentar reportes especificos cuando le sean requeridos.

Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con la elaboracién de
acuerdos de nombramientos, ascensos, trasladados, permutas, suspensiones de la
relacion laboral, bajas, reinstalaciones, y elaboracién de contratos de los renglones
presupuestarios correspondientes, entre otros.

Verificar que los documentos que amparan la elaboracion de los Acuerdos que sustentan
las diferentes acciones de personal (nombramientos, ascensos, traslados, permutas,
suspension de relacién laboral, bajas y reinstalaciones, entre otros), cumplan con los
requisitos establecidos.

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la contratacién de servicios
técnicos y profesionales bajo el renglén presupuestario 029.

Certificar Actas de Toma de Posesion, entrega de cargo o ascenso.

Guardar, custodiar y usar las hojas de la Contraloria General de Cuentas, autorizadas para
la emision de Acuerdos y Actas de las diferentes acciones de personal.

Llevar registro de los contratos vigentes del personal contratado bajo los renglones, 022 y
028, asi como recibir, revisar y registrar en los controles establecidos y el envio oportuno
por medio de la plataforma de la Contraloria General de Cuentas (CGC).

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con notificaciones
de acciones de personal, control de asistencia de personal, autorizacién de vacaciones y
autorizacién de licencias con o sin goce de salario.

Realizar las actividades relacionadas con la gestién de finalizacién de la relacién laboral de
los trabajadores, en atencion a lo resuelto por la Autoridad Nominadora del Instituto de la
Victima, llevando los registros actualizados correspondientes.

Llevar registros actualizados de las plazas vacantes que se ubican en las dependencias
que conforman el Instituto de la Victima y presentar informes a la Direccion de Recursos
Humanos o Direccion General cuando le sea requerido.

Instruir y supervisar la implementacién de sistemas de archivo que faciliten la recepcién,
revision, registro, custodia, conservacion, consulta, anexién de documentos, egreso y
reingreso de expedientes de personal activo y de los que han finalizado su relacion laboral
con la Institucién.

instruir que se atienda y resuelvan todos los requerimientos de constancias de
antecedentes disciplinarios, constancias laborales, carencia de sanciones disciplinarias,
solvencia de antecedentes disciplinarios, resoluciones de habilitacion de medidas
disciplinarias, entre otros.

Asesorar en la materia de su competencia a la Direccién de Recursos Humanos y otras
dependencias de la Institucién que asi lo requieran.
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24,
25.

26,

27.

28.

Promover la mejora continua de los procesos de trabajo del Departamento.

Informar a la Direccién de Recursos Humanos, sobre las actividades realizadas, sin
perjuicio de presentar reportes especificos cuando le sean requeridos.

Cumplir y velar que se cumplan las instrucciones emitidas por la Direccion General del
Instituto de la Victima, o la Direccién de Recursos Humanos, asi como otras disposiciones
legales y administrativas aplicables.

Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Otras funciones que se le asignen por parte de sus superiores jerarquicos, segin su
competencia.

g.1.1) Unidad de Registro de Personal

Es la dependencia responsable de coordinar y verificar que las acciones de recepcion,
registro, distribucién y archivo de expedientes del personal activo e inactivo se realicen de
conformidad con las disposiciones internas para garantizar su guarda, custodia y
conservacion.

Funciones de la Unidad de Registro de Personal

1.

o

10.

11.

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades verificando que se ejecuten con
apego a la normativa vigente.

Implementar los sistemas de archivo que faciliten la recepcion, revision, registros, custodia,
conservacion, consulta, anexién de documentos, egresos y reingresos de expedientes.
Llevar registro y control actualizado de ios expedientes de las personas que han finalizado
su relacién laboral con la Institucién.

Proporcionar los expedientes que sean solicitados para ser consultados por el personal
autorizado, e reingresan al lugar originalmente asignado, realizande los registros
correspondientes.

Verificar que la anexion de nuevos folios a los expedientes ya existentes, se realicen
correctamente.

Verificar que los expedientes de personal activo e inactivo de la Institucién no sufran
alteraciones, extraccion de folios o desapariciones.

Proponer la actualizacién de las normas y procedimientos para garantizar la guarda,
custodia y conservacion de los expedientes.

Realizar inventario anual de los expedientes que se encuentran en resguardo y custodia.
Prever |las necesidades de mobiliario y/o espacio fisico para garantizar la conservacién de
los expedientes, asi como realizar y dar seguimiento a las propuestas respectivas.
Presentar informes de las actividades realizadas cuando le sea requerido por el
Departamento o Director (a) de Recursos Humanos.

Atender y resolver todos los requerimientos de constancias de antecedentes disciplinarios,
constancias laborales, carencia de sanciones disciplinarias, solvencias de antecedentes
disciplinarios, resoluciones de habilitacién de medidas disciplinarias.
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12. Cumplir y velar por que se cumplan las instrucciones emitidas por la Director{a) General

del Instituto de la Victima y por la Direccién de Recursos Humanos, asi como otras
disposiciones legales y administrativas aplicables.

13. Veerificar el registro de las acciones de personal en el sistema implementado para el efecto

y de ser necesario realizar |las actualizaciones que correspondan.

14. Participar en la actuaiizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y

registros de los procesos y procedimientos de su area.

15. Ofras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segun su competencia.

a.2) Departamento de Néminas y Planillas

Es la dependencia encargada de elaborar las néminas para realizar el pago oportuno de
salarios, bonos, complementos salariales y otras remuneraciones, a las y los trabajadores
del instituto de la Victima, de conformidad con las disposiciones y procedimientos
especificos.

Funciones del Departamento de Néminas y Planillas

1.

2.

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades, verificando que se ejecuten en
apego a la normativa vigente.

Revisar los movimientos de personal realizados en el mes, verificando que los documentos
gue originan la emisién de la némina cumplan con las disposiciones emitidas sobre la
materia y que los pagos se efectlien de conformidad con los dias laborados.

Verificar que los pagos efectuados al personal del Instituto de la Victima estén apegados a
las disposiciones aplicables vigentes, llevando los registros y controles actualizados, segun
corresponda.

Aplicar oportunamente los descuentos de diversa naturaleza al salario de los trabajadores
del Instituto de la Victima, de conformidad con las disposiciones aplicables y las
autorizaciones que correspondan.

Realizar la emisién de los calculos por motivos de subsidios por suspensiones del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y efectuar el tramite para el pago, segun las
disposiciones y procedimiento especifico.

Emitir certificados del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, constancias de ingresos,
a solicitud de parte interesada.

Llevar registro y control actualizado del personal para efectos del pago de bonificacién
profesional, descuento del boleto de ornato y de Ia retencion del Impuesto Sobre la Renta
-ISR-, de conformidad con las disposiciones vigentes.

Efectuar el tramite de pago de prestaciones laborales y prestaciones post mortem por el
fallecimiento del trabajador de la Institucién, de acuerdo a las disposiciones internas y
normativa vigente.

Llevar registro y control de los contratos vigentes de servicios técnicos o profesionales bajo
renglon 029, asi como recibir, revisar y registrar en los controles establecidos. los informes
y facturas que se derivan de los mismos.
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10. Promover la mejora continua de los procesos del Departamento de Néminas y Planillas.

11. Informar a la Direccién de Recursos Humanos sobre las actividades realizadas, sin perjuicio
de presentar reportes especificos cuando le sean requeridos.

12. Cumplir y velar por que se cumplan las instrucciones emitidas por el Despacho de la
Direccion General del Instituto de la Victima y por la Direccién de Recursos Humanos, asi
como otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

13. Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su rea.

14. Otras funciones que se le asignen por parte de sus superiores jerarquicos, seglin su
competencia.

g.3) Departamento de Desarrollo de Personal y Clasificacion de Puestos

Es la dependencia responsable de desarrollar al recurso humano del Instituto de la Victima,
a través de programas orientados al crecimiento personal y laboral de las y los trabajadores
de manera que aporten sus conocimientos, habilidades y actitudes en apoyo de los
objetivos y metas de la Institucion.

De igual forma, es el encargado de administrar el sistema de clasificacién para la creacién
de puestos y salarios del Instituto de Ia Victima, con apego a las disposiciones aplicables y
a las escalas salariales aprobadas. Asimismo, tiene a su cargo elaborar estudios para la
creacion y variaciones a puestos de trabajo, de acuerdo con las necesidades del servicio y
en respuesta a las dependencias del Instituto de la Victima que lo soliciten. Tendra a su
cargo la Unidad de Evaluacién del Desempefio.

Funciones del Departamento de Desarrollo de Personal y Clasificacion de Puestos

1. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas del desarrollo de
personal, verificando que se ejecuten con apego a la normativa vigente.

2. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades necesarias para elaborar estudios de
elegibilidad que permitan a los trabajadores del Instituto de la Victima aplicar a ios procesos
de seleccion para obtener traslados, ascensos y permutas y brindar apoyo para realizar las
convocatorias internas dirigidas al personal para cubrir las diferentes plazas vacantes del
Instituto de la Victima.

3. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la evaluacion
del periodo de prueba, los interinatos y pasantias, notificando a los interesados del
resultado de las evaluaciones.

4. Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el clima laboral
y revisar los informes respectivos.

5. Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con beneficios ylo
reconocimientos para los trabajadores.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Planificar, coordinar, supervisar y realizar actividades que promuevan la salud fisica y
mental de los trabajadores.

Realizar las gestiones correspondientes al tramite, registro y control del carné de recreacion
de los trabajadores.

Informar a la Direccion de Recursos Humanos, sobre las actividades realizadas sin perjuicio
de presentar reportes especificos cuando le sean requeridos.

Cumplir y velar por que se cumplan las instrucciones emitidas por el despacho de la
Direccién General y de la Direccién de Recursos Humanos, asi como otras disposiciones
legales y administrativas aplicables.

Administrar el sistema de clasificacion para la creacién de puestos y salarios del Instituto
de la Victima, en apego a las disposiciones aplicables y a las escalas salariales aprobadas.
Elaborar estudios para la creacién y variaciones a puestos de trabajo, de acuerdo con las
necesidades del servicio y en respuesta a las dependencias del Instituto de la Victima que
lo soliciten.

Revisar y avalar los documentos de creacién y variaciones a puestos, llevando los registros
actualizados en el sistema establecido para el efecto.

Planificar, organizar y coordinar la elaboracién del acuerdo analitico de puestos, asi como
efectuar la verificacién de la ubicacion fisica del personal, con el apoyo del Departamento
de Reclutamiento, Seleccién y Acciones de Personal.

Elaborar y actualizar los organigramas con los puestos y personal que integra las
dependencias del Instituto de la Victima.

Elaborar las especificaciones de puestos y realizar la actualizacion del Manual de
Clasificaciéon de Puestos y Salarios de la Institucion.

Efectuar revisiones periédicas al sistema de clasificacién de puestos y salarios, y realizar
las actualizaciones correspondientes.

Emitir constancias de las atribuciones de los puestos de trabajo que le sean solicitadas,
atendiendo lo determinado en el Manual de Clasificacién de Puestos y Salarios.

Elaborar estudios relacionados con clasificacién de puestos y salarios, y promover
alternativas de solucién a las solicitudes que le sean presentadas.

Realizar las actividades relacionadas con el pago de la fianza de fidelidad que deben hacer
efectivo los trabajadores de la Institucion, llevando los registros y controles
correspondientes.

Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Ofras funciones que se le asignen por parte de sus superiores jerarquicos, segln su
competencia.

¢.3.1) Unidad de Evaluaciéon del Desempefio

Es la dependencia encargada de la ejecucion, control y evaluacién correspondiente, de
planificar y desarrollar el proceso de evaluacién del desempefio, realizar mediciones de
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clima laboral para promover condiciones de trabajo que fomenten el buen desempefio,
funcionamiento institucional, y comportamiento, de forma técnica, objetiva e imparcial, a
través de instrumentos aprobados por la Direccion General.

Funciones de la Unidad de Evaluacion del Desempeiio

1.

10.

1.

12.

Proponer a la Direccién de Recursos Humanos del Instituto la actualizacién de los procesos
de evaluacion del desempefio, con el objeto de mejorar el sistema de evolucién de acuerdo
a las nuevas tendencias en la materia, sugiriendo las enmiendas Yy mejoras que sean
pertinentes, al momento de aplicar determinado factor o instrumento de evolucion.
Proponer y revisar periédicamente los instrumentos de Evaluacién del Desempefio
Profesional.

Programar y proponer la calendarizacién de las actividades a realizar dentro del proceso
de evaluaciones.

Elaborar y presentar las néminas del personal que sera sometido al proceso de Evaluacion
del Desempefio Profesional para la aprobacién de |a Direccion General.

Emitir las constancias de los resultados obtenidos por el personal en la Evaluacién del
Desempefio Profesional.

Notificar al personal el resultado de las evaluaciones con el fin de que conozcan su
rendimiento laboral.

Conocer y resolver los recursos de reconsideraciéon que se planteen en contra de los
resultados de las evaluaciones del desempefio profesional.

Presentar a la Direccién General los resultados de la Evaluacion del Desempefio
Profesional del personal del Instituto de la Victima, luego de haber sido notificados.
Elaborar las estadisticas de los resultados de la Evaluacién del Desempefio Profesional
acompafadas con el correspondiente informe anual a la Direccion General.

Remitir el informe de los resultados de la Evaluacién de Desempefio Profesional al
expediente personal que obra en el archivo de la Institucion.

Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Oftras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segin su competencia.

g.4) Departamento de Capacitacién y Formacién

Es la dependencia responsable de disefiar, organizar, implementar, promover y desarrollar
procesos de capacitacion y formacién, asi como cursos, seminarios, talleres, y cualquier
evento para capacitar y actualizar al personal, y prestadores de servicios técnicos o
profesionales del Instituto de la Victima.
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También estara a su cargo la gestion de becas para el personal, las cuales seran otorgadas
de conformidad con los criterios que para el efecto establezca la Direccidn General.,

Funciones del Departamento de Capacitacién y Formacién

1.

~w

@

10.

Efectuar el proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion -DNC- identificando las
carencias y deficiencias existentes en los conocimientos, habilidades y actitudes del
servidor publico, estableciendo las areas donde se requiere mejoras en cualquiera de sus
procesos.

Realizar el Plan Anual de Capacitacion para disefiar programas de capacitacion,
conformado por elementos estrictamente necesarios para la efectividad de la formacion y
entrenamiento a los servidores publicos.

Realizar un curso de Induccién dirigido al personal de nuevo ingreso.

Gestionar con entidades del sector publico, privado y descentralizado, apoyos
interinstitucionales de capacitacion, formacion y asistencia técnica.

Gestionar con Universidades del pais, becas académicas para Licenciaturas, Maestrias y
Doctorados en beneficio del personal del Instituto de la Victima.

Preparar y coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo de eventos de
Capacitacién (logistica).

Coordinar con la Unidad de Evaluacién del Desempefio programas de investigacion y
diagnéstico que permitan detectar necesidades de capacitacion.

Ejecutar las politicas de capacitacion y formacién solicitadas por la Direccién General.
Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros de los procesos y procedimientos de su area.

Otras funciones que se le atribuyan por parte de sus superiores jerarquicos, segun su
competencia.
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