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ACUERDO NUMERO DG GUION CIENTO TREINTA Y CUATRO GUION DOS MIL VEINTISEIS
(DG-134-2026)
GUATEMALA, VEINTICUATRO DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTISEIS

LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO PARA LA ASISTENCIA'Y
ATENCION A LA VICTIMA DEL DELITO

CONSIDERANDO

Que el Decreto Numero 21-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto
para la Asistencia y Atencioén a la Victima del Delito, crea el Instituto para la Asistencia y Atencion a la
Victima del Delito, con la finalidad de brindar asistencia y atencién a las victimas del delito para lograr la
reparaciéon digna a la cual tienen derecho. Asi mismo, establece que es el ente rector de las politicas
victimologicas a nivel nacional, como persona juridica autonoma, con patrimonio propio, independencia
funcional y organica, que se regira por lo establecido en su Ley Organica y su Reglamento General.

CONSIDERANDO

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 Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, establecen entre
otras funciones del Director General, realizar una gerencia eficaz y dindmica del servicio, para la debida
atencion y proteccion 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 institucion y que
el Articulo 12 del Acuerdo Nimero 33-2020 de la Direccién General del Instituto para la Asistencia y Atencion
a la Victima del Delito, Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion 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.

CONSIDERANDO

W WENIEY T Que el Articulo 45 del Acuerdo Nimero 68-2022 de la Direccion General del Instituto para la Asistencia y
,f_f_;?‘(;““""ffg Atancion a la Victima del Delito, Reglamento Organico Interno del Instituto para la Asistencia y Atencion a
\ & \a_ A la¥ictima del Delito, establece lo siguiente: “Cumplimiento. Cada Director (a), Jefe (a) y/o Encargado (a)
/ YGAREF %, dak{nstituto de la Victima, en el ambito de su competencia, es responsable de la actualizacion de los
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Que el Acuerdo A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, mediante el cual se aprueban las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, establece en su Marco Conceptual que es
responsabilidad de la maxima autoridad definir directrices y normativa interna para la implementacion y
supervision de un efectivo control interno y definir la estructura organizacional de acuerdo con las
necesidades de la entidad; por lo que la incorporacion del Perfil y Descriptor del puesto denominado Técnico
Especializado |l Administrativo, delimita el marco técnico y normativo que describe las tareas,
responsabilidades, requisitos, competencias y relaciones funcionales de los puestos existentes en el Instituto
de la Victima, lo que coadyuva a un eficaz desempefio institucional que guarda coherencia con los
instrumentos normativos vigentes.

CONSIDERANDO

POR TANTO

La Direccién General del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, con base en lo
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 Atencién a la Victima del Delito; asi como el Articulo 12 del
Acuerdo Niumero 33-2020 de la Direccion General del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del

Reglamento General de la Ley Organica del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la incorporacion del perfil y descriptor del puesto funcional denominado
“TECNICO ESPECIALIZADO Il ADMINISTRATIVO” el que consta de dos (2) paginas impresas al Manual
de Descripcion de Perfiles de Puestos del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito
Version 2, las que son rubricadas y selladas por la Direccion General.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. La incorporacion del perfil y descriptor del puesto denominado
“TECNICO ESPECIALIZADO Il ADMINISTRATIVO" al Manual de Descripcion de Perfiles de Puestos del
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito, es de aplicacion obligatoria para la Direccién
Administrativa del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.

Articulo 3. Responsabilidad. La Direccion de Recursos Humanos del Instituto para la Asistencia y Atencion
ala Victima del Delito, es la responsable de la administracion, implementacion, interpretacion, actualizacion,
seguimiento y supervision del cumplimiento del perfil y descriptor del puesto funcional incorporado al Manual
de Descripcién de Perfiles de Puestos del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito,
Version Dos (2), debiendo coordinar con la Direccién Administrativa, las acciones necesarias para su
adecuada aplicacion, en el ejercicio de sus funciones y competencias.

Articulo 4. Publicacién. El Departamento de Comunicacion Institucional y Estratégica del Instituto de la
Victima, es el responsable de la publicacién correspondiente, en coordinacion con el Departamento de
Planificacion y Desarrollo Institucional.

Articulo 5. Archivo y custodia. El Departamento de Planificacion y Desarrollo Institucional del Instituto de
la Victima, a través de su Unidad de Organizacion y Desarrollo Institucional, sera el responsable de archivar
y custodiar en formato fisico y copia digital el perfil y descriptor del puesto denominado “TECNICO
ESPECIALIZADO 1l ADMINISTRATIVO” incorporado al Manual de Descripcion de Perfiles de Puestos del
Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima.

Articulo 6. Vigencia. El presente acuerdo surte sus efectos legales inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

Dirkctora Gererai-
stituto de lo Victime,
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11.9. Técnico Especializado Il Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo nominal del puesto: Técnico Especializado I Cadigo de la clase: 402
St Técnico Especializado |l | Cédigo del Descriptor de
Thdlo Riocione. Administrativo Perfil de Puesto: { DADRE 190
. . ; S : - . Puestos bajo su :
Titulo funcional del Jefe inmediato: Director Administrativo supervision: No aplica

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto técnico especializado responsable de brindar apoyo a las dependencias del Instituto de la Victima, mediante la ejecucion y
seguimiento de actividades administrativas relacionadas con la gestion de recursos, control de bienes, organizacion documental, apoyo
logistico y registro de informacion en sistemas institucionales, de conformidad con los procedimientos establecidos y la normativa
aplicable, para contribuir al funcionamiento de la Direccion Administrativa.

3. TAREAS

...1. Brindar apoyo técnico a las dependencias del Instituto de la Victima, gestionando y dando seguimiento a solicitudes
. relacionadas con compras, servicios generales, almacén y archivo, con la finalidad de facilitar el acceso a los insumos y |
'I,_'i‘ecursos necesarios para el trabajo institucional.

i \_Elécutar y dar seguimiento a las actividades administrativas relacionadas con compras, servicios generales, almacén y

hvn de conformidad con los procedimientos establecidos y la normativa aplicable, para contribuir al funcionamiento de la
irecmon Administrativa.

/ Era’r seguimiento al control de bienes, materiales e insumos institucionales mediante el registro y actualizacion de informacion

"correspond|ente para contribuir a la administracion de los recursos del Instituto de la Victima.

Integrar y verificar los documentos de respaldo para los tramites de adquisicion de bienes y servicios, revisando que la

informacion y documentacion requerida se encuentre completa y ordenada, a efecto de contribuir al cumplimiento de los

procedimientos legales establecidos.

5. Organizar, actualizar y verificar los archivos fisicos y digitales de reglamentos, instructivos, manuales administrativos y
registros del area, resguardando las versiones vigentes y eliminando las obsoletas, con el objetivo de preservar el orden y
coherencia documental.

6. Participar en la verificacion de las condiciones de seguridad de las instalaciones, elaborando reportes de hallazgos y

trasladandolos al jefe inmediato, para contribuir a la proteccion de las instalaciones del Instituto de la Victima.

Atender acciones que coadyuven al proceso de mejoramiento continuo de la institucion.

8. Participar en instancias, mesas de trabajo, juntas y otras actividades que de conformidad con la Ley y normativa interna se le
requieran.

9. Realizar otras tareas que por disposicion del jefe inmediato le sean asignadas dentro del &mbito de su competencia.

%

3.  UBICACION ORGANICA DEL PUESTO

Direccion Administrativa

5. RELACIONES LABORALES

Internas i Con el personal del Instituto para la Asistencia y Atencion a la Victima del Delito.
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Externas

6. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educacion

Experiencia

7. CONOCIMIENTOS

e Procedimientos administrativos aplicables a la gestion de compras, servicios generales, almacén y archivo en instituciones

publicas.

8. COMPETENCIAS LABORALES

i
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!Experiencia de dos afos en puestos similares, de preferencia en puestos de la
| administracion publica.

Entidades del sector publico, privado, sociedad civil y cooperacion internacional.

Acreditar estudios a nivel diversificado, y dos afios o mas de estudios universitarios
aprobados en una carrera de administracion publica o en una carrera afin al area

administrativa.

Gestion y organizacion de archivos fisicos y digitales.
Integracion y resguardo de documentacion administrativa y expedientes de soporte.
Control de bienes, materiales e insumos institucionales.
Normativa aplicable a los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Uso de herramientas informéaticas para la gestién administrativa y documental.
Ofimatica (Word, Excel y PowerPaint).

Competencias Laborales del Puesto
j'| Categoria del Puesto: Técnico Nivel Ocupacional: 2
Enfoque en ) )
e Compromiso con la . ' ) . ‘ Mejora Continua
-~ Esenciales - : Etica y Calidad y Calidez | Transparenciay ) y
\ 15 Atencion a Victimas 2 5 i v y Orientacion a
b ) b (CORE) , Confidencialidad en el Servicio Rendicion de
- del Delito Resultados
Cuentas
; Busqueda de la Comunicacion AR RS
Basicas . ) . : :
informacion Escrita SRR BRI . KX
Conductuales Colaboracién Resiliencia Responsabilidad : s,
Es o estion logistica Apoyo RIS s
pecﬁ?caso Control administrativo ¢ .S i‘ .gl l p ) ; %% 20K s
Técnicas institucional administrativo s 250588 2
Geneéricas 0 y 4 Adaptacion al SRR s X
Atencion al usuario . et o
transversales cambio RS0 QSIS i
TEIHR : X XX R R KR s 0% X2 o
Gerenciales 2 : : s s s

9. OTROS REQUISITOS

e Noaplica.



