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CONSIDERANDO

CONSIDERANDO

CONSIDERANDO

CONSIDERANDO

&

Que el Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Institute 
para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito, crea el Institute para la Asistencia y Atencibn a la 
Vlctima del Delito del Institute de la Victima, con la finalidad de brindar asistencia y atencibn a las victimas 
del delito para lograr la reparacibn digna a la cual tienen derecho. Asi mismo, es el ente rector de las 
politicas victimolbgicas a nivel nacional, como persona juridica autbnoma, con patrimonio propio, 
independencia funcional y organica; que se regira por Io establecido en su Ley Organica y su Reglamento 
General.
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Que los numerales 1, 6 y 15 del articulo 18 del Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica 
de Guatemala, Ley Organica del Institute para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito, establecen 
entre otras que, son funciones del Director General, el realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, 
para la debida atencibn y proteccibn a las victimas; aprobar las normativas internas asi como los 
manuales de trabajo; y desempenar las demas funciones de conformidad con los fines para los que fue 
creada la institucib y que el Articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccibn General del Institute 
para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito, Reglamento General de la Ley Organica del Institute 
para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito, establece que el Director General posee plenas 
facultades tecnicas, legales y administrativas, para ejercer todas las funciones que la Ley Organica, 
reglamentos y normas internas de funcionamiento le atribuyan.

;l Articulo 43 del Acuerdo Numero 68-2022 de la Direccibn General del Institute para la Asistencia 
icibn a la Victima del Delito, Reglamento Organico Interne del Institute para la Asistencia y Atencibn 
ictima del Delito, establece que a partir de la vigencia de este Reglamento, se debera actualizar el 

ual de Organizacibn y Funciones, por Io que es necesario aprobar la version tres (3) del Manual de 
^irganizacibn y Funciones que se adecue a la estructura institucional vigente y que cumpla con el 

contenido de los Acuerdos de Direccibn General numeros DG-74-2025, DG-85-2025 y DG-92-2025, los 
cuales aprobaron las reformas al Reglamento Organico Interno del Institute de la Victima.

Que el Acuerdo A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, mediante el cual se aprueban las 
Normas Generales y Tecnicas de Control Interno Gubernamental, establece en su Marco Conceptual 
que es responsabilidad de la maxima autoridad definir directrices y normativa interna para la 
implementacibn y supervision de un efectivo control interno y definir la estructura organizacional de 
acuerdo con las necesidades de la entidad; por Io que el Manual de Organizacibn y Funciones del Institute 
para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito se constituye como un instrumento tecnico- 
administrativo esencial para fortalecer el control interno, la estructura organizacional, la rendicibn de 
cuentas y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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POR TANTO

ACUERDA

Articulo 7. Vigencia. El presents acuerdo entrara en vigencia a partir del dia de su aprobacion.

NOTIFIQUESE.

Fernando *'

La Direccibn General del Institute para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito, con base en Io 
considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los numerales 1, 6 y 15 del Articulo 18, y el 
Articulo 26 Bis, ambos del Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley 
Organica del Instituto para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito y sus reformas; asi como el 
Articulo 12 del Acuerdo Numero 33-2020 de la Direccibn General del Instituto para la Asistencia y 
Atencibn a la Victima del Delito, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la Asistencia 
y Atencibn a la Victima del Delito.

Articulo 1. Aprobacion. Aprobar el Manual de Organizacibn y Funciones del Instituto para la Asistencia 
y Atencibn a la Victima del Delito, version tres (3), el cual consta de setenta y cinco (75) hojas impresas 
en su lado anverso.

Articulo 2. Ambito de aplicacibn. El Manual de Organizacibn y Funciones del Instituto para la Asistencia 
y Atencibn a la Victima del Delito, es de aplicacibn obligatoria para todas sus dependencias y debe ser 
implementado en el ambito de su competencia.

Articulo 3. Responsabilidad. Es responsabilidad de cada dependencia del Instituto para la Asistencia 
y Atencibn a la Victima del Delito, dar cumplimiento al Manual de Organizacibn y Funciones.

Articulo 4. Socializacion y comunicacion. El Departamento de Comunicacibn Institucional y 
Estrategica del Instituto de la Victima, es el responsable de la socializacion del Manual de Organizacibn 
y Funciones del Instituto para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito, version tres (3), aprobado 
a traves del presente Acuerdo, en coordinacibn con el Departamento de Planificacibn y Desarrollo 
Institucional.

Articulo 5. Archive y custodia. El Departamento de Planificacibn y Desarrollo Institucional del Instituto 
de la Victima, a traves de su Unidad de Organizacibn y Desarrollo Organizacional, sera el responsable 
de archivar y custodiar en formato fisico y copia digital, el Manual de Organizacibn y Funciones del 
Instituto para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito, aprobado por la Direccibn General.

Articulo 6. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo Numero DG-45-2023 de la Direccibn General del Instituto 
para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito, el cual aprobb la version dos (2) del Manual de 
Organizacibn y Funciones del Instituto para la Asistencia y Atencibn a la Victima del Delito.
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INTRODUCCION

El Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito fue creado mediante el Decreto 
Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, con el objetivo de brindar asistencia 
legal y atencion victimologica a las victimas del delito, asi tambien, establece que es el ente rector 
de las politicas victimoldgicas a nivel nacional, se constituye como una persona juridica autonoma, 
con patrimonio propio e independencia funcional y organica, regida por su Ley Organica, 
Reglamento General de la Ley Organica, Reglamento Organic© Interne y Reglamento Interno de 
Trabajo y sus respectivas reformas.

El contenido del Manual de Organizacidn y Funciones del Instituto para la Asistencia y Atencion a 
la Victima del Delito permite contar con un instrumento tecnico-administrativo de gestion que 
describe las funciones especificas de cada unidad administrativa del Instituto de la Victima, de 
conformidad con su funcion principal dictada en su marco normativo. Asimismo, contiene la 
estructura y organizacidn general, establecida para lograr los objetivos institucionales haciendo uso 
de los recursos disponibles y lograr un mayor grade de eficiencia y eficacia en el desempeno de las 
competencias que la ley le asigna.

Su detalle establece con claridad las jerarquias y lineas de mando dentro de la estructura 
organizacional del Instituto de la Victima, las cuales facilitan la comprensidn de las relaciones de 
sus dependencias, evitando la duplicidad de funciones y facilitando las lineas de comunicacidn 
necesarias para el cumplimiento del mandate institucional. Las funciones de cada dependencia 
administrativa detalladas en el presente manual brindan el quehacer base para el establecimiento 
de los manuales y demas instrumentos normativos internos institucionales necesarios para el 
ordenamiento y buen funcionamiento del Instituto de la Victima.

La actualizacion del presente manual atiende las reformas realizadas al Reglamento Organico 
Interno (ROI), como parte de la dinamica de administracion y modernizacion del Estado, 
principalmente en funcion de los servicios que se brindan a las victimas del delito para lograr su 
reparacion digna.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Objetivos especificos

Describir las funciones y acciones que realizan las Direcciones, Departamentos y Unidades que 
conforman el Institute para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, con la finalidad de dar a 
conocer de forma organizada, la relacion jerarquica de las unidades administrativas, sus funciones 
especificas en las que se debe enmarcar sus procesos y procedimientos, en funcion de los servicios 
administrativos y operatives que permiten brindar a las victimas del delito y poblacion en general.

• Presentar informacion clara, concisa y ordenada sobre la organizacibn y funcionamiento de 
las Direcciones, Departamentos y Unidades que conforman el Institute de la Victima.

• Establecer las jerarquias y funcionamiento organizado de las diferentes unidades 
administrativas del Institute de la Victima, evitando duplicidad u omisiones en el desarrollo 
de las actividades.

• Facilitar la comunicacion interna y la coordinacibn entre las diferentes dependencias del 
Institute de la Victima, promoviendo un trabajo colaborativo y alineado con los objetivos 
institucionales.

• Servir como fuente de informacion y orientacibn del funcionamiento del Institute de la 
Victima, facilitando la comprensibn de las funciones y estructura organizacional.

(Institute de fa
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GLOSARIO

CDP: Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

Asesoria Juridica: Es la orientacion que ofrece un profesional del derecho en la aplicacion de 
normativas, leyes y reglamentos en materia de derecho, en cualquiera de las ramas jurldicas.

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

Atencion integral: Conjunto de actividades coordinadas 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 General del Institute de la Victima, quien es la maxima autoridad de 
la institucidn.

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

Control de Convencionalidad: Doctrina elaborada por la Gorte Interamericana de Derechos 
Humanos, que consiste en una herramienta que posibilita a los estados signatarios de la 
Convencion Americana Sobre Derechos Humanos, concretar la obligacibn de garantia de los 
derechos humanos en el ambito interne, mediante un contraste o verificacion de conformidad, tanto 
de la normativa interna como de las practicas nacionales, frente a la convencion y jurisprudencia 
emanada de la code referida anteriormente.

Cooperacion 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 negatives, 
a traves de mutuo acuerdo entre cooperantes y receptor. Es la relacion entre actores del sistema 
internacional con los mismos intereses para lograr ciertos fines con los gobiernos de distintos 
paises.

Departamento: Unidad administrativa con jerarquia de segundo nivel a la que se le asignan 
funciones concretas.

Certificacion de documentos: Documento oficial en el cual se confirma o autentica la validez del 
mismo.
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Direccion: Unidad administrativa con jerarquia de primer nivel.

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.

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

Normativa interna: Conjunto de reglas y disposiciones administrativas cuyo objeto es normar y 
facilitar la actuacion del personal que Integra una dependencia u organizacion.

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 interes directo 
en el asunto objeto de la controversia, con el fin de obtener una revision de la resolucibn que se 
considere que contiene vicios o errores que perjudique a cualquiera de los sujetos procesales.

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 Organizacion y Funciones: Es un documento tecnico normative de gestibn 
institucional, donde se describe y establece la funcibn basica, las funciones especificas, las 
relaciones de autoridad, dependencia y coordinacibn, entre las Unidades y Departamentos que 
conforman una estructura organica.

Manuales: Son los documentos en los que 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 Institute de la Victima, en situaciones de gravedad 
y urgencia, para proteger a las victimas de dahos irreparables, perdida de informacibn 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 dilacibn.

Organigrama: Representacibn grafica de la estructura de una institucibn, en la cual se muestran 
las relaciones entre sus diferentes partes y la funcibn de cada una de ellas, asi como de las personas 
que trabajan en las mismas.
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Software: Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar tareas.

Planificacion Estrategica: Proceso sistematico de desarrollo e implementacion de planes para 
alcanzar propositos u objetivos a un mediano y largo plazo.

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.

Orientacion: Accion de escuchar a las victimas, identificando sus necesidades y valorando su 
admisibilidad, para ofrecerle los servicios que estan disponibles en el Institute de la Victima, 
asesorandolas y remitiendolas a la dependencia correspondiente, tanto dentro como fuera de la 
institucion, para su recuperacion integral.

Plan Operative Anual (POA): Es la herramienta concreta de gestion operativa de la planificacion 
estrategica, que explica los resultados estrategicos de la institucion en un plan de accion 
institucional de corto plazo.

Reclutamiento: Es el proceso mediante el cual, la institucion identifica y atrae a futures trabajadores 
capacitados e idoneos 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 victimologicas y criminologicas, promueven el desarrollo de 
modelos de atencion integral a victimas del delito o desarrollan actividades de asistencia social o 
de beneficencia publica y privada, vinculadas a la materia.

Reparacion Digna: La reparacion a que tiene derecho la victima, comprende la restauracion 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 recayo la accion delictiva, hasta las 
alternativas disponibles para su reincorporacion social a fin de disfrutar o hacer uso Io mas pronto 
posible del derecho afectado, en la medida que tai reparacion sea humanamente posible y, en su 
caso, la indemnizacion de los dahos y perjuicios derivados de la comision del delito.

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN): Sistema informatico que registra operaciones de 
instituciones publicas que se encuentran integradas por la formulacion presupuestaria, contabilidad 
general y tesoreria.

Refrendar documentos: Accion de aprobar, confirmar documentos, dandole validez por medio de 
la firma autorizada.

Sistema Informatico de Gestion (SIGES): Es una herramienta informatica de apoyo a la ejecucion 
del gasto, abarca procesos administrativos y de seguimiento para el abastecimiento de bienes y 
servicios.

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

Victima: Es la persona que, individual o colectivamente, haya sufrido danos, incluidas lesiones 
fisicas o mentales, sufrimiento emocional, perdida 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 cdnyuge, 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 dahos al intervenir para asistir a la victima en peligro o 
para prevenir la victimizacion.

Unidad: Unidad administrativa con jerarquia de tercer nivel a la que se le asignan funciones 
concretas.
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DISPOSICIONES LEGALES

En este marco, de acuerdo con su Ley Organica, Reglamentos y normativa de funcionamiento, el 
Institute de la Victima tiene como finalidad, brindar de forma gratuita, integral, transversal, 
especializada y diferenciada, los servicios de asistencia legal y atencion victimoldgica a la 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 reparacion digna e integral a la que tiene 
derecho.

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 Declaracion sobre Principios Fundamentales de Justicia para las Victimas de 
Delitos y del Abuse de Poder, adoptada por la Asamblea General de la Organizacidn de las 
Naciones Unidas; el Congreso de la Republica de Guatemala, aprobo el Decreto 21-2016 que crea 
el Institute para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito como ente rector de las politicas 
victimologicas a nivel nacional.

Producto de ello, el Institute de la Victima brinda asistencia legal y atencion psicologica, medica y 
social, acorde a las necesidades especificas de la victima del delito, para su recuperacion 
biopsicosocial; a traves, del Modelo de Asistencia y Atencion Integral del Institute de la Victima 
-MAIVI-.
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Por Io tanto, de manera coordinada, la Direccion de Asistencia Legal y la Direccion de Servicios 
Victimologicos, a traves de los servicios brindados en las Sedes y Subsedes del Institute de la 
Victima, realizan las acciones necesarias para la recuperacion 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 Io posible, retome 
su proyecto de vida de manera resiliente y empoderada.
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Base legal, operativa y estrategica

• Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Carta Iberoamericana de Derechos de las Victimas.

El Instituto para la Asistencia y Atencidn a la Victima del Delito, fundamenta su gestion en las leyes 
y disposiciones siguientes:

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

• Decreto numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del 
Instituto para la Asistencia y Atencidn a la Victima del Delito y sus reformas.

• 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 Direccidn General del Instituto para la Asistencia y Atencidn 
a la Victima del Delito, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la 
Asistencia y Atencidn a la Victima del Delito.

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

• Acuerdo Numero 46-2020 de la Direccidn General del Instituto para la Asistencia y Atencidn 
a la Victima del Delito, Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas.

Acuerdo Numero 27-2024 de la Direccidn General del Instituto para la Asistencia y Atencidn 
a la Victima del Delito, Plan Estrategico Institucional -PEI- 2025-2029 del Instituto de la 
Victima.

Decreto numero 9-2019 del Congreso de la Republica de Guatemala, reformas al Decreto 
Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala.

• Acuerdo Numero 68-2022 de la Direccidn General del Instituto para la Asistencia y Atencidn 
a la Victima del Delito, Reglamento Organico Interno del Instituto para la Asistencia y 
Atencidn a la Victima del Delito y sus reformas, segun Acuerdos DG-74-2025, DG-85-2025 
y DG-92-2025.
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Mision

Vision

Principios

Calidez:
La atencion 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 adecue a las caracteristicas y 
condiciones especlficas de la victima del delito.

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

Evitar la victimizacion secundaria:
La atencion en el Institute de la Victima evitara cualquier forma de revictimizacion, al requerir 
multiples veces el testimonio de las victimas ante diversas autoridades, se les culpabiliza, 
demasiada burocracia, falta de seguridad, privacidad y proteccibn de los entornos fisicos, aplicacibn 
de mitos, prejuicios y estereotipos en la atencion, entre otros.

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

Proporcionalidad:
Consiste en la reparacibn proporcional al daho causado y a la gravedad del hecho victimizante.

Complementariedad:
Es la reparacibn que incluye una serie de medidas complementarias, a fin de cubrir el cumulo de

Somos el ente rector de las politicas victimolbgicas que brinda asistencia y atencion a las victimas 
del delito y acceso a la justicia, para la reparacibn digna.

Para el aho 2032, ser la institucibn que asista y atienda a la victima del delito con calidez, excelencia, 
especializacibn y gratuidad, brindando acceso a la justicia y reparacibn digna, aplicando buenas 
practicas como ente rector de las politicas victimolbgicas.
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afectaciones que conlleva el delito o la violacion de los Derechos Humanos de la victima.

Interes superior del niho, nina y adolescente:
El interes superior del nino, nina y adolescente es una garantia que se aplicara en toda decision 
que se adopte con relacion a la nihez y la adolescencia, que debera asegurar el ejercicio y disfrute 
de sus derechos, respetando sus vinculos familiares, origen etnico, religiose, cultural y linguistico, 
teniendo siempre en cuenta su opinion en funcion de su edad y madurez. En ningun caso su 
aplicacion podra disminuir, tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidos en la 
Constitucion Politica de la Republica, Tratados y Convenios en materia de Derechos Humanos, 
aceptados y ratificados por el Estado de Guatemala.

Pertinencia cultural y linguistica:
Significa que las victimas del delito tienen el derecho a ser atendidas de acuerdo con su cultura, 
cosmovision y en su propio idioma, evitando que estos elementos, se conviertan en un obstaculo 
para el acceso a la justicia y a la reparacibn digna a la cual tiene derecho.

Progresividad:
Es la constante proteccion y evolucidn de los derechos humanos a favor de las victimas del delito, 
y la prohibicion de restarles efectividad, reprimirlos, menoscabarlos o derogar los ya existentes.

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 despues del proceso, contenida en distintos expedientes 
administrativos y judiciales.

Debida diligencia:
Consiste en que el Institute de la Victima sea diligente, construyendo el litigo estrategico, generando 
diligencias de investigacion que coadyuven a la persecucion penal.
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Valores

Legalidad
Valor que exige actuar conforme al marco jun'dico vigente, respetando las leyes y normativas que 
rigen al Instituto de la Victima y garantizando el cumplimiento de los derechos de las victimas.

Amabilidad
Valor que implica atender con educacion, respeto y debida diligencia a las victimas del delito, 
fortaleciendo la confianza y el vinculo humano en cada interaccion.

Transparencia
Valor que promueve la apertura y claridad en las acciones institucionales, facilitando la rendicion de 
cuentas y el acceso a la informacion por parte de la ciudadania.

Empatia
Valor que consiste en la capacidad de comprender y compartir los sentimientos y emociones de las 
victimas, actuando con sensibilidad y solidaridad en su atencidn.

Respeto
Valor que se manifiesta en el reconocimiento de la dignidad inherente de cada persona, 
garantizando un trato considerado y sin discriminacidn.

Responsabilidad
Valor que implica asumir con compromise y diligencia las tareas asignadas, asi como las 
consecuencias derivadas de las decisiones y acciones realizadas en el ejercicio de las funciones 
institucionales.

Imparcialidad
Valor que garantiza un trato equitativo a todas las personas, sin prejuicios ni favoritismos, 
asegurando decisiones justas y objetivas en la atencidn a las victimas.

Excelencia
Valor que orienta a la prestacidn de servicios con altos estandares de calidad, eficiencia y mejora 
continua, asegurando respuestas oportunas y eficaces a las necesidades de las victimas.

Compromise
Valor que se refleja en la dedicacidn y entrega del personal en la atencidn y asistencia a las victimas 
del delito, buscando siempre su bienestary recuperacidn integral.

Integridad
Valor que consiste en actuar con honestidad y coherencia entre los valores institucionales y las 
acciones realizadas, manteniendo una conducta etica en todas las circunstancias.

Proactividad
Valor que impulsa al personal del Instituto de la Victima a anticiparse a las necesidades de las
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

El organigrama que se presenta a continuacion esta elaborado segun reglamento organico interno 
aprobado por el Acuerdo numero DG-68-2022 de fecha 19 de diciembre del ano 2022 y sus reformas 
Acuerdos numeros DG-74-2025 del 17 de julio de 2025, DG-85-2025 del 31 de julio de 2025 y DG- 
92-2025 del 7 de agosto de 2025.

victimas, actuando con iniciativa, disposicion y eficiencia para brindar respuestas oportunas y 
efectivas.
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ORGANIZACION INTERNA

b) Secretaria General.

c) Direccion de Asistencia Legal.

De conformidad con la Ley Organica, su Reglamento General y el Reglamento Organico Interno del 
Institute para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, para el cumplimiento de sus funciones 
sustantivas, financieras, administrativas, tecnicas, de apoyo y de otra indole, la organizacion interna 
del Institute de la Victima es la siguiente:

a) Direccion General.
a.l) Departamento de Auditoria Interna.
a.2) Departamento Juridico.
a.3) Departamento de Comunicacion Institucional y Estrategica.
a.4) Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional.

a.4.1.) Unidad de Monitoreo y Estadistica.
a.4.2.) Unidad de Organizacion y Desarrollo Institucional.
a.4.3.) Unidad de Relaciones Nacionales e Internacionales.
a.4.4.) Unidad de Modernizacion Institucional.

a.5) Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
a.5.1.) Unidad de Infraestructura Tecnologica
a.5.2.) Unidad de Soporte Tecnico
a.5.3.) Unidad de Sistemas de Informacion

a.6) Unidad de Control Interno.
a.7) Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
a.8) Unidad de Genero.
a.9) Unidad de Seguridad y Riesgos Institucionales.

c.1) Departamento de Litigio Estrategico y Reparacion Digna.
c.1.1) Unidad contra el Femicidio y otras formas de Violencia contra la Mujer.
c.1.2) Unidad de la Ninez y Adolescencia.

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

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DEL 
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA ¥ ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO 

FECHA DE APROBACION: 
10/11/2025

( VW /Institute de Io
VICTIM 0



CdDIGO: DG-MA-1 P^gina 18 de 75

d) Direccion de Servicios Victimologicos.

e) Direccion Financiera.

f) Direccion Administrativa.

g) Direccion de Recursos Humanos.

f.l) Departamento de Compras.
f.1.1) Unidad de Almacen.
f.l.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.

d.1) Departamento de Psicologia.
d.2) Departamento de Trabajo Social.

d.2.1) Unidad de Resguardo a la Victima.
d.3) Departamento Medico.

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

g.2) Departamento de Nbminas y Planillas.
g.3) Departamento de Desarrollo de Personal y Clasificacion de Puestos.

g. 3.1) Unidad del Evaluacion del Desempeno.
g. 4) Departamento de Capacitacion y Formacion.

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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DIRECCION GENERAL

ORGANIGRAMA
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FUNCIONES
a) Direccion General

Funciones de la Direccion General

1.

2.

3.

8.

9.

10.

Es la dependencia del Instituto de la Victima que, a traves del Director General, es la autoridad de 
mayor jerarquia institucional, ademas 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 la 
Direccion General.

4.
5.

6.
7.

11.
12.
13.

14.
15.

Realizar una gerencia eficaz y dinamica del servicio, para la debida atencion y proteccion a 
las victimas.
Nombrar y remover al personal del Instituto, de conformidad con las previsiones y requisites 
de la Ley Organica del Instituto de la Victima y su reglamento, asi como de otras 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 tecnico-cientificos para la asignacibn y distribucion 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 boras del dia.
Elaborar y aprobar los programas de capacitacion para un desempeho eficaz y eficiente del 
servicio.
Celebrar convenios de cooperacidn institucional tecnica, cientifica y academica 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.
Resolver en apelacion la resolucion que se pronuncie acerca de las infracciones.
Desempehar las demas funciones de conformidad con los fines para los que fue creada la 
institucion.
Fungir como Secretario Tecnico del Consejo Directivo.
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.
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a.1) Departamento de Auditoria Interna

Funciones del Departamento de Auditoria Interna

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

a.2) Departamento Juridico

Funciones del Departamento Juridico

Es la dependencia responsable de cumplir las funciones que le asigna la Ley Organica, su 
Reglamento General, Reglamento Organico Interno del Institute de la Victima, y demas normativas 
relacionadas con la materia, as! como la Ley Organica, su Reglamento, disposiciones y normativas 
vigentes emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

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

Es la dependencia encargada de asesorar a la Direccion General y a las dependencias del Institute 
de la Victima que asi Io requieran debiendo atender los requerimientos que por su especialidad le 
competen, representar en materia legal al Institute en defensa de sus intereses, asi como la emision 
de dictamenes y opiniones juridicas que en materia correspondan.

Asesorar al Director General y al Consejo, cuando proceda, en cuanto a la idoneidad de los 
sistemas, metodos y procedimientos de control interno que requiera el Institute de la Victima 
y que esten sometidos a consideracion y aprobacion del Director General.
Verificar regularmente en el Institute, la aplicacion 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 Institute.
Informar al Director General y al Consejo sobre los aspectos anteriores, para Io cual podra 
emitir informes especificos en cumplimiento de sus gestiones de fiscalizacion y vigilancia, 
sus conclusiones y recomendaciones de conformidad a las mismas.
Presentar semestralmente informe detallado acerca del conjunto de acciones desarrolladas 
durante dicho periodo.
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.
Elaborar y actualizar los diferentes manuales, reglamentos, protocolos, instructivos y guias 
de su area.
Otras funciones que puedan atribuirsele a su competencia, segun Direccion General.
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2.

4.

5.

9.

a.3) Departamento de Comunicacidn Institucional y Estrategica

Funciones del Departamento de Comunicacidn Institucional y Estrategica

1.

2.

3.

4.

5.

Disenar y ejecutar la estrategia de comunicacidn institucional, alineada con los objetivos 
estrategicos del Institute de la Victima y las directrices de la Direccidn General.
Disenar y gestionar las politicas y estrategias de comunicacidn de la institucidn y de sus 
autoridades con los medios de comunicacidn social, enmarcadas dentro del alcance de los 
objetivos institucionales.
Monitorear y analizar la informacidn mediatica generada por los medios de comunicacidn 
social, relacionada a temas de la Institucidn o que le puedan ser de interes, proponiendo 
respuestas comunicacionales oportunas.
Coordinar la relation con medios de comunicacidn nacionales e internacionales, actuando 
como voceria institucional y canal oficial de informacidn.
Disenar y gestionar la imagen institucional, vigilando el uso correcto de la linea grafica, 
identidad visual y mensajes clave en todos los canales de comunicacidn.
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Es la dependencia responsable de disenar, coordinar y ejecutar la estrategia integral de comunicacidn 
del Institute de la Victima, fortaleciendo su imagen institucional, promoviendo la transparencia, y 
facilitando el vinculo con la ciudadania, los medios de comunicacidn, organizaciones 
gubernamentales, no gubernamentales, internacionales, personas individuales y otras partes 
interesadas. Asimismo, lidera acciones de comunicacidn interna y externa que contribuyen al 
posicionamiento institucional y la cohesion organizacional.

Preparar y promover las actuaciones judiciales que sean necesarias y actuar en defensa 
del Institute de la Victima en los procesos de cualquier naturaleza.

3. Emitir dictamenes y opiniones legales requeridas por la Direccidn General, Direcciones, 
Departamentos o Unidades del Institute de la Victima, dentro del ambito de su competencia. 
Elaborar o revisar proyectos de acuerdos y resoluciones verificando que se enmarquen en 
las actuaciones del Institute de la Victima y dentro del ambito de legalidad.
Elaborar o revisar los contratos o convenios que celebre el Institute de la Victima que 
requiera la Direccidn General, en apoyo a la gestidn institucional.

6. Representar al Director General del Institute de la Victima como mandatario, en los asuntos 
judiciales o administrativos que se le requieran.

7. Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Direccidn General del Institute de la 
Victima, asi como de las Direcciones, Departamentos o Unidades, cuando sea requerido.

8. Rendir los informes que sean requeridos por la Direccidn General del Institute de la Victima. 
Participar en la actualization, modification o reformas de los reglamentos, instructivos, 
manuales administrativos, procesos y procedimientos del Institute de la Victima.

10. Elaborar y proponer los manuales e instrumentos administrativos del departamento para su 
funcionamiento y operatividad.

11. Contribuir en la elaboration del plan operative anual, plan operative multianual e 
instrumentos de planificacidn, en Io que a su area corresponda.

12. Cualquier otra funcidn ordenada por la Direccidn General, segun ambito de su competencia.

i' W i , Institute de Io 
kwj VICTIMA
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6.

7.

8.

9.

a.4) Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional

Funciones del Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional

1.

2.

3.

Elaborar la planificacion estrategica y operativa, en coordinacion con las dependencias 
administrativas del Institute de la Victima, conforme los lineamientos emitidos por los entes 
rectores correspondientes.
Efectuar la revision de politicas, planificacion estrategica, planes especificos y proyectos de 
corto, median© y largo plazo del Institute de la Victima, asi como su seguimiento y 
evaluacion con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia administrativa y tecnica.
Proponer y promover la implementacion de indicadores de gestion, segun corresponda, con 
el fin de disponer de datos objetivos que sustenten el funcionamiento y mejoramiento de la 
institucidn.

/Institute de Io
VICTIMO
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Atender y gestionar los eventos sociales u oficiales en donde se requiera participacion del 
Institute de la Victima, bajo las directrices de la Direccion General.
Desarrollar y mantener actualizados los canales digitales institucionales, incluyendo la 
pagina web, redes sociales y plataformas de comunicacion interna.
Disehar e implementar estrategias de comunicacion interna, que fortalezcan el clima 
organizacional, la cultura institucional y la alineacion del personal con la mision y vision del 
Institute.
Producir y supervisar contenidos audiovisuales, graficos y editoriales, que reflejen las 
acciones, logros y valores institucionales.

10. Asesorar a las distintas dependencias del Institute de la Victima en temas de comunicacion, 
imagen y relaciones publicas.

11. Autorizar el material informative que sera colocado en carteleras, paredes o espacios de 
uso comun del Institute de la Victima.

12. Elaborar y proponer los manuales e instrumentos administrativos bajo su competencia.
13. Elaborar el plan operative anual, plan operative multianual e instrumentos de planificacion 

en Io que a su &rea corresponda.
14. Ejercer otras funciones relacionadas con su competencia, que le sean asignadas por la 

Direccidn General.

Es la dependencia responsable de los procesos de planificacion, programacion y evaluacion de 
politicas, planes, programas y proyectos del Institute de la Victima; la coordinacion de las acciones 
que apoyen la ejecucion de los planes operativos anuales, multianuales y estrategicos; impulsar y 
mantener la mejora continua, metodos de monitoreo y evaluacion, gestion por procesos y 
procedimientos, la innovacion y la modernizacion institucional; responsable de proponer la 
actualizacion de la estructura organizacional para el funcionamiento del Institute de la Victima en 
coordinacion con las dependencias que corresponda, impulsando el desarrollo institucional; la 
estadistica institucional base para toma de decisiones estrategicas y operativas informadas; y, 
coordinar las relaciones internas y externas en beneficio a las necesidades de atencion y reparacion 
integral de las victimas.



CdDIGO: DG-MA-1 VERSION: 3 PSgina 24 de 75

4.

5.

6.

9.

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

a.4.1) Unidad de Monitoreo y Estadistica

Es la dependencia encargada de controlar y monitorear la ejecucion de los planes, proyectos y 
programas a traves de la implementacion de metodologias e instrumentos de monitoreo, permitiendo 
dar seguimiento a las actividades desarrolladas en cumplimiento de la mision y vision institucional.

7.
8.

,ln$tituto de Iq

VICTIMR
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Coordinar junto con la Direccion Financiera la revision anual de la estructura programatica 
de la Institucidn, asi como la elaboracion de la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto 
Institucional en el contexto de la planificacion y presupuesto por resultados.
Asesorar a las dependencias de la Institucion en la elaboracion de politicas, planes y 
proyectos institucionales, asi como su seguimiento y evaluacion.
Operar en los sistemas gubernamentales la planificacion, programacion y ejecucion de los 
mismos, asi como las variaciones derivadas de modificaciones presupuestarias aprobadas 
por la Direccion General.
Elaborar los informes oficiales y gestionar su aprobacion por parte de la Direccion General. 
Asesorar y dictaminar en la materia de planificacion, desarrollo organizacional y demas 
materias de competencia a las Autoridades Superiores de la Institucion.
Realizar el analisis, diseno y mejora de la estructura organizacional, aplicando 
metodologias modernas que persigan la eficiencia y eficacia de la gestion, en coordinacion 
con las dependencias institucionales de competencia.

10. Mantener, promover y mediar la mejora continua organizacional impulsando la eficiencia y 
eficacia del gasto publico, para optimizar la gestion operativa y administrativa del Institute 
de la Victima.

11. Asistir tecnicamente en la elaboracion o actualizacion de propuestas de reglamentos, 
manuales, e instrumentos normativos institucionales, a requerimiento de la Direccion 
General o de las unidades administrativas.

12. Gestionar la cooperacion, formalizacion y seguimiento de las alianzas o convenios 
nacionales e internacionales que contribuyan al fortalecimiento y cumplimiento del mandato 
del Institute de la Victima.

13. Implementar sistemas de monitoreo y evaluacion de politicas, planes, programas y 
proyectos, aplicando el enfoque de gestion por resultados, asimismo, su correspondiente 
seguimiento.

14. Generar la estadistica estrategica y operativa institucional que sirva de insumo para la toma 
de decisiones y para la emision de los informes oficiales, promocion de la mejora continua, 
elaboracion de estudios y otros usos en beneficio del Instituto de la Victima.

15. Impulsar, orientar y dar seguimiento a las iniciativas y proyectos de transformacion y 
fortalecimiento de la gestion institucional.

16. Planificar, ejecutar y supervisar los proyectos de infraestructura requeridos por la Direccion 
General para la modernizacidn e innovacidn que permitan ampliar la cobertura y mejorar 
los servicios institucionales.

17. Resguardar y custodiar los manuales e instrumentos normativos originales de las 
Direcciones, Departamentos y Unidades del Instituto de la Victima.

18. Otras funciones que se le asignen por parte de la Direccion General segim su competencia.
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Funciones de la Unidad de Monitoreo y Estadistica

1.

2.

3.

4.

5.

6.

a.4.2) Unidad de Organizacion y Desarrollo Institucional

Funciones de la Unidad de Organizacion y Desarrollo Institucional

1.

2.

3.

4,

5.

6.

Asi mismo, es la responsable de gestionar y generar estadistica resultante de la gestidn estrategica 
y operativa del Instituto.

Es la dependencia encargada de mantener vigente la estructura organizacional, mediante la 
propuesta de organizacion, procesos, metodos, tecnicas, instrumentos y sistemas necesarios para 
impulsar una gestidn eficaz, eficiente, moderna, alineada a las estrategias institucionales, que 
contribuyan al cumplimiento de su mandato, conforme los estandares de calidad que promuevan la 
excelencia institucional.

Gestionar la organizacion, estructura y funcionamiento del Instituto de la Victima, asi como 
la actualizacidn del organigrama cuando asi corresponda, asegurando que refleje la 
relacidn de funciones y jerarquias.
Proponer ajustes estructurales para responder a nuevas necesidades, mandates legales y 
planes estrategicos.
Contribuir con los procesos de desarrollo organizacional para optimizar el desempeno de la 
institucidn.
Otorgar asesoria o asistencia tecnica a las unidades administrativas en la elaboracidn, 
actualizacidn y estructuracidn de reglamentos, manuales, protocolos, instructivos, guias u 
otros instrumentos administrativos, necesarios para el efectivo funcionamiento de la 
Institucidn.
Proponer metodos y tecnicas modernas de gestidn administrativa y operativa, que impulsen 
la simplificacidn y agilidad de los procesos y servicios institucionales.
Ejecutar las acciones necesarias para la implementacidn, mantenimiento, seguimiento, 
evaluacidn del sistema de gestidn de calidad, buscando su optimizacidn a traves de la 
mejora continua institucional.

Desarrollar e implementar los procedimientos, metodologias e instrumentos de monitoreo y 
evaluacidn de los diferentes planes, proyectos y programas institucionales.
Dar seguimiento a la ejecucidn de planes, proyectos, programas y actividades relevantes 
para la institucidn, velando por su efectivo cumplimiento.
Elaborar la estadistica estrategica y operativa, verificando la calidad, consistencia y 
oportunidad de la informacidn generada, requerida para los informes oficiales, promocidn 
de la mejora continua institucional, elaboracidn de estudios y otros usos en beneficio del 
Instituto de la Victima.
Disehar y mantener actualizados los indicadores tecnicos y metodoldgicos que permitan 
medir el impacto y alcance de la gestidn sustantiva del Instituto de la Victima, en 
coordinacidn con las dependencias responsables.
Proponer la elaboracidn y actualizacidn de manuales, protocolos u otros instrumentos 
administrativos, necesarios para el buen funcionamiento de la Unidad.
Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segun su competencia.

/Instituto de Io
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7.

8.

9.

a.4.3) Unidad de Relaciones Nacionales e Internacionales

Funciones de la Unidad de Relaciones Nacionales e Internacionales

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

a.4.4) Unidad de Modernizacion Institucional

Dependencia encargada de gestionar y propiciar la obtencion de asistencia tecnica y financiera que 
contribuya a responder a las necesidades del Institute de la Victima, a traves de la formalizacion y 
seguimiento de las alianzas o convenios nacionales e internacionales que contribuyan al 
fortalecimiento y cumplimiento del mandato del Institute.

Dependencia responsable de proponer, ejecutar, coordinary darseguimiento a proyectos e iniciativas 
que propicien la modernizacion e innovacion institucional para el fortalecimiento de la gestion del 
Institute de la Victima. Su labor se orienta a impulsar procesos de transformacion de la gestion 
administrativa y sustantiva con enfoque a la mejora continua sostenible, para favorecer el 
cumplimiento de la planificacion estrategica institucional y sus planes operatives.

w /Institute de Io
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Promover que la organizacion, los procesos y metodos modernos y efectivos que esten 
alineados a la mision y planes institucionales.
Fomentar la cultura organizacional de excelencia, donde los trabajadores comprendan y 
asuman la importancia de la eficiencia y modernizacion institucional.
Proponer la elaboracion y actualizacion de manuales, protocolos u otros instrumentos 
administrativos, necesarios para el buen funcionamiento de la Unidad.

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

Buscar y proponer la obtencion de asistencia tecnica y financiera nacional e internacional, 
para coadyuvar al desarrollo, modernizacion y fortalecimiento institucional.
Gestionar y revisar propuestas de acuerdos, terminos de referencia, cartas de 
entendimiento, convenios y sus ampliaciones; asi como documentos de cooperacion 
tecnica, financiera, a suscribirse con entidades piiblicas, entidades academicas, 
organizaciones de la sociedad civil, organismos nacionales e internacionales, embajadas y 
agendas de cooperacion internacional y otras entidades del sector publico o privado.
Realizar el seguimiento a Io establecido en los acuerdos, convenios, cartas de 
entendimiento, y demas instrumentos similares de cooperacion y coordinacion en la 
Institucion.
Promover y coordinar reuniones bilaterales, multilaterales, con entidades gubernamentales 
y no gubernamentales que permita construir alianzas que beneficien el que hacer del 
Institute de la Victima.
Actuar como enlace entre los cooperantes y las diferentes dependencias del Institute de la 
Victima, para coordinar y gestionar el desarrollo de actividades de cooperacion.
Mantener actualizada la base de datos de los contactos de entidades piiblicas, privadas, 
organizaciones internacionales, organizaciones de sociedad civil, centres de investigacibn, 
embajadas entre otros.
Proponer la elaboracion y actualizacion de manuales, protocolos u otros instrumentos 
administrativos, necesarios para el buen funcionamiento de la Unidad.
Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segun su competencia.
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Funciones de la Unidad de Modernizacion Institucional

1.

2.

3.

4.

5.

7.

8.

9.

a.5) Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

Funciones del Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

1.

2.

Dependencia responsable de planificar, gestionar, implementar y mantener la infraestructura 
tecnoldgica, los sistemas de informacion y los servicios de soporte tecnoldgico del Instituto de la 
Victima, con el objetivo de velar por la continuidad operativa, la seguridad informatica y la eficiencia 
de los procesos institucionales.

Planificar y coordinar la estrategia tecnoldgica institucional, identificando necesidades, 
prioridades y proyectos en alineacidn con los objetivos del Instituto de la Victima.
Establecer y hacer cumplir las politicas y estandares en materia de infraestructura, sistemas 
de informacion, soporte y seguridad informatica, promoviendo practicas alineadas a

,Institute de Io
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Formular propuestas de modernizacidn e innovacidn institucional en temas de 
infraestructura, que permitan el mejoramiento de las oficinas administrativas, Sedes y 
Subsedes del Instituto de la Victima, conforme los planes y proyectos institucionales.
Disenar proyectos de infraestructura orientados al fortalecimiento de la atencion a victimas, 
la eficiencia administrativa y la innovacidn en servicios, considerando la pertinencia cultural 
y territorial.
Supervisar y detectar necesidades de fortalecimiento que deriven en proyectos de 
infraestructura que impulsen la transformacidn e innovacidn, alineados con los objetivos 
institucionales.
Ejecutar o coordinar la ejecucidn de proyectos de modernizacidn que permitan la 
implementacidn o mejoramiento de las oficinas administrativas, Sedes y Subsedes del 
Instituto de la Victima.
Coordinar el desarrollo de proyectos de modernizacidn institucional ejecutados con 
recursos propios o financiados a traves de convenios internacionales o interinstitucionales.

6. Impulsar procesos de transformacidn de la gestidn administrativa y sustantiva proponiendo 
iniciativas propiciando la mejora continua sostenible, moderna y efectiva, que permita elevar 
la calidad de los servicios otorgados a las victimas del delito.
Elaborar informes de habitabilidad de bienes inmuebles que se pretendan adquirir en 
modalidad de arrendamiento para uso del Instituto de la Victima.
Apoyar en la ejecucidn de acciones que contribuyan al buen funcionamiento de 
infraestructura y equipamiento de las oficinas administrativas, Sedes y Subsedes del 
Instituto de la Victima, coadyuvando al mejor uso de sus instalaciones.
Realizar las gestiones para que las unidades administrativas del Instituto de la Victima 
cuenten con los permisos, licencias, autorizaciones y demas regulaciones conforme las 
leyes vigentes asi Io establezcan, incluyendo Io vinculado a las clinicas medicas y cualquier 
otra que se requiera para el buen funcionamiento institucional.

10. Participar en la elaboracidn y actualizacidn de los manuales e instrumentos administrativos 
bajo la competencia de la Unidad.

11. Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segun su competencia.
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3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

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

a.5.1) Unidad de Infraestructura Tecnologica

Funciones de la Unidad de Infraestructura Tecnologica

1.

2.

3.

4.

5.

Dependencia responsable de gestionar, mantener y velar por la continuidad de los servicios de red 
fisica, nube, mecanismos de seguridad y comunicaciones, a nivel tecnologico del Institute de la 
Victima.

Disenar y administrar la arquitectura y topologia de red institucional, incluyendo redes 
fisicas, inalambricas y servicios en la nube, vigilando su disponibilidad, escalabilidad, 
resiliencia y cumplimiento normative.
Implementar mecanismos de ciberseguridad en la infraestructura tecnologica, aplicando 
estandares internacionales para proteger los activos digitales del Institute de la Victima. 
Gestionar los servicios de conectividad y telecomunicaciones institucionales, velando por 
su rendimiento, estabilidad y seguridad.
Administrar la infraestructura tecnologica critica, como servidores, equipos de red, servicios 
en la nube y plataformas de virtualizacion, promoviendo su eficiencia y sostenibilidad.
Desarrollar y mantener planes de respaldo, restauracion y recuperacion ante desastres, 
documentando resultados y actualizando procedimientos conforme a las lecciones 
aprendidas.

, Institute de la
VICTIMR
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estandares internacionales.
Gestionar y mantener la operatividad y el desempeno de la infraestructura tecnologica y 
sistemas institucionales, mediante acciones preventivas y correctivas que propicien la 
continuidad de los sen/icios tecnoldgicos.
Elaborar y asesorar en la definicion de especificaciones tecnicas y criterios funcionales para 
la adquisicion de bienes y servicios tecnoldgicos, vigilando su adecuacidn a las necesidades 
institucionales.
Impulsar proyectos tecnoldgicos que propicien la transformacidn digital basados en la 
mejora continua, evaluando soluciones que optimicen los procesos y faciliten el acceso a 
los servicios institucionales.
Fomentar el uso eficiente y seguro de las tecnologias de la informacidn, impulsando la 
cultura digital en el Institute de la Victima.
Disenar e implementar sistemas de informacidn institucionales, procurando su alineacidn 
con los procesos, interoperabilidad y escalabilidad basados en las estrategias 
institucionales.
Desarrollar herramientas y mecanismos para la extraccidn, analisis y presentacidn de dates, 
que faciliten el analisis de informacidn y la toma de decisiones estrategicas.
Elaborar y proponer los manuales e instrumentos administrativos bajo la competencia del 
departamento.

10. Contribuir en la elaboracidn del plan operative anual, plan operative multi anual e 
instrumentos de planificacidn en Io que a su area corresponda.

11. Ejercer otras funciones relacionadas con su competencia, que le sean asignadas por la 
Direccidn General.
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6.

7.

8.

9.

a.5.2) Unidad de Soporte Tecnico

Funciones de la Unidad de Soporte Tecnico

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Dependencia responsable de brindar atencion tecnica oportuna y eficiente a los usuarios del Institute, 
mediante la gestibn de requerimientos, el mantenimiento preventive y corrective de los equipos 
tecnolbgicos, y la asistencia en el use adecuado de herramientas informaticas, con el fin de respaldar 
la continuidad operativa y el buen funcionamiento de los recursos tecnolbgicos institucionales.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL 
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

FECHA DE APROBAClON:
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U . /Institute de Io

\w/VICTIMR

Monitorear el rendimiento y la capacidad de la infraestructura tecnolbgica, aplicando 
medidas preventivas y correctivas para minimizar interrupciones y anticipar necesidades de 
expansion.
Coordinar la implementacibn y operacibn de un sitio alterno para la replicacibn y resguardo 
de datos institucionales, con la Unidad de Sistemas de Informacibn.
Gestionar el ciclo de vida de los equipos tecnolbgicos institucionales, procurando su 
actualizacibn y vigencia.
Elaborar informes tecnicos sobre el estado de la infraestructura tecnolbgica, incluyendo 
analisis de capacidad y proyecciones de crecimiento.

10. Desarrollar contenidos tecnicos sobre seguridad de la informacibn y ciberseguridad, para 
su incorporacibn en programas de formacibn institucional.

11. Participar en la elaboracibn y actualizacibn de los manuales e instrumentos administrativos 
bajo la competencia de la Unidad.

12. Cualquier otra funcibn que pueda atribuirse a su competencia ordenada por el Jefe del 
Departamento.

Gestionar el servicio de soporte tecnico institucional, mediante una mesa de ayuda 
multicanal que atienda requerimientos de los usuarios conforme a niveles de servicio 
establecidos.
Diagnosticar y resolver incidencias tecnicas en equipos y software institucional, aplicando 
metodologias de resolucibn de problemas.
Ejecutar planes de mantenimiento preventive y corrective de hardware y software, 
propiciando su funcionamiento bptimo y prolongando su vida util.
Instalar y actualizar software autorizado, vigilando su compatibilidad, seguridad y 
cumplimiento de licenciamiento.
Analizar incidencias recurrentes y proponer acciones de mejora continua, generando 
reportes que orienten decisiones tecnicas y presupuestarias.
Mantener actualizado el inventario tecnolbgico institucional, registrando el estado operative 
y ubicacibn de los equipos.
Emitir opiniones tecnicas sobre el estado, viabilidad de reparacibn o sustitucibn de equipos 
y dispositivos que respalden las decisiones de renovacibn tecnolbgica.
Planificar la ampliacibn o renovacibn de infraestructura de cbmputo, considerando demanda 
operativa y criterios de eficiencia energetica y sostenibilidad tecnolbgica.
Participar en planes de contingencia y recuperacibn ante desastres tecnolbgicos, 
colaborando con otras unidades para propiciar la continuidad operativa.

10. Elaborar contenidos tecnicos sobre el uso responsable de recursos tecnolbgicos, para su
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a.5.3) Unidad de Sistemas de Informacion

Funciones de la Unidad de Sistemas de Informacion

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

a.6) Unidad de Control Interne

Es la encargada de la realizacion de la investigacion interna en el caso de actos que puedan constituir 
faltas administrativas o ilicitos penales cometidos por el personal del Institute de la Victima, debiendo 
remitir informe al Director General de la institucion, el que incluira la recomendacion sobre la

Dependencia responsable de desarrollar y mantener los sistemas de informacion y herramientas 
informaticas, asi como atender los requerimientos de soporte en ambiente productive para establecer 
los mecanismos que den solucion a las necesidades de los usuarios y procesos institucionales.

inclusion en programas de formacion institucional.
11. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales e instrumentos administrativos 

bajo la competencia de la Unidad.
12. Cualquier otra funcion que pueda atribuirse a su competencia ordenada por el Jefe del 

Departamento.
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Realizar el levantamiento y analisis de requerimientos tecnologicos, evaluando la viabilidad 
del desarrollo o adquisicion de nuevos sistemas de informacion y actualizaciones.
Implementar sistemas de informacion institucionales, alineados con los procesos 
estrategicos y principios de arquitectura escalable y segura.
Implementar procesos de control de versiones y pruebas tecnicas en sistemas 
desarrollados, vigilando la aplicacion de estandares tecnicos y cumplimiento normativos.
Gestionar y optimizar las bases de datos institucionales, velando por la integridad, 
disponibilidad y trazabilidad de la informacion.
Desarrollar e implementar planes para el respaldo, replicacion, restauracion y recuperacion 
de datos y servicios criticos, en coordinacion con otras unidades del departamento.
Definir politicas para la calidad y consistencia de los datos institucionales, promoviendo su 
uso eficiente y confiable.
Desarrollar herramientas y mecanismos para la extraccion, analisis y presentacion de datos, 
que faciliten el analisis de informacion y la toma de decisiones estrategicas.
Gestionar la interoperabilidad de los sistemas institucionales con plataformas externas, 
promoviendo el intercambio seguro de datos.
Elaborar y difundir documentacion tecnica y contenidos de formacion, que faciliten el uso 
eficiente de los sistemas de informacion por parte del personal.

10. Coordinar la implementation y operation de un sitio alterno para la replication y resguardo 
de datos institucionales, con la Unidad de Infraestructura Tecnologica.

11. Participar en la elaboracion y actualization de los manuales e instrumentos administrativos 
bajo la competencia de la Unidad.

12. Cualquier otra funcion que pueda atribuirse a su competencia ordenada por el Jefe del 
Departamento.
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Funciones de la Unidad de Control Interne

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

a.7) Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Funciones de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

procedencia de la sancion que corresponda, o bien, sobre la improcedencia de la misma, en 
cumplimiento de la normativa vigente.

Dependencia encargada de cumplircon las obligaciones establecidas en el Decreto Numero 57-2008 
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, que 
corresponden al Instituto de la Victima como sujeto obligado de esta.

1.
2.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.
Orientar al sujeto active en la formulacion de solicitudes de informacion publica.

/Institute de la
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Investigar y documentar hechos que puedan constituir faltas administrativas o ilicitos 
penales, conforme a la Ley Organica, el Reglamento General, Reglamento Interno de 
Trabajo y demas normativa aplicable.
Evaluar la procedencia de las denuncias o senalamientos recibidos, y notificar si existe 
merito para iniciar procedimientos disciplinarios o, en su caso, la improcedencia.
Elaborar informes tecnicos y recomendaciones sobre los casos investigados, y trasladarlos 
a la Direccion General para su resolucion conforme al procedimiento disciplinario.
Proponer medidas disciplinarias, incluyendo la destitucion, cuando la gravedad de la falta 
Io amerite, conforme a la normativa vigente.
Solicitar al Departamento Juridico, la presentacion de denuncias ante el Ministerio Publico, 
cuando los hechos investigados puedan constituir delitos.
Realizar el seguimiento pertinente a las faltas administrativas que se encuentren en 
proceso.
Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos la anotacion y posterior cancelacion de 
sanciones firmes en los expedientes del personal, conforme a los plazos de prescripcion 
establecidos.
Asesorar a la Direccion General y a otras dependencias en la interpretacion y aplicacion del 
regimen disciplinario y en la prevencion de faltas administrativas.
Mantener un registro sistematizado y confidencial de los casos investigados, asegurando la 
trazabilidad, integridad y resguardo de la informacion, conforme a principios de legalidad, 
debido proceso y proteccion de datos personales.

10. Elaborar y proponer los manuales e instrumentos administrativos bajo la competencia de la 
Unidad.

11. Elaborar el plan operative anual, plan operativo multianual e instrumentos de planificacion 
en Io que a su area corresponda.

12. Ejecutar otras funciones relacionadas con su competencia, que le sean asignadas por la 
Direccion General.
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3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

a.8) Unidad de Genero

Funciones de la Unidad de Gdnero

1.

2.

3.

5.

6.

a.9) Unidad de Seguridad y Riesgos Institucionales

Dependencia que tiene a su cargo la asesoria tecnica del proceso de institucionalizacion de las 
politicas de genero, para coadyuvar a garantizar el cumplimiento de estas.

Dependencia responsable de planificar, coordinar y supervisar las acciones orientadas a la proteccion 
integral de los activos, los trabajadores, los procesos institucionales y las victimas del delito cuando 
se encuentren bajo la custodia del Instituto; mediante la identificacion, analisis y mitigacion de riesgos
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Asesorar en los procesos de planificacion, programacion y presupuesto institucional con 
relacion al tema de genero.
Desarrollar eventos de sensibilizacion al personal que labora en el Institute de la Victima, 
con el proposito de promover acciones que incidan en la disminucion de la desigualdad 
entre mujeres y hombres en la gestion de la institucion.
Impulsar la formacion y sensibilizacion del personal con relacion al alcance y significado del 
principio de igualdad de oportunidades, mediante la formulacion de propuestas de acciones 
formativas.

4. Elaboration de protocolos para la transversalizacion de la equidad de genero.
Elaboration, actualizacion y aprobacion de los diferentes manuales, reglamentos, 
protocolos, instructivos y guias de su area.
Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segim su competencia.

Proporcionar para su consulta, la information publica solicitada por el interesado o notificar 
la negativa de proporcionar la misma, razonando para el efecto segun Io hubieren notificado 
los responsables de la informacion, de conformidad a Io establecido en la Ley de Acceso a 
la Informacion Publica.
Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre que se 
encuentre en los archives de los responsables que generan y custodian la informacion.
Preparar las resoluciones sobre solicitudes de acceso a la informacion y remitirlas para su 
aprobacion.
Coordinar acciones con la Unidad de Comunicacion Institucional y Estrategica, a efecto que 
se publique informacion de oficio y las resoluciones en la pagina web del Institute de la 
Victima (www.institutodelavictima.gob.gt).
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.
Elaborar un informe anual segun Io establecido en el articulo 48 de la Ley de Acceso a la 
Informacion Publica.
Elaboracidn 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, segun su competencia.

http://www.institutodelavictima.gob.gt
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Funciones de la Unidad de Seguridad y Riesgos Institucionales

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

fisicos, operativos y estrategicos, con un enfoque preventivo, proactivo y reactivo que promueve la 
resiliencia institucional, la cultura de seguridad y la toma de decisiones informadas frente a amenazas 
internas y externas.

MANUAL DE ORGANIZACION V FUNCIONES DEL 
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO 

FECHA DE APROBAClON: 
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Planificar acciones a traves del analisis integral de riesgos que identifiquen amenazas 
potenciales a la seguridad fisica, operativa y estrategica del Institute de la Victima, que incluya 
la proteccion de victimas, trabajadores, instalaciones y bienes de la institucion.
Coordinar la ejecucion de la planificacion de acciones de seguridad con la Direccibn 
Administrativa, para ser ejecutadas en las oficinas administrativas del Institute de la Victima, 
Sedes y Subsedes, velando por la proteccion integral de los activos, los trabajadores, los 
procesos institucionales y las victimas del delito cuando se encuentren bajo custodia del 
Instituto de la Victima.
Supervisar la ejecucion de las acciones de seguridad, evaluando la mitigacibn de las 
vulnerabilidades detectadas en las oficinas administrativas, Sedes y Subsedes de la institucion, 
aplicando las medidas correctivas a los procesos y operaciones vinculadas a la seguridad 
institucional.
Disenar e implementar politicas, protocolos y planes de seguridad institucional, abarcando 
seguridad fisica, estrategica y operativa, con enfoque preventivo, proactivo y reactivo que 
promueva la resiliencia institucional, la cultura de seguridad y la toma de decisiones 
informadas.
Establecer mecanismos de proteccion para las victimas del delito atendidas por el Instituto, 
propiciando condiciones seguras durante su permanencia en las Sedes y Subsedes o se 
encuentren bajo el resguardo de la institucion.
Fomentar una cultura de prevencibn y conciencia de seguridad institucional, promoviendo 
programas de formacibn y capacitacibn dirigidas a los trabajadores del Instituto de la Victima. 
Disenar y proponer planes de continuidad operativa y recuperacibn ante emergencias, 
fortaleciendo la resiliencia institucional frente a eventos disruptivos.
Elaborar y proponer los manuales e instrumentos administrativos bajo la competencia de la 
Unidad.
Contribuir en la elaboracibn del plan operative anual, plan operativo multianual e instrumentos 
de planificacion en Io que a su area corresponda.

10. Ejecutar otras funciones relacionadas con su competencia, que le sean asignadas por la 
Direccibn General.

' i /Instituto de Io

\wJVICTIMR
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SECRETARIA GENERAL
ORGANIGRAMA

Direccion General

Secretaria General

ORGANIZACION INTERNA

La Secretaria General del Institute de la Victima, es la dependencia encargada de apoyar 
permanentemente a la Direccion General.

, Institute de la

VICTIMO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL 

INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO 
FECHA DE APROBAClON: 

10/11/2025
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b) Secretaria General

Funciones de la Secretaria General

1.

3.

9.

Asimismo, el Secretario (a) General del Institute de la Victima, es la Autoridad Administrativa 
Superior per designacidn del Director (a) General, ejerciendo las demas atribuciones que este le 
designe, de conformidad con el Reglamento General, Reglamento Organico Interne, reglamentos 
especificos que se aprueben y las normas internas de funcionamiento que le fueran aplicables.

5.
6.

7.
8.

La Secretaria General del Institute de la Victima, la cual esta a cargo de un Secretario (a) General, 
le compete cumplir las atribuciones que le asigna la Ley Organica, Reglamento General y el 
Reglamento Organico Interno.
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Es la dependencia interna de coordinacion con las diferentes Direcciones que conforman el 
Institute de la Victima.

2. Apoyar permanentemente a la Direccion General.
Revisar todos los documentos que se sometan a conocimiento y aprobacion del Director (a) 
General.

4. Refrendar los documentos que corresponda.
Certificar la documentacion de la Direccion General, cuando corresponda.
Revisar proyectos de acuerdos, dictamenes, resoluciones, actas, reglamentos, manuales y 
otros instrumentos administrativos.
Dar seguimiento a los lineamientos de trabajo de Direccion General.
Comunicar las instrucciones emitidas por la Direccion General a todas las dependencias que 
integran el Institute de la Victima.
Comunicar y dar seguimiento a las resoluciones emitidas por el Consejo Directive y Direccion 
General, velando que se de cumplimiento, de manera oportuna y eficiente.

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

11. Ser el coordinador (a) del Consejo Consultivo del Institute de la Victima, por designacidn de 
Direccion General.
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DIRECCION DE ASISTENCIA LEGAL
ORGANIGRAMA

ORGANIZACION INTERNA

c) Direccion de Asistencia Legal.

c.1) Departamento de Litigio Estrategico y Reparacion Digna.

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

Direccion de Asistencia 
Legal

c.1.1) Unidad contra el femicidio y otras formas de violencia contra la mujer. 
c. 1.2) Unidad de la Ninez y Adolescencia.

Departamento de Litigio 
Estrategico y Reparacion Digna

____________ I
Departamento de Impugnaciones, 

Acciones Constitucionales y Control 
de Convencionalidad

I___________
Unidad contra el femicidio y 

otras formas de violencia 
contra la mujer

I
Unidad de la Ninez y 

Adolescencia

,Institute de la
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FUNCIONES

c) Direccion de Asistencia Legal

Funciones de la Direccion de Asistencia Legal

1.

2.

3.

4.

5.

6.

fl 7.

8.

9.

Es la dependencia que tiene a su cargo brindar asistencia legal y gratuita a la victima del delito que 
desee constituirse como querellante adhesive en el proceso penal, para lograr la reparacidn digna a 
la que tienen derecho, de conformidad con Io establecido en la Ley Organica, Reglamento General, 
Reglamento Organico Interne y normativa que se emita para el efecto.
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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 estrategico 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 reparacidn digna a la que tiene 
derecho la victima del delito.
Establecer coordinaciones con la Direccion de Servicios Victimoldgicos, para lograr la 
reparacidn 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 planificacidn anual, delimitando acciones, metas y presupuesto para el 
cumplimiento de los objetivos de la Institucidn.
Proponer modelos de atencidn integral a la victima, conforme a los principios de derecho victima 
e instrumentos internacionales, que se aplicaran a nivel interne para la prestacidn de sus 
servicios.
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 analisis de resultados de la informacidn de registro y estadistica, para generar acciones 
que fortalezcan el litigio estrategico.

12. Coordinar con el Departamento de Capacitacidn y Formacidn las actividades formativas para el 
personal, en materia de litigio estrategico.

13. Promover la conformacidn de mesas para analisis de casos y elaboracibn de estrategias de 
litigio por parte de los abogados (as) de la Direccibn de Asistencia Legal.

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

15. Promover la revision periodica de los expedientes asignados a los abogados (as) de la Direccion 
de Asistencia Legal.

16. Supervisar que se registren y actualicen en el sistema informatico, los expedientes en los que
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c.1) Departamento de Litigio Estratdgico y Reparacion Digna

Funciones del Departamento de Litigio Estrategico y Reparacion Digna

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Es la dependencia responsable de proveer a la victima del delito que desee constituirse como 
querellante adhesive, de un (a) abogado (a) de forma gratuita, quien le acompahara en el proceso 
penal desde su inicio hasta la etapa de debate oral y publico, garantizara una tutela judicial efectiva, 
y velara por que se ejerzan las acciones necesarias para lograr la reparacion digna a la cual tiene 
derecho.
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se brinda asistencia legal.
17. Coordinar la elaboracion de turnos 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 prestacion del 
servicio de asistencia legal que realicen en las diferentes sedes del instituto.

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

20. Promover la elaboracion protocolos, guias, instrumentos que fortalezcan el litigio estrategico de 
la Direccion de Asistencia Legal.

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

22. Otras funciones que se le asignen por parte de direccion general, segun su competencia.

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 
estrategico 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 reparacion digna a la que tiene derecho la victima del delito.
Brindar a la victima del delito la asistencia legal necesaria, que permita garantizar el acceso a 
la justicia y una tutela judicial.
Coordinar con la Direccion 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 inform&tico, los casos a los cuales 
se les brindara asistencia legal.
Verificar que se registren en el sistema informatico, las sentencias y/o las medidas 
desjudicializadoras con los que finaliza el proceso penal, asi como las modalidades de 
reparacion digna.

10. 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.
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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 obligacidn establecida en el articulo 19 del 
Decreto Numero 22-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra el Femicidio y

FECHA DE APROBACI0N: 
10/11/2025
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11. Coadyuvar a formular, promover y/o evaluar las estrategias de litigio a asumir, cuando la 
complejidad del caso asi Io requiera.

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

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

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

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

16. Promover que el abogado (a) del Departamento solicite reuniones con el fiscal a cargo del caso, 
para generar estrategias de litigio conjuntas.

17. Promover que los abogados del Departamento apliquen el Control Constitucional, el Control de 
Convencionalidad y la perspectiva de genero, cuando corresponda, en los casos que le fueran 
asignados.

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

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

20. Promover la revision periodica de los expedientes asignados a los abogados (as) del 
Departamento.

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

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

23. 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.

24. 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 
Institute.

25. 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 notificacion o lectura de la sentencia y que los mismos se encuentren diligenciados, 
asi como con todas las actuaciones de primera instancia.

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

27. Rendir los informes necesarios que sean requeridos.
28. Otras funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el ambito de su 

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

3.

5.

6.

7.

C.1.2) Unidad de la Ninez y Adolescencia.

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 legates que correspondan, 
para garantizar el efectivo ejercicio de sus derechos.

A traves de la unidad, se da cumplimiento a Io 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 ninos, ninas y adolescentes victimas del delito.

8.
9.

■ /Institute de Iq
’ VICTIMA
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INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
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1. Velar por la proteccion 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 Guatemala, asi como instrumentos internacionales relacionados con los 
derechos de las victimas, los derechos que establece la Ley Organica del Institute para la 
Asistencia y Atencion a la Victima del Delito y otras disposiciones legales vigentes, mediante la 
atencion legal a las victimas del delito y el acompanamiento en el proceso penal.

2. Aplicar el marco internacional y nacional en materia de derechos humanos de las victimas del 
delito, especialmente Io referente a proteccion de los derechos de la mujer.
Ejecutar el litigio estrategico especializado en atencion a la mujer, velando por un litigio con 
enfoque de genero.

4. 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 reparacibn digna a la que la victima 
del delito tiene derecho.
Informar a la Direccibn de Asistencia Legal y/o sus Departamentos sobre los avances de los 
expedientes asignados a la Unidad para su analisis.
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 resultados de las mismas.
Coordinar con las diferentes instituciones sobre la atencion a mujeres victimas de delitos. 
Llevar registro estadistico de los delitos en contra de la mujer, de los procesos que asiste 
legalmente la Direccibn, asi como dates sociodemograficos.

10. Rendir informes peribdicos a la Direccibn de Asistencia Legal, sobre la asistencia legal que se 
brinda a la mujer victima del delito.

11. Dar seguimiento a la ejecucibn de las reparaciones dignas en los casos donde la victima sea 
mujer.

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

13. Identificary proponer alianzas estrategicas con los modelos de atencion integral.
14. Participar en la actualizacibn de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y 

registros de los procesos y procedimientos de su area.
15. Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segun su competencia.
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VERSION: 3

Funciones de la Unidad de la Ninez y Adolescencia.

1. Velar por la proteccion de los derechos humanos de las vlctimas del delito que establece la 
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, los convenios, tratados aceptados y 
ratificados por Guatemala, asi como instrumentos internacionales relacionados con los 
derechos de la ninez y adolescencia victimas, los derechos que establece la Ley Organica del 
Institute para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito y otras disposiciones legales 
vigentes.

2. Aplicar el marco internacional y nacional en materia de derechos humanos de las victimas del 
delito especialmente Io referente a derechos de ninez y adolescencia.
Coordinar por que se realice un litigio estrategico especializado en atencion a la ninez y 
adolescencia, velando en todo memento por la tutela judicial efectiva y el interes superior del 
nino.
Llevar el registro y control de los casos de ninez y adolescencia que se atienden en la Direccion 
de Asistencia Legal.
Colaborar con el Departamento de Impugnaciones, Acciones Constitucionales y Control de 
Convencionalidad en la sistematizacion de sentencias de la Corte Interamericana de Derechos 
Humanos, de la Corte de Constitucionalidad y de la Camara Penal de la Corte Suprema de 
Justicia que tengan relacion con el interes superior del nino.
Identificar, promover y dar seguimiento a las alianzas estrategicas con las distintas Instituciones.

7. Proponer las capacitaciones en temas de derechos humanos de la ninez y adolescencia de la 
Direccion 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 la revictimizacion.
Realizar las estrategias de litigio con enfoque en la ninez y adolescencia victima del delito.

10. Diligenciar las acciones que sean necesarias para lograr la reparacion digna a la que tiene 
derecho la victima del delito en casos de ninez y adolescencia.

11. Coordinar con las diferentes instituciones sobre la atencion a la ninez y adolescencia victimas 
de delitos.

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

13. Rendir informes periodicos a la Direccion de Asistencia Legal, sobre la asistencia legal que se 
brinda a la ninez y adolescencia victima del delito.

14. Dar seguimiento a la ejecucion de las reparaciones dignas en los casos donde la victima sea la 
ninez y/o adolescencia.

15. Proponer las capacitaciones en temas de derechos humanos de la ninez y adolescencia al 
personal de la Direccion de Asistencia Legal.

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

17. Solicitar al Departamento de Litigio Estrategico y Reparacion Digna que se coordine con la 
Direccion de Servicios Victimologicos y sus dependencias, la atencion integral con enfoque de 
ninez y adolescencia victima de delito.

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 Io requiera.

20. Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y

'i t /Institute de Io
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Acciones Constitucionales Control dey

1.

2.

3.

4.

5.

6.

8.

9.

Funciones del Departamento de 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 o absolutoria que haya sido referida por el 
Departamento de Litigio Estrategico y Reparacion Digna. Coordinara y ejercera las acciones 
necesarias para que se ejerza un litigio estrategico, que permita garantizar una tutela judicial efectiva 
en favor de las victimas del delito.

registros de los procesos y procedimientos de su area.
21. Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segim su competencia.

c.2) Departamento de Impugnaciones, 
Convencionalidad.

W , Institute de Io
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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 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.
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.
Coordinar para que las labores se realicen con eficiencia y diligencia, en un marco de cortesia 
hacia las victimas del delito.
Velar que el acompanamiento legal de segunda instancia se realice a traves del litigio 
estrategico, debiendose cumplir a cabalidad las normativas que el Institute de la Victima 
autorice para el efecto.

7. Coordinar la conformacion y revision de mesas de trabajo de analisis de casos y elaboracion de 
estrategias de litigio.
Identificar el nivel de riesgo en los casos asignados al Departamento, para que se tomen las 
medidas necesarias y urgentes para el resguardo y proteccion de la victima del delito.
Velar por las acciones necesarias para que el abogado (a) del Institute ejerza un litigio 
estrategico que permita ejercer una tutela judicial efectiva para la victima del delito.

10. Coordinar con el Departamento de Litigio Estrategico y Reparacion 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.

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

12. Coordinar las acciones necesarias para que se cubran las audiencias y vistas de cada semana.
13. Realizar las asignaciones y reasignaciones de los casos en los que se brinda asistencia legal, 

asi como su respectivo seguimiento en el sistema informatico.
14. Velar porque se revisen y entreguen en tiempo al abogado (a) titular, las notificaciones que
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ingresen de forma fisica, digital y telefonica.
15. Elaborar el calendario de turno de los abogados (as), asi como los nombramientos de las 

comisiones en los diferentes municipios y departamentos.
16. 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 
institute.

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

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

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

20. Coordinar con la Direccibn de Servicios Victimolbgicos y sus dependencias la atencibn integral 
a la victima del delito, especialmente en Io referente a la ubicacibn de la victima del delito ante 
un posible reenvio.

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

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

23. Asegurar que los expedientes que se trasladen al Departamento de Litigio Estrategico y 
Reparacibn Digna por reenvios se encuentren actualizados y con todas las actuaciones de 
segunda instancia.

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

25. Rendir los informes necesarios que sean requeridos.
26. Informar al personal del Departamento mediante oficios, circulares, memorandum, providencias 

y demas documentos, con el objeto de dinamizar y mejorar el quehacer del Departamento.
27. Promover la revision periodica de los expedientes asignados a los abogados (as) del 

Departamento.
28. Otras funciones que se le asignen por parte de sus superiores jerarquicos, segim su 

competencia.
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DIRECCION DE SERVICIOS VICTIMOLOGICOS

ORGANIGRAMA

Departamento Medico

ORGANIZACION INTERNA

d) Direccion 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 Medico.

Direccion de Servicios 
Victimologicos

Departamento de 
Psicologia

Departamento de 
Trabajo Social

I

Unidad de Resguardo a 
la Victima
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FUNCIONES

d) Direccion de Servicios Victimologicos.

Funciones de la Direccion de Servicios Victimologicos.

1.

2.

5.

6.

7.

8.

9.

3.
4.

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

V V t Institute de le
T VICTIMO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL 
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

FECHADE APROBAClON:
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Prestar los servicios victimologicos 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, atencion psicologica, medica y social a las victimas del delito, para 
su recuperacion biopsicosocial.
Brindar atencion 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 Direccion de Asistencia Legal, la asistencia a audiencias o debates si es 
requerido, de los profesionales que brindan servicios victimologicos en los Departamentos que 
conforman la Direccion de Servicios Victimologicos.
Coordinar con la Direccion de Asistencia Legal, la realizacibn de evaluaciones, informes 
psicolbgicos, medicos o de trabajo social que puedan ser utiles dentro del proceso penal, para 
la consecucibn de la reparacion digna e integral.
Brindar atencion con pertinencia cultural y linguistica, 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 reparacion digna e 
integral.
Disenar y dirigir politicas victimo-criminolbgicas que contribuyan a la prevencibn del delito y a la 
reduccibn de la victimizacibn.

10. Disenar y dirigir politicas institucionales y planes de trabajo coordinado con el Ministerio Publico, 
para el fortalecimiento y seguimiento de las redes de derivacibn.

11. Coordinar con la Direccion de Asistencia Legal, la prestacion de la asistencia legal gratuita a la 
victima del delito.

12. Realizar estudios sobre procesos de victimizacibn, para disenar estrategias, politicas, 
programas y proyectos, orientados a mejorar la atencion a las victimas en el Institute.

13. Elaborar en coordinacibn con la Direccion de Asistencia Legal, mecanismos de proteccibn para 
la victima, en apoyo a la labor del Ministerio Publico, en el caso concrete.

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

15. Realizar analisis de resultados derivados del sistema informatico de registro de casos, para
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d.1) Departamento de Psicologia.

Adem&s, dar acompahamiento a la victima del delito, durante las audiencias cuando el caso Io 
requiera.

Es la dependencia encargada de brindar atencion psicologica a la victima del delito, asi como una 
atencion necesaria, para contrarrestar las secuelas emocionales que hayan sido provocadas por la 
comision del delito como parte de la reparacion digna, de conformidad con la Ley Organica.
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generar acciones y politicas victimologicas orientadas a la prevencion victimal.
16. 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 Derivacion.

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

18. Promover procesos de sensibilizacion, formacion y capacitacion sobre atencion victimologica al 
personal de la Direccion de Servicios Victimologicos, asi como al personal del Institute de la 
Victima en general en coordinacion con el area de capacitacion.

19. Implementar mecanismos de monitoreo y evaluacion sobre la atencion brindada en el Modelo 
de Asistencia y Atencion Integral, asi como del personal de la Direccion de Servicios 
Victimologicos.

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

21. Coordinar con las instituciones que velan por la proteccion especial de las ninas, nihos y 
adolescentes victimas, para garantizar su atencion integral especializada.

22. Coordinar con la Coordinadora Nacional para la Prevencion de la Violencia Intrafamiliar y en 
Contra de la Mujer (CONAPREVI), para garantizar la atencion integral especializada a las 
mujeres, a traves de los Centres de Apoyo Integral para la Mujer Sobreviviente de Violencia 
(CAIMUS).

23. 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 Institute.

24. Rendir informes al Director (a) del Institute sobre las actividades realizadas por la Direccion de 
Servicios Victimologicos.

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

26. Otras funciones que se le asignen por parte de direccion general, segun su competencia.
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Funciones del Departamento de Psicologia

1.

2.

4.

5.

8.

6.
7.
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Dirigir el area psicologica, determinando con la aprobacion de la direccidn de servicios 
victimologicos, los criterios para el control de la atencion, recepcion, derivacion y seguimiento 
de casos asistidos y atendidos.
Brindar atencion psicologica de manera oportuna y con la debida diligencia a la victima del 
delito, para contrarrestar las secuelas emocionales provocadas por la comision de un hecho 
delictivo, de acuerdo a los protocolos correspondientes.

3. 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 coordinacion con la Direccion de Asistencia Legal.
Acompafiar y apoyar psicologicamente a las victimas durante las diferentes diligencias del 
proceso penal, cuando el caso Io requiera, en coordinacion con la Direccion de Asistencia Legal. 
Dar seguimiento a las atenciones psicologicas a cargo del personal de Psicologia.
Coordinar las acciones necesarias, para garantizar que se cubran las atenciones, 
acompanamientos, turnos, seguimientos o cualquier otro tipo de apoyo.
Elaborar el informe de atencion psicologica que se brinda a las victimas, para integrarlo a su 
expediente personal y remitir copia a la Direccidn de Asistencia Legal, cuando asi Io solicite.

9. Elaborar el informe de avance sobre el tratamiento especifico de las victimas; para integrarlo a 
su expediente personal y remitir copia a la Direccion de Asistencia Legal, cuando asi Io solicite.

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

11. Realizar la evaluation psicologica, que coadyuve a la solicitud de la reparation digna, integral 
y transformadora a solicitud de la Direccion de Asistencia Legal.

12. Elaborar el informe de evaluation psicologica realizada a las victimas.
13. Revisar los informes psicologicos elaborados por el personal de psicologia, velando porque 

cumplan con el objetivo y la calidad tecnica correspondiente.
14. Revisar y validar los informes de cierre de casos.
15. Revisar las mesas de trabajo del personal de Psicologia, realizando las recomendaciones 

correspondientes.
16. Verificar que el personal de psicologia cumpla con las metas de trabajo.
17. Proporcionar orientacion tecnico profesional a los abogados de la Direccion de Asistencia Legal, 

sobre la pertinencia de aplicar evaluaciones psicologicas en los casos que atiendan.
18. Asesorar a los abogados de la Direccion de Asistencia Legal, para la interpretation de 

dictamenes psicologicos, realizados por peritos del Institute National de Ciencias Forenses de 
Guatemala o de alguna otra entidad competente.

19. Evaluar la pertinencia y necesidad de la derivation, segun el tipo de atencion que necesitan las 
victimas, valorando la propuesta del profesional que atendio el caso.

20. Coordinar con la Direccion de Asistencia Legal, la atencion, seguimiento o apoyo que se 
requiera, para coadyuvar a la obtencion de la reparation digna e integral de las victimas.

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

22. Asignar y distribuir de manera equitativa los expedientes del personal de Psicologia.
23. Verificar que se registre y asigne en el sistema informatico del Institute de la Victima, los casos
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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 
traves del impulse de medidas cautelares oportunas.

Ademas, dar acompahamiento a la victima del delito, durante las audiencias cuando el caso Io 
requiera.
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a los cuales se les brindara atencion psicologica.
24. Coordinar las acciones necesarias, para que el personal de Psicologia del Institute de la Victima 

mantenga actualizado su expediente fisico y digital.
25. Velar porque se cumpla con el plazo establecido para la atencion psicologica y elaboracion de 

informes psicologicos, ordenados por los organos jurisdiccionales y/o solicitados por los 
abogados/as del Institute u otra institucidn.

26. Evaluar y monitorear la atencion que brinda el personal de Psicologia, emitiendo los informes 
correspondientes.

27. Registrar los casos y la atencion brindada en el sistema informatico del Institute de la Victima.
28. Llevar el control y registro de los casos atendidos en el sistema informatico del Institute de la 

Victima.
29. Elaborar juntamente con el equipo multidisciplinario de la Direccion de Servicios Victimologicos, 

propuestas de politicas, programas, proyectos, protocolos, estrategias, procedimientos, guias u 
otros instrumentos, orientados a la atencion a las victimas, desde un enfoque psicologico.

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

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

32. Organizar los turnos correspondientes, para garantizar la atencion a la victima, las 24 boras los 
365 dias del ano.

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

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

35. Velar porque el personal de psicologia cumpla con el reglamento interno de trabajo del Institute 
de la Victima.

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

37. Otras funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el ambito de su 
competencia.
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1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

9.
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Dirigir el 2rea de trabajo social, determinando con la aprobacion de la Direccion de Servicios 
Victimologicos, los criterios para el control de la atencion, recepcion, derivacion y seguimiento 
de los casos atendidos.
Brindar atencion social de manera oportuna y con la 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 deteccion de sus necesidades.
Supervisar, en coordinacion con la Direccion de Asistencia Legal, la proteccion a la victima, a 
traves del seguimiento y monitoreo de las medidas cautelares oportunas, solicitadas por el 
abogado asignado al caso.
Coordinar con la Direccion de Asistencia Legal, el acompanamiento a las victimas durante las 
audiencias u otras diligencias dentro del proceso penal, cuando el caso Io requiera.
Coordinar con la Direccion 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 tecnica o testimonial, en los casos 
que sea requerido por el abogado de la Direccion de Asistencia Legal.

8. Coordinar con las Instituciones u Organizaciones que integran la red de derivacion, para derivar 
y/o acompanar a las victimas, cuando se requiera ese apoyo, por parte del Departamento de 
Psicologia, del Departamento Medico o de la Direccion de Asistencia Legal.
Derivar y/o acompanar a las victimas del delito a la Institucibn u Organizacibn correspondiente, 
para su atencion o proteccion, cuando el caso Io amerite.

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

11. Dar seguimiento a las victimas derivadas a instituciones u organizaciones correspondientes.
12. Llenar la evaluacion diagnostica inicial y la evaluacion de impacto de la victima.
13. Elaborar el estudio socioeconomico de la victima, a solicitud del abogado de la Direccion de 

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

Asistencia Legal o de otra institucion competente.
15. Revisar los informes sociales elaborados por el personal de trabajo social, velando porque 

cumplan con el objetivo y la calidad tecnica correspondiente.
16. Revisar y validar los informes de cierre de casos.
17. Realizar visitas domiciliares, estudio de caso e investigaciones de campo que se requieran, para 

elaborar el estudio socioeconomico.
18. Proporcionar orientacion tecnico profesional a los abogados de la Direccion de Asistencia Legal, 

sobre la pertinencia de utilizar informes sociales o estudios socioeconbmicos en los casos que 
se encuentran en tramite.

19. Registrar los casos y la atencion brindada en el sistema informatico del Institute de la Victima.
20. Elaborar juntamente con el equipo multidisciplinario de la Direccion de Servicios Victimologicos, 

propuestas de politicas, programas, proyectos, protocolos, estrategias, procedimientos, guias u 
otros instrumentos, orientados a la atencion de las victimas, desde un enfoque social.

21. Realizar las coordinaciones necesarias con el equipo multidisciplinario de la Direccion de 
Servicios Victimologicos, asi como con los abogados de la Direccion de Asistencia Legal, para 
mejorar la atencion a las victimas.
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d.2.1) Unidad de Resguardo a la Victima

Para el cumplimiento de su funcion, el Departamento de Trabajo Social, esta integrado por la siguiente 
dependencia:

Es la dependencia encargada de brindar y/o coordinar la atencion, asi como la proteccion temporal a 
victimas del delito cuando corresponda, en el espacio o lugar que el Institute de la Victima determine 
para el efecto.
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22. Coordinar con la Unidad de Resguardo a la Victima, para la proteccion de la victima.
23. Mantener actualizado el Directorio de Redes de Derivacion, para la derivacion y/o 

acompanamiento a las victimas.
24. Organizar los turnos correspondientes, para garantizar la atencion a la victima, las 24 boras los 

365 dias del ano.
25. Identificar el nivel de riesgo, para tomar las medidas necesarias y urgentes, para el resguardo 

y proteccion de las victimas del delito.
26. Dar seguimiento a las atenciones sociales a cargo del personal de Trabajo Social.
27. Coordinar las acciones necesarias, para garantizar que se cubran las atenciones, 

acompahamientos, turnos, seguimientos o cualquier otro tipo de apoyo.
28. Llevar el control de los casos atendidos y registrados en el sistema informatico del Institute de 

la Victima.
29. Asignar y distribuir de manera equitativa los expedientes del personal de trabajo social.
30. Verificar que se registre y asigne en el sistema informatico del Institute de la Victima, los casos 

a los cuales se les brindara atencion social.
31. Coordinar las acciones necesarias, para que el personal de Trabajo Social del Institute de la 

Victima mantenga actualizado su expediente fisico y digital.
32. Velar porque se cumpla con el plazo establecido para la atencion social y elaboracion de 

informes sociales, ordenados por los Organos Jurisdiccionales y/o solicitados por los 
abogados/as del Institute u otra institucion competente.

33. Evaluar y monitorear la atencion que brinda el personal de Trabajo Social, emitiendo los 
informes correspondientes.

34. Revisar las mesas de trabajo del personal de Trabajo Social, realizando las recomendaciones 
correspondientes.

35. Verificar que el personal de Trabajo Social cumpla con las metas de trabajo.
36. Evaluar y monitorear la atencion que brinda el personal de Trabajo Social, emitiendo los 

informes correspondientes.
37. Velar porque el personal de trabajo social cumpla con el Reglamento Interno de Trabajo del 

Instituto de la Victima.
38. Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y 

registros de los procesos y procedimientos de su area.
39. Informar permanentemente sobre las actividades realizadas y resultados alcanzados, al Director 

(a) de la Direccion de Servicios Victimologicos.
40. Otras funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el ambito de su 

competencia.
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Funciones de la Unidad de Resguardo a la Victima

1.

d.3) Departamento Medico

Funciones del Departamento Medico

1.

2.

3.

4.

5.

6.

9.

Es la dependencia encargada de brindar a las victimas del delito, la atencidn medica que requieran 
por padecimientos derivados de la victimizacion primaria, brindandoles servicios medicos en forma 
directa o por medio de la derivacion a centres o entidades de salud, con el proposito de coadyuvar a 
su recuperacion integral y a la obtencion de su reparacion digna.

2.
3.
4.
5.
6.

7.
8.
9.

7.
8.

Dirigir la Unidad de Resguardo a la Victima, determinando con la aprobacion de la Direccion de 
Servicios Victimoldgicos, los criterios para el control de la atencidn, recepcidn, derivacion y 
seguimiento de los casos.
Monitorear que la atencidn 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 derivacion externa de las victimas, cuando sea necesario.
Registrar los casos atendidos en el sistema informatico del Institute 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.

Dirigir el area medica, determinando con la aprobacion de la Direccion de Servicios 
Victimoldgicos, los criterios para el control de la atencidn, recepcidn, derivacion y seguimiento 
de los casos asistidos y atendidos.
Brindar atencidn medica a la victima del delito, cuando su salud se haya visto afectada por la 
victimizacion sufrida, luego del diagndstico y evaluacidn de antecedentes medicos, conforme al 
protocolo correspondiente.
Coordinar con las entidades de salud correspondiente, cuando se requiera atencidn medica 
especializada o examenes auxiliares de diagndstico 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 medicas y la obtencion de los resultados esperados. 
Elaborar y ejecutar protocolos de atencidn a victimas asistidas y atendidas por el Institute de la 
victima.
Evaluar medica y/o psiquiatricamente a la victima a solicitud del abogado de la Direccion de 
Asistencia Legal o de otra Institucidn competente.
Elaborar los informes medicos y/o psiquiatricos correspondientes.
Revisar los informes medicos y/o psiquiatricos, elaborados por el personal de medicina, velando 
porque cumplan con el objetivo y la calidad tecnica correspondiente.
Revisar y validar los informes de cierre de casos.
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10. Proporcionar orientacion tecnico profesional a los abogados de la Direccion de Asistencia Legal 
sobre la pertinencia de utilizar estudios de caracter medico (laboratorios, rayos X, ultrasonido, 
entre otros), en los casos que se encuentren en tramite.

11. Asesorar a los abogados de la Direccion de Asistencia Legal, para la interpretacion de 
dictamenes medicos y/o psiquiatricos, realizados por peritos del Institute Nacional de Ciencias 
Forenses de Guatemala o por alguna otra entidad competente.

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

13. Registrar los casos atendidos en el sistema informatico del Institute de la Victima, as! como 
aquellos que fueron derivados ante la necesidad de recibir atencion especializada.

14. Coordinar con la Direccion de Asistencia Legal, la atencion, seguimiento o apoyo que se 
requiera, para coadyuvar a la obtencion de la reparacion digna de las victimas.

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

16. Organizar los turnos correspondientes, para garantizar la atencion a las victimas, las 24 boras 
los 365 dias del ano.

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

18. Mantener actualizado el directorio de las Instituciones y Organizaciones que brindan atencion 
medica a las victimas.

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

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

21. Dar seguimiento a las atenciones medicas a cargo del personal de medicina.
22. Coordinar las acciones necesarias, para garantizar que se cubran 

acompahamientos, turnos, seguimientos o cualquier otro tipo de apoyo.
23. Llevar el control de los casos atendidos y registrados en el sistema informatico del Institute de 

la Victima.
24. Asignar y distribuir de manera equitativa los expedientes al personal de medicina.
25. Verificar que se registre y asigne en el sistema informatico del Institute de la Victima, los casos 

a los cuales se les brindara atencion medica.
26. Coordinar las acciones necesarias, para que el personal de medicina del Institute de la Victima 

mantenga actualizado su expediente fisico y digital.
27. Velar porque se cumpla con el plazo establecido para la atencion medica y/o psiquiatrica y la 

elaboracion de informes medicos y/o psiquiatricos, ordenados por los organos jurisdiccionales 
y/o solicitados por los abogados/as del institute u otra institucion competente.

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

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

30. Verificar que el personal de medicina cumpla con las metas de trabajo.
31. Velar porque el personal de medicina cumpla con el Reglamento Interne de Trabajo del Institute
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de la Victima.
32. Velar porque se cuente con los insumos necesarios, para que el personal de medicina brinde la 

atencion social correspondiente.
33. Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y 

registros de los procesos y procedimientos de su area.
34. Informar permanentemente las actividades realizadas y los resultados alcanzados, al Director 

(a) de la Direccion de Servicios Victimologicos.
35. Otras funciones que le sean asignadas por sus superiores jerarquicos, en el ambito de su 

competencia.
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FUNCIONES

e) Direccion Financiera.

Funciones de la Direccion Financiera

2.

3.

4.

7.

8.

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 el ambito de la administracidn publica, 
esencialmente en Io que se refiere al manejo de los recursos presupuestarios y financieros para 
gestionarlos y ejecutarlos con trasparencia, pertinencia y calidad del gasto.

Es la dependencia responsable de planificar, coordinar, registrar y controlar la ejecucion 
presupuestaria, asi como de dar cumplimiento a los compromises financieros de caracter institucional, 
programados en las asignaciones presupuestarias de la institucidn. Ademas, es la encargada de 
elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y egresos de la institucidn para cada Ejercicio 
Fiscal, el cual trabajara en coordinacidn con las demas Direcciones del Institute de la Victima; para 
analisis, discusidn y aprobacidn por la Direccion General, de conformidad con Io establecido en la 
Ley Organica, Reglamento General, normativa que se emita para el efecto y demas disposiciones 
que le sean aplicables en la materia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL 
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

FECHA DE APROBAClON:
10/11/2025

1. Proponer y ejecutar las politicas financieras de la Institucidn 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.
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 institucidn.
Coordinar y dirigir la formulacidn del presupuesto, programacidn de la ejecucion presupuestaria 
y evaluacidn de la gestidn presupuestaria con los responsables de cada programa, de acuerdo 
con las normas establecidas en la Ley Organica del Presupuesto, su Reglamento y 
disposiciones complementarias.
Administrar la gestidn financiera del presupuesto, contabilidad integrada, tesoreria y de los 
demas sistemas financieros cuya operacidn se desconcentre.

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

6. Asesorar y dictaminar en materia de administracidn financiera a las Autoridades Superiores de 
la Institucidn.
Participar en la actualizacidn de los reglamentos, instructivos, procedimientos, manuales y 
registros de los procedimientos, procesos y sistemas necesarios para la evaluacidn 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 institucidn.
Recibir, organizar y registrar la informacidn contenida en los Planes Operatives Anuales (POA) 
de las diferentes dependencias que serviran para el presupuesto anual de la Institucidn.

' w !■ /Institute de Io
VVVICTIMO
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e.1) Departamento de Presupuesto.

Funciones del Departamento de Presupuesto.

1.

2.

6.

7.

Es la dependencia encargada de realizar la coordinacion, programacion, ejecucion y control del 
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Institute de la Victima, de acuerdo con los principios, normas 
y procedimientos que rigen el proceso presupuestario de las instituciones descentralizadas y 
autonomas, contenidos en las disposiciones legales correspondientes de la materia.

4.
5.

/Institute de la

VICTIMn
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL 
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Participar en las propuestas y formulacion de las politicas y normas presupuestarias generales 
establecidas por el Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de Planificacidn y 
Programacion de la Presidencia, para la formulacion 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 formulacion del presupuesto de la institucion.

3. Asesorar a las areas sustantivas y de apoyo de la institucion en la elaboracion del anteproyecto 
del Presupuesto Anual.
Coordinar la formulacion del Proyecto de Presupuesto de la institucion.
Presentar a consideracion de la Direccion Financiera, las solicitudes de modificaciones 
presupuestarias presentadas por las Direcciones, Departamentos y Unidades de la institucion. 
Operar el sistema de contabilidad integrada SICOIN-WEB y el sistema de gestibn (SIGES) en 
el area de Presupuesto.
Operar en el sistema de gestion (SIGES), todo Io relacionado con las operaciones 
presupuestarias y financieras inherentes al Departamento de Presupuesto, asi como, Io que

9. Disenar y programar el presupuesto de los fondos asignados a la institucidn de conformidad 
con los requerimientos de las diferentes Direcciones, Departamentos y Unidades segun 
lineamientos emanados de la Direccibn General.

10. Organizar, supervisary llevar controles de la Caja Fiscal.
11. Revisar, registrar y ejecutar el pago de sueldos, honorarios profesionales y tecnicos que 

correspondan al personal administrative, financier© y tecnico profesional, asi como los fondos 
retenidos por disposiciones legales al personal del Institute.

12. Analizar y enviar para su consideracion a las autoridades superiores los informes financieros, 
contables y los controles de caja fiscal, que permitan efectuar el seguimiento y evaluacibn de la 
politica financiera, asi como conocer la gestion presupuestaria y los resultados econbmicos y 
financieros de la institucion.

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

14. Establecer normas para el manejo y control de los fondos rotativos, tomando en cuenta la 
normativa y el manual aprobado por la Direccion General.

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

16. Participar en la actualizacibn 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 Direccion General, segun su competencia.
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8.

9.

e.2) Departamento de Contabilidad

Funciones del Departamento de Contabilidad.

1.

2.

3.

4.

5.

e.2.1) Unidad de Inventarios.

Es la Dependencia responsable de suministrar informacion de la situacion economica 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 proposito de brindar 
informacion oportuna, eficaz y transparente a traves de los estados financieros de conformidad a la 
normativa correspondiente.

6.
7.
8.

Participar en las propuestas y formulaciones de politicas financieras y presupuestarias de la 
Institucion.
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 Institucion, de acuerdo con las Normas de Contabilidad 
Integrada Gubernamental, que dicte la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de 
Finanzas Publicas.
Dirigir, coordinar y controlar el registro, validacion y aprobacion de la ejecucion 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 informacion 
relevante y util para la toma de decisiones de los distintos niveles de la Institucion, 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.

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,

, Instituto de Io
VICTIMO

MANUAL DE ORGANIZACldN Y FUNCIONES DEL 
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

FECHA DE APROBACION:
10/11/2025

Para el cumplimiento de su funcion, el Departamento de Contabilidad esta integrado por la siguiente 
dependencia:

respecta a la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), la estructura presupuestaria 
y su aprobacion.
Aprobar juntamente con el area de Tesoreria la programacion de la ejecucion financiera del 
presupuesto de la Institucion.
Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y 
registros de los procesos y procedimientos de su area.

10. Otras funciones que sus superiores jerarquicos puedan atribuirle segun su competencia.
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Funciones de la Unidad de Inventarios.

1.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

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 informacion contable y financiera para la administracion de los fondos asignados de 
conformidad a la normativa correspondiente.

2.
3.

desincorporacibn y custodia a traves 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.

FECHA DE APROBAClON: 
10/11/2025
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Recibir, ordenar y registrar los documentos de respaldo de la adquisicibn 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 distribucibn de bienes de la 
Institucion por Sede, Direccibn, Departamento, Unidad, y empleado.
Registrar, codificar y llevar control en el Libro de Inventarios y las Tarjetas de Responsabilidad 
de los bienes de la Institucion.
Informar anualmente a la Direccibn de Contabilidad del Estado del movimiento del patrimonio 
institucional.
Realizar los inventarios fisicos en todas las sedes, subsedes y oficinas del Institute de la 
Victima, por Io menos dos veces al aho, remitiendo los informes correspondientes a la Direccibn 
Financiera.
Verificar las Tarjetas de Responsabilidad para emitir las solvencias respectivas en los casos de 
traslados, renuncias y tomas de posesibn.
Ejecutar las acciones necesarias relacionadas con los informes y cuadros de registro de los 
bienes propiedad del Institute.
Redactar las certificaciones relacionadas con los bienes inventariables y fungibles, y emitirlas a 
la Direccibn Financiera.

10. 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 institucion o recibidos en calidad 
de donacibn por otros organismos e instituciones.

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

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

13. Otras funciones que sus superiores jerarquicos puedan atribuirle segiin su competencia.
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Funciones del Departamento de Tesoreria

1.

6.

7.

8.

9.

4.
5.

2.
3.

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 informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos para la toma de 
decisiones.
Elaborar el flujo de fondos de la institucion.
Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y 
registros de los procesos y procedimientos de su area.
Cumplir con Io relacionado con la normativa para la administracion, control, ejecucion, 
rendicion y liquidacion del fondo rotativo institucional para el ejercicio fiscal que este vigente. 
Cumplir con la Norma Interna para Pago de Viaticos y gastos conexos para el ejercicio que 
este vigente.
Cumplir con la Norma Interna para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados 
para el ejercicio que este vigente.
Otras funciones que sus superiores jerarquicos puedan atribuirle segun su competencia.
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INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAM A

Direccion Administrativa

Unidad de Almacen

Unidad de Archive

ORGANIZACION INTERNA

f) Direccion Administrativa.

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

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

Departamento de 
Compras

Unidad de Centro de 
Costo

Departamento de 
Servicios Generales

Unidad de Transporte y 
Mantenimiento
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FUNCIONES

f) Direccion Administrativa

Funciones de la Direccibn Administrativa

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

f.1) Departamento de Compras

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

Para el cumplimiento de su funcion, la Direccibn Administrativa esta integrada por las siguientes 
dependencias:

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

/Institute de Io
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Proporcionar el apoyo logistico a las demas dependencias del Institute de la Victima en materia 
de Compras, Servicios Generales, almacen, y archive.
Implementar procedimientos tendientes a modernizar 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 en 
Coordinacibn con la Unidad de Seguridad y Riesgos Institucionales.
Coordinar y promover con la Direccion de Recursos Humanos, actividades formativas que 
contribuyan a mejorar las habilidades, destrezas y capacidades del personal de la Direccion 
Administrativa, en el cumplimiento de sus funciones especificas.
Coordinar y desarrollar mecanismos de transparencia y control interno en los tramites 
relacionados con la adquisicibn de bienes y/o servicios, de acuerdo con Io 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 legislacibn vigente.
Velar por el cumplimiento al Plan Operative Anual de la Direccion Administrativa, asi como por 
la optimizacibn de los recursos adquiridos por la Institucion.
Participar en la actualizacibn de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y 
registros de los procesos y procedimientos de su area.

10. Coordinar, organizar y desempehar otras funciones especificas relacionadas con el 
funcionamiento administrative que le asigne la Direccion General.
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Funciones del Departamento de Compras

1.

2.

3.

4.

7.

8.

9.

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

f.1.1) Unidad de Almacen

1.

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

2.
3.

/Institute de Io
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Revisar, clasificar y programar las compras a realizar a traves del Plan Anual de Compras y a 
requerimiento de las dependencias interesadas del Institute de la Victima.
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 la Ley de 
Contrataciones del Estado y la disponibilidad financiera de la Institucion.
Cotizar los bienes y/o servicios requeridos por las diferentes Unidades, segiin lineamientos 
establecidos en normativas internas del Institute de la Victima y la Ley de Contrataciones del 
Estado, segun la modalidad de compra que corresponda;
Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS, los eventos de Compra Directa y Cotizacion, 
requeridos por las diferentes dependencias del Institute de la Victima.

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

6. Llevar el registro y control interne de la informacidn generada por el movimiento de ordenes de 
compra y pago de bienes, materiales, suministros, equipo y servicios.
Coordinar, supervisar y elaborar informes periddicos 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 Institucion, 
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 la disponibilidad 
financiera con la que cuenta la Institucion.
Coordinar e implementar los procedimientos e instrumentos necesarios para la administracion 
de requisiciones de materiales, suministros, bienes y servicios, presentadas por las diferentes 
unidades administrativas de la Institucion.

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

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

Funciones de la Unidad de Almacen
Control y registro de los ingresos y egresos, asi como el resguardo de bienes, materiales y 
suministros de la Institucion.
Guarda y custodia de formularios de recepcion y entrega de bienes y suministros.
Asegurar la buena distribucion, verificando las existencias para el abastecimiento de los 
materiales y suministros.
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4.

9.

f.1.2) Unidad de Centro de Costo

Funciones de la Unidad de Centro de Costo

3.

4.

6.

7. su

f.2) Departamento de Servicios Generales

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

5.
6.
7.
8.

Entrega de los bienes, materiales y suministros de forma controlada y eficiente, previa 
autorizacidn de cada Direccion de acuerdo a las necesidades.
Coordinar y supervisar las actividades del almacen.
Solicitar la adquisicidn de bienes y suministros.
Supervisar el ingreso de mercaderia a almacen, tomando en cuenta las condiciones adecuadas. 
Participar en la actualizacidn 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, segiin su competencia.
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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, archive, vigilancia, conserjeria, asi 
como la coordinacibn con las Sedes y Subsedes para el mantenimiento preventive y correctivo de las 
instalaciones de las Sedes y Subsedes del Instituto de la Victima, que permita apoyar en el 
cumplimiento de los objetivos de la institucidn.

i \ /Institute de la
’ VICTIMO

1. Crear y aprobar las pre-brdenes de compra, con base a los requerimientos de compra.
2. Apoyar en la consulta de cbdigo de insumos, en el catalogo de insumos del Ministerio de 

Finanzas Publicas, los cuales serviran para la elaboracibn del Formulario de Requerimiento 
de Bienes, Suministros, Obras y Servicios.
Operar en el Sistema de Gestibn (SIGES), el ingreso de los insumos para la formulacibn 
del proyecto de presupuesto de la Institucibn.
Coordinar el proceso de solicitud de insumos que requiera el Instituto de la Victima, para 
ser utilizados en los procesos de compras y formulacibn presupuestaria.

5. Elaborar informes a la Direccion Administrativa cuando le sean requeridos.
Participar en la actualizacidn de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y 
registros de los procesos y procedimientos de su area.
Otras funciones que puedan atribuirsele a su competencia segun la Direccion 
Administrativa.
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Funciones del Departamento de Servicios Generales

1.

2.

3.

7.

8.

9.

f.2.1) Unidad de Transporte y Mantenimiento.

4.
5.
6.

La Unidad de Transporte y Mantenimiento es la dependencia encargada de garantizar la eficiente 
utilizacion, asignacion, uso, resguardo, mantenimiento y reparacion de los vehiculos para el 
cumplimiento de los servicios que brinda el Institute de la Victima; asimismo del control del 
combustible e insumos para su funcionamiento.
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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, as! como de los utiles de limpieza, materiales y accesorios.
Planificar, coordinar y supervisar las acciones preventives y correctivas relacionadas a las 
condiciones fisicas, de limpieza y mantenimiento general de la infraestructura, instalaciones, 
mobiliario y equipo en las diferentes Sedes, Subsedes y oficinas administrativas 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 Institute de la Victima.
Ser responsable de la limpieza general de las instalaciones, mobiliario, ventanales y equipo de 
oficina en las areas de trabajo de la institucion.
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 para las comisiones oficiales y traslados 
diarios de personal de la institucion.

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

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

12. Procurar el cuidado de los vehiculos de la institucion de dahos, robos o percances 
automovilisticos.

13. Procurar el mantenimiento (preventive y correctivo) de la flotilla de vehiculos del Institute de la 
Victima

14. Tramitar los reclames de vehiculos propiedad de la institucion asignados ante la compahia 
aseguradora en caso de robo o accidente.

15. Gestionar los parqueos para los vehiculos del Institute de la Victima y para las victimas que 
acuden al Institute.

16. Controlar el vencimiento y renovacion de seguros para los vehiculos de la institucion.
17. Realizar el tramite de tarjeta de circulacion cada afio de los vehiculos que pertenecen al Institute 

de la victima.
18. Participar en la actualizacidn de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y 

registros de los procesos y procedimientos de su area.
19. Coordinar el montaje para eventos que se realicen dentro de las instalaciones del Institute de la 

Victima.
20. Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segiin su competencia.
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Funciones de la Unidad de Transporte y Mantenimiento.

1.

f.2.2) Unidad de Archive

Funciones de la Unidad de Archivo.

1.

2.

3.

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

2.
3.

Llevar registro y control del uso y asignacibn de vehiculos de la institucibn en el ambito 
Nacional y la entrega de cupones de combustible.
Procurar la limpieza y orden de la flotilla vehiculos del Institute de la Victima.
Llevar el control y registro de las inspecciones generales del estado fisico de los vehiculos 
de la institucibn (en la entrega y recepcibn) de acuerdo con las comisiones oficiales y 
traslados diarios asignados.

Gestionar un espacio para el resguardo de la documentacibn generada por las diferentes 
Direcciones, Departamentos y/o Unidades, del Institute de la Victima.
Realizar las gestiones necesarias para acondicionar los espacios con el fin de garantizar el 
resguardo de la documentacibn.
Proporcionar los lineamientos basicos para resguardar la documentacibn en los espacios 
asignados para archivo para las diferentes dependencias del Institute.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ORGANIGRAMA

ORGANIZACION INTERNA

g) Direccion de Recursos Humanos.

g.2) Departamento de Nominas y Planillas.

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

g. 3.1) Unidad de Evaluacion del Desempeno.

g. 4) Departamento de Capacitacion y Formacion.

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

Direccion de Recursos 
Humanos

Unidad de Evaluacion 
del Desempeno

__________ I
Departamento de 

Reclutamiento, Seleccion 
y Acciones de Personal

I

_______ I
Departamento de 

Capacitacion y 
Formacion

Unidad de Registro de 
Personal

~__________
Departamento de 

Desarrollo de Personal y 
Clasificacion de Puestos

I

Departamento de 
Nominas y Planillas
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FUNCIONES

g) Direccion de Recursos Humanos

Funciones de la Direccion de Recursos Humanos

1.

4.

5.

7.

8.

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

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

Podra proponer a la Direccion General la creacibn y contratacibn de los servicios tecnicos o 
profesionales necesarios para el buen funcionamiento de la institucibn, 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.
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Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades que realizan los 
departamentos y unidades que conforman la Direccion 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 administracion del recurso humano de la institucibn.

3. Administrar en coordinacibn con los Jefes de los Departamentos que conforman la Direccion 
de Recursos Humanos, segiin corresponda, los procesos de reclutamiento y seleccibn de 
personal, acciones de personal, sistema de clasificacibn de puestos y salarios, el proceso 
de nbmina y los concernientes a desarrollo de personal, atendiendo Io establecido en el 
Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos.
Formular proyectos y propuestas relacionadas con la administracion del recurso humano 
para promover la mejora continua.
Atender, analizar y resolver los casos que sean sometidos para su consideracibn, 
emanados de las autoridades de la Institucibn.

6. Participar en la solucibn de los conflictos laborales que se susciten en la institucibn.
Asesorar a las autoridades de la institucibn en materia de administracion del recurso 
humano.
Llevar registro y control del recurso humano que se encuentra nombrado en la Institucibn, 
el cual debe identificar su ubicacibn fisica, nivel academico, 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.

10. Coordinar y dirigir programas de autocuidado constantes para los trabajadores del Institute 
de la Victima, con el objetivo de mantener la salud fisica y emocional del personal.

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

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

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

Funciones del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Acciones de Personal

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Asimismo, es la encargada de coordinar supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con la 
elaboracion de acuerdos de nombramientos, ascensos, trasladados, permutas, suspensiones de la 
relacion laboral, bajas, reinstalaciones, y elaboracion de contratos de los renglones presupuestarios 
correspondientes, entre otros, verificando que los documentos que amparan la elaboracion de los 
mismos, que sustentan las diferentes acciones de personal, cumplan con los requisites establecidos 
para el efecto. Tendra a su cargo la Unidad de Registro 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 Direccion General 
del Institute de la Vi'ctima.

/Institute de Io
VICTIMO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA ViCTIMA DEL DELITO

FECHA DE APROBAClON:
10/11/2025

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.
Apoyar en la realizacion de las actividades que conlleva el proceso de convocatorias para 
implementar un banco de candidates elegibles para los distintos puestos del Institucidn.
Elaborar nomina de candidates elegibles, y presentar los expedientes concluidos para el tramite 
que corresponda a acciones de personal, cuando le sea solicitado.
Realizar las coordinaciones logisticas necesarias para implementar los procesos de 
reclutamiento y seleccion de recursos humanos.
Supervisar que los procesos de reclutamiento y seleccion cumplan con la normativa y 
procedimientos establecidos de conformidad con la clase o clases de puestos que corresponda. 
Revisar y actualizar los procedimientos de reclutamiento y seleccion aplicados para las distintas 
clases de puestos del Institute de la Victima.
Participar en reuniones de coordinacion e informacion relacionadas con los procesos de 
reclutamiento y seleccion solicitados por las distintas dependencias.
Verificar que se mantenga actualizado el banco de candidates elegibles, para los distintos 
puestos de trabajo.
Promover la mejora continua de los procesos del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y 
Acciones de Personal.

10. 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 seleccion.

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

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

13. Verificar que los documentos que amparan la elaboracion de los Acuerdos que sustentan las
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g.1.1) Unidad de Registro de Personal

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

, Institute de Io

VICTIMR
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL 

INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
FECHA DE APROBAClON:

10/11/2025

diferentes acciones de personal (nombramientos, ascensos, traslados, permutas, suspension 
de relacion laboral, bajas y reinstalaciones, entre otros), cumplan con los requisites 
establecidos.

14. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la contratacion de servicios 
tecnicos y profesionales bajo el renglon presupuestario 029.

15. Certificar actas de toma de posesion, entrega de cargo o ascenso.
16. 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.
17. Llevar registro de los contratos vigentes del personal contratado bajo los renglones, 022 y 029, 

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).

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

19. Realizar las actividades relacionadas con la gestion de finalizacion de la relacion laboral de los 
trabajadores, en atencion a Io resuelto por la autoridad nominadora del Institute de la Victima, 
llevando los registros actualizados correspondientes.

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

21. Instruir y supervisar la implementacion de sistemas de archive que faciliten la recepcion, 
revision, registro, custodia, conservacion, consulta, anexion de documentos, egreso y reingreso 
de expedientes de personal activo y de los que han finalizado su relacion laboral con la 
institucidn.

22. 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 habilitacidn de medidas disciplinarias, entre otros.

23. Asesorar en la materia de su competencia a la Direccion de Recursos Humanos y otras 
dependencias de la Institucidn que asi Io requieran.

24. Promover la mejora continua de los procesos de trabajo del Departamento.
25. Informar a la Direccion de Recursos Humanos, sobre las actividades realizadas, sin prejuicio de 

presentar reportes especificos cuando le sean requeridos.
26. Cumplir y velar que se cumplan las instrucciones emitidas por la Direccion General del Institute 

de la Victima, o la Direccion de Recursos Humanos, asi como otras disposiciones legales y 
administrativas aplicables.

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

28. Otras funciones que se le asignen por parte de sus superiores jerdrquicos, segun su 
competencia.
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Funciones de la Unidad de Registro de Personal

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

g.2) Departamento de Nominas y Planillas

Funciones del Departamento de Ndminas y Planillas

1.

Es la dependencia encargada de elaborar las nominas para realizar el pago oportuno de salaries, 
bonos, complementos salariales y otras remuneraciones, a las y los trabajadores del Instituto de la 
Vlctima, de conformidad con las disposiciones y procedimientos especificos.

8.
9.

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

FECHA DE APROBAClON: 
10/11/2025 
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Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades verificando que se ejecuten con 
apego a la normativa vigente.
Implementar los sistemas de archive que faciliten la recepcion, revision, registros, custodia, 
conservacion, consulta, anexion de documentos, egresos y reingresos de expedientes.
Llevar registro y control actualizado de los expedientes de las personas que han finalizado 
su relacion laboral con la Institucion.
Proporcionar los expedientes que sean solicitados para ser consultados por el personal 
autorizado, y reingresan al lugar originalmente asignado, realizando los registros 
correspondientes.
Verificar que la anexion de nuevos folios a los expedientes ya existentes, se realicen 
correctamente.
Verificar que los expedientes de personal active e inactive de la institucion no sufran 
alteraciones, extraccion de folios o desapariciones.
Proponer la actualizacion 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 conservacion de 
los expedientes, asi como realizar y dar seguimiento a las propuestas respectivas.

10. Presentar informes de las actividades realizadas cuando le sea requerido por el 
Departamento o Director (a) de Recursos Humanos.

11. Atender y resolver todos los requerimientos de constancias de antecedentes disciplinarios, 
constancias laborales, carencia de sanciones disciplinarias, solvencias de antecedentes 
disciplinarios, resoluciones de habilitacion de medidas disciplinarias.

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

13. Verificar 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 actualizacidn de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y 
registros de los procesos y procedimientos de su area.

15. Otras funciones que se le asignen por parte de su jefe inmediato, segun su competencia.
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2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

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 traves 
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 clasificacion para la creacion de puestos 
y salaries del Instituto de la 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 Io soliciten. Tendra a su cargo la Unidad de Evaluacion del Desempeno.

FECHA DE APROBACldN.
10/11/2025
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Revisar los movimientos de personal realizados en el mes, verificando que los documentos 
que originan la emision de la nomina cumplan con las disposiciones emitidas sobre la 
materia y que los pages se efectiien de conformidad con los dias laborados.
Verificar que los pagos efectuados al personal del Instituto de la Victima esten 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 emisidn de los calculos por motives de subsidies 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 bonificacion 
profesional, descuento del boleto de ornato y de la 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 institucion, de acuerdo a las disposiciones internas y 
normativa vigente.
Llevar registro y control de los contratos vigentes de servicios tecnicos 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.

10. Promover la mejora continua de los procesos del Departamento de Nominas y Planillas.
11. Informar a la Direccion 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 Direccion de Recursos Humanos, asi 
como otras disposiciones legales y administrativas aplicables.

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

14. Otras funciones que se le asignen por parte de sus superiores jerarquicos, segun su 
competencia.
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Funciones del Departamento de Desarrollo de Personal y Clasificacion de Puestos

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

FECHA DE APROBAClON: 
10/11/2025

, Institute de Io
VICTIMO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL 
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

CODIGO: DG-MA-1

Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas del desarrollo de 
personal, verificando que se ejecuten con apego a la normativa vigente.
Planificar, coordinar y ejecutar las actividades necesarias para elaborar estudios de 
elegibilidad que permitan a los trabajadores del Institute de la Victima aplicar a los 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 
Institute de la Victima.
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.
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con el clima laboral 
y revisar los informes respectivos.
Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con beneficios y/o 
reconocimientos para los trabajadores.
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 came 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 
Direccion General y de la Direccion de Recursos Humanos, asi como otras disposiciones 
legales y administrativas aplicables.

10. Administrar el sistema de clasificacion para la creacion de puestos y salaries del Institute 
de la Victima, en apego a las disposiciones aplicables y a las escalas salariales aprobadas.

11. 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 Institute de la Victima que 
Io soliciten.

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

13. Planificar, organizar y coordinar la elaboracion del acuerdo analitico de puestos, asi como 
efectuar la verificacion de la ubicacion fisica del personal, con el apoyo del Departamento 
de Reclutamiento, Seleccion y Acciones de Personal.

14. Elaborar y actualizar los organigramas con los puestos y personal que Integra las 
dependencias del Institute de la Victima.

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

16. Efectuar revisiones periodicas al sistema de clasificacion de puestos y salarios, y realizar 
las actualizaciones correspondientes.

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

18. Elaborar estudios relacionados con clasificacibn de puestos y salarios, y promover 
alternativas de solucion a las solicitudes que le sean presentadas.
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g.3.1) Unidad de Evaluacion del Desempeho

Funciones de la Unidad de Evaluacion del Desempeno

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Es la dependencia encargada de la ejecucion, control y evaluacion correspondiente, de planificar y 
desarrollar el proceso de evaluacion del desempeho, realizar mediciones de clima laboral para 
promover condiciones de trabajo que fomenten el buen desempeho, funcionamiento institucional, y 
comportamiento, de forma tecnica, objetiva e imparcial, a traves de instrumentos aprobados por la 
Direccion General.
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Proponera la Direccion de Recursos Humanos del Institute la actualizacion de los procesos 
de evaluacion del desempeho. con el objeto de mejorar el sistema de evolucion de acuerdo 
a las nuevas tendencias en la materia, sugiriendo las enmiendas y mejoras que sean 
pertinentes, al momento de aplicar determinado factor o instrumento de evolucion.
Proponer y revisar periodicamente los instrumentos de Evaluacion del Desempeho 
Profesional.
Programar y proponer la calendarizacion de las actividades a realizar dentro del proceso de 
evaluaciones.
Elaborar y presentar las nominas del personal que sera sometido al proceso de Evaluacion 
del Desempeho Profesional para la aprobacion de la Direccion General.
Emitir las constancias de los resultados obtenidos por el personal en la Evaluacion del 
Desempeho Profesional.
Notificar al personal el resultado de las evaluaciones con el fin de que conozcan su 
rendimiento laboral.
Conocer y resolver los recursos de reconsideracion que se planteen en contra de los 
resultados de las evaluaciones del desempeho profesional.
Presentar a la direccion general los resultados de la Evaluacion del Desempeho Profesional 
del personal del Instituto de la Victima, luego de haber sido notificados.
Elaborar las estadisticas de los resultados de la Evaluacion del Desempeho Profesional 
acompahadas con el correspondiente informe anual a la Direccion General.

10. Remitir el informe de los resultados de la Evaluacion del Desempeho Profesional al 
expediente personal que obra en el archive de la institucion.

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

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

19. 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.

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

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



CODIGO: DG-MA-1 VERSION: 3 Pagina 74 de 75

g.4) Departamento de Capacitacion y Formacion

Funciones del Departamento de Capacitacion y Formacion

1.

2.

5.

6.

7.

Es la dependencia responsable de disehar, organizar, implementar, promover y desarrollar procesos 
de capacitacion y formacion, asi como cursos, seminarios, talleres, y cualquier evento para capacitar 
y actualizar al personal, y prestadores de servicios tecnicos o profesionales del Institute de la Victima.

Tambien 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 Direccion General.

3.
4.

8.
9.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL 
INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA Y ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO
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Efectuar el proceso de Deteccion 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 disenar programas de capacitacion, 
conformado por elementos estrictamente necesarios para la efectividad de la formacion y 
entrenamiento a los servidores publicos.
Realizar un curso de induccion dirigido al personal de nuevo ingreso.
Gestionar con entidades del sector publico, privado y descentralizado, apoyos 
interinstitucionales de capacitacion, formacion y asistencia tecnica.
Gestionar con universidades del pais, becas academicas para licenciaturas, maestrias y 
doctorados en beneficio del personal del Institute de la Victima.
Preparar y coordinar las actividades relacionadas con el desarrollo de eventos de 
capacitacion (logistica).
Coordinar con la Unidad de Evaluacion del Desempeno, programas de investigacibn y 
diagnostico que permitan detectar necesidades de capacitacion.
Ejecutar las politicas de capacitacion y formacion solicitadas por la Direccion General.
Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales administrativos y 
registros de los procesos y procedimientos de su area.

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