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ACUERDO No. 84.2024
DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

\
i

{ CONSIDERANDO

; Cue [as npnmas aplicables o las responsanibidades en e Conltel nterno, AZwado da la
| Conliatoria General ¢z Cuerias Na  A-036-2023, Noamas Genemiles v Toecrucas ce
! Control Intems Subumamenia. @sinolese cantio de las responsabigaces de lu maxira
auorndad y equipo directivo definir ung estiusiurg organizasaral v funcicnes de acuerdo

3 e neoasidades de o entidadg

CONSIDERANDO
Que I Loy de! Servicio Fablico ce Defsnsy Penal, Decrero 22597 del Cangrese de la
Repiblica de Guatemata. en su arisulo 1. establace que el institute de la Defersa
Publica Pennl goza de autonomia funcional v 1oLy mdepencencia jeouca sata e
cumplmierta de sus fimes y competencia; asimueme. o su articule 12 numerat Ty 110
atrbuye al Dirgete: General del Iaslituts de 12 Defensa 20bhcs FPenal (o realizarmn we

una gerancia eficnz y dinamica del servicio.

CONSIDERANDO
Que con Acusran Aumero 05.-2023, 4o tochia 15 de disivmbre de 2023, emutdo por e
Censeja del institulo ce ta Defensa Puablica Penal, se aprueha 2l Reglamerio Organico
Iaterns del nstitutc de la Dedensa Poblica Fenal, e1 cual estabece gue el {iwrector
General definira s estruciura orgarmzacional especificy interma GUE 5€ CSIMe necesana

Pava la CIgancation idondas g s,

POR TANTO
Ei Dioctor Gereeral, en ejercicie de las lunciones que e conbere 1a ley v, con
fundamenic en lo precestuado oor al articuls 1 y 12 de iz Loy ded Serdicie Pabico de
Defensa Ponal, Decreto nimers 125-07 de) Congreso de la Repdbico do Guaemala

ACUERDA:

Aprobar el Manuzl de Organizacién y Funciones del Instituto de §a Defensa Pablica
Panal

Articufe 1. Estructura organizacional. S modrica 1o ostru=tora CTIENZATICND SBR ran -

L x
Instituta de la Detensa Puhhbea Pengl en base a In establecido an &l Reglaments r.,“ {1‘2- ~ i‘,
wi
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e b Por una deferisa oportuna. gratuita y eficaz "o e

Orgarico Interno. asimie™a se cesarrglla ba crganizacifin especifica mileina, de acuerdo
a la oropuestu oresentadn por la Mesa Tecrca carlormada pore I3 claboracida dal

Reglamento Qrgamico Interng del inaatuic

Articulo 2. Objetive y funciones. Se procedic a (2 3crua wacion del ohsnvn oy
furcres de las unkdades organizaivas. ce confurmidaa oon ki estabhizcigds en a8l
Reginmante Orgdmen Inlame © I walicacion oo 08 rezponsalles de cada ursdad
organualva. de contonmrdad a los obelves inshtucionales

Articulo 3. Efectos. Se dujan sin 2fecty lodas las chepasicionas Gui contravengan o
.‘?E'BGIOY‘IU-:'IO a la presente actunlizacidn de a estructura ¥ funconamienie co igs
unidades crganizatvas del Instiuto de la Defersa Pablica Penal comenidns en el
presenie Manua

Articulo 5. Vigencla. Ef prasente Acuerdo antrars en vigencra uned atamente

SGuatemala, quinee (15) de fakrero de dos mil verihcoatro (2924

ATETER
v @

\_ B Lo, e
h .
M.Scl ldonaldo Arevacl Fuantes Fuentggiitun©

Director Generat
Instituto de la Defensa Publica Penasl
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51¥ SERIE
ACHERDO No. 08-2026

LA DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con la Ley del Servicio Pakico de Defensa Penal, Decreto numero cento
vointinueve guicn noventa y siele {129-37) dal Congreso do la repdblica de Guatomala, ef inghhuto de
la Defensa Publica Pensl goza de aulonomia funcional y totad indepenciencsa técnica para nonrar ias
fuclonaes que panmmitan alkcanzar los objetivos instituciones.

CONSIDERANDO

Que. as necesario centralizar y gestonar la operaliwdad diaria de Direccion Generai, y crear la unidad
administrativa que sirva de enlace Cave con tas demias Divisionss para tener un control adecuado de
las instrucciones emanadas de Direccidn Ganarsi, asi como dare scguimiont; a las mismas, para
eficientar al debor sar del Inatituto v contar con ura alta discrecén para manejar sdormacion sensibile y
fadilitar la loma de dacissonas de los superiones,

CONSIDERANDO

QOue . @s necesario forlaletor & seguinuentc de los procasos administrativos pars facilfar con eficiencia
y aficacia la utilizacion de ko= recursos, con cafdad, opcrtundad y ransparencia en benelicio de tos
usuarios de! servicio de defonsa publica penal en todo ol pais

POR LO TANTO:

Con Tundamento en o considorado on los arliculcs 1, 12 v 44 do 2 Constitucén Politca oe i@
Repablica de Gusiemala; 1, 2, 3. 4 y 12 ¢el Decreso No. 12897 cel Congroso de ta Repdodlicas de
Guaternala Ley de! Servicio Publico de Defensa Penal:

ACUERDA: |

La creacidn do ia Soecretaria Administrativa

Articuto 1. Creacién: Se cres la Secreteria Admmistrative. adscritn a Direccddn Genaral del Instituto
do o Deforesa Pubdica Penal,

Articulo 2. Objeto. Ser la Unidad Administativa ereculora de las instrucciones omarmkias de
Direcoitn Genaral en relacion a los procesos idimrssiratives, garantizando una gaslion adoc.da pers
el cumplimeento de los procedimisnios estailecdos desde sy mecio hasta su cubminacion, v lograr ¢
buon funcicnamento da las Umdades administrativas dol InsiPuto y con ello dar cumplmiento a los
objetives y fines Instiucionsles,

Articuto 3. Normativa: Se Regirga por o Estebucido on o Regiamento Internc oe Trabajo, <l
Reglamento Ovganico intermno v el Manus! de Clasificacdn de Puesios y sus Funciones.

Articuio 4. Funciones: La Secrelarfa Adminsstratva terided fas sigulentos funciones:

1. Cumglir los objetivis esltablecidas por Direccrn Genarsl, relacionados oon ks procesos
admmisiratrvos

2. Roasar los proyestos de Acuerdos y Resolucones. pars aprobaecdn de Direccdn Ganaral
gangradas por las distintas dependencisas que integran la esfructura orgenizativa dei IDPP
dorirado Se 1as fundones qua reaizan i

NUTORIZADD PON LA COMTRALORA CREWERL, DE CIETIAS SR0MM AFTOLUON Ur Fo/MED CLAS OE-12-8-4-0-0T CF FECHA B-BAi + a0 Thi THI7 A X2 G TR
E Fabal 4 b0l 138 OF FEOWDA 1483 3018 - SORTLATAD 4-2078 OF POCHA 11-25.0073 « Mea I3F COENTA M-3 - LSRG & ARCE FOn KD 20K
rwrsslones FR-IANM LLAS. = AET A7TWZ3D - 7 Calle 1A¢, Dova 7, Chalief Suilinam - T . 1= R e




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Instituto de la Defensa Piblica Penal

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
DIRECCION GENERAL
LIBRO DE ACUERDOS

N¢ 3753

SIN SERIE

3. Elaborar nombramionlos da personal cel IDPP para asistir 3 comisiongs y'o capaciiationos
mstiucionales o interinstitucionales, 2 sollcitid de Dreccdn Genaral,

4. Cemumcar oficiatmente, 8 través do 'a Uxdad do Comunicacdn Social o del Depariamento da
Desamrolio Orgsnizacional, cwculeres v/o informacion genaeral, segin corresponda a
requerimeenlo de cuaiquier dependeoncia irtomna o eoxtema, previa autorizacidn de Dreccdin
General.

5. Brmdar respuesta a requerimienios prescntados por fas diferontes auloricades competanles,
proseciandolas a Direccdn Gensral para su aprobactn y realizando o respeclvo
diligencamiento.

8. Trasladar s las Distintas Divisionas dsl IDPP i0s requanmienios realzegos por lBs umdades
admizustrathas intemas o cualquier Instiucion gubemamental.

7. Blaborar los proyecios de Acuardos y Resoludones de Direccidn para su apmbacidn y llevar el
rosguanrdo e los mismos.

8. Llevar & control de sesionas dal Institulo do Cioncias Foronsas da Guatemats, asi como las de
La Secretarfa de la Instancia del Secior Justicia

8. Otras funcones que sean designadas por parte de Dirgocién General

Articulo 5. Estructura de la Secretaria Administrativa: La aestructura bdsica serd la siguiento:

a} Secretario Adminstratvo
b} Asesor ¢o Secrotaria

c)} Asslente da Secrelaria
d) Auxifiar de Sacretaria

Articulo 6. Pergonal: El Instituto do la Defonsa Plblica Penai, creard las plazas con cargo al renglon
011 o 022, de acuordo a sus disponibilidades presupuestarias y fnandleras psra e ejercwclo fiscal
2026.

Articulo 7. Articulo. Manual. Se instruye a i3 Cocrdinacidn de Planfficacsdn y a la Coordinacién de
Admmistracidn de Recurzoz Humanns, fa incomporacidn ¢e puoeslos. funciones y estruclura
arganizacional contemplada pera ia Secretarfa Administrativa a los Manunles ¢ instrumgntos
espectivos.

Articulo 8. Vigencia: £l presente Acuerde surte efectos inmediatamente después de su aprobacidn.

Guatamala ses (06) de fabraro de dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE

M.Sc. o8 Humberto Sandoval Orellana
Diractor General
Instituto de la Dofonsa Pablica Ponal

ALTORIADC FOR LA CONTRALDIIA GOANIRAL €€ CUEWTAS 2E3UM REROLDOON M PR} CLAR DI 194 L4 57 OF SECHA C1OL1SRY = w00 DEL 2841 AL 4X% I SFNE
£ ERCAL § ARCT 1146) DEFECHA T10- 1013 * COMILATVG 100912 DE FECHA H-00-3011 + Mo OF CLENTA -] « LIEAD $ASCE FOUG 26
Ivgrudous PR-SAMLFS © T SAIRS - ¢ Caln 007, Dabe 1. Chelinf Guaturals - ‘al 0D - savas@erievel onih - vuw Fraedsn (ot
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SIN SEMIE

ACUERDO No. 12-2026

CIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA OEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO:

Que, iz Ley del Servicio Piblico de Defensa Penal estableca que cormesponde 2 Ia
Direccidn General 1a administracidn y direccién de! Instituto de la Defensa Publica Penal,
asi como la orgenizacidn intema necesaia para ol cumpfimiani de sus fines
Institucionales

CONSIDERANDO:

Que, medlante Acuerdo da Direcaén General nimero 08-2026, de fecha seis de febrarn
de dos mil veintisdis, se aprobd la creacion de ta Secretaria Administrativa como unidad
oganiztva adecnita a !a Divecclén General, mstuydndose la incorporacion da su
estructura, puestos y funcionss on los manuales e instumentds Institucionales

cormespordiantos.
CONSIDERANDO:

Qua, 8l Manual de Organizacidn y Funciones (MOF) constiuye &l instrumento técnico-
sdministralivo que desarmolls [ estructura organica, objetivos y funclonas eapecificas de
Ias unidades organizativas ded Instituto, siendo necesano modificario para incorporar ta
Secretaria Administrativa conforme ko aprabado en ¢ Reglamento Orgdnico Imtemo.,

POR TANTO:

Con fundamento en la Ley dal Sesviclo de Defensa Penal y e Manual de Clasificacion de |
Puestos y sus Funtones dei Instituto de la Defensa Piblica Penal. i

ACUERDA:

ARTICULO 1: Se maodifica el Manual de Organizackin y Funclones dei instiuto de la
Defenan Pablica Penal, incorporando en el numerat 2 comrespondiente a Direccién
General o subnumersl 2.8 Secretaris Admirstrativa, la cual queda dafinds de la
sigulente manera:

2. Direcctn General
2.1 Unidad de Audioria tntema
2.2 Unidad de Supervisidn General
2.3 Unidiad de Asasorta Juridica
2.4 Unidad de Informacion Pobiica
2.5 Unidad de Formacidn y Capacitacidn dof Defensor Pdblica
2 8 Unidad de Comunicacién Soctal
2.7 Unidad de Protocoio
2.8 Secretaria Adminisirativa

MAOR QA F A CONTRALLFGA GEPCRAL OF CUDYTRY JPCA MEILAKCIOn) W FoOdE) CLAR 319 6 1667 08 FEXMS 400 WET « YOF TR0 I3 /M, 4080 53T CXWE ]
R FOCAL S-ASIC THWIES T8 FRCHA ¥ 30 - CONMRATIVD TH-3043 CE FECIN 13533013 + s OF CLEATN 3-) + LR SATCE FILIO W60
geiliierh PR-LAN LN « WL FTNZD - t 11 =i TR RS - e Lo - e
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ARTICULO 2: Se incorpora en ef Manual da Urganizacién y Funciones el numeral 2.8
Secretaria Administrativa, con i objetivo y funciones definidos inlegraments en o
Acuerdo de Direccién Genaral nirnero 08-2028, mismos que se transcriben Reralmenie
en el apartado comespondiente del Manus! madificado, el cual fonma parle mtegrante dat
presente Acuardo como Anexo |,

ARTICULO 3: El presenta scuerda entrs en vigencle inmedialamente

EnlawdaddeGuatmla.absveHe(?O)dlasdﬂmeedefebmroddaﬁodosmﬂ
veindadis (2028).

COMUNIQUESE.

I

M.Sc Humberto Sandoval Orefana
Director Ganersl
Instituto de ia Defensa Pablica Penal

ASTORZADG POA LA CRarfmaLOmA COWMAN, O CRMTAS tEOM P e e S CLAD 20 1304457 DF FECM i b0t - 1300 (0L 2t Ak 4000 B BSAG
£.5UCH, 4ABCE 1105 G RO 0306 « CORMILATYG FOLH OF PRCTIR HATIIT « . O CRMTR B9 + LA 9 A3C 13 W0
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Fecha

Febrero 2024

| Descripcién del cambio

Aprobacién del Manual
de Organizacién Y
Funciones dei Instituto de
la Defensa PUblica Penal.

Acuverdo de Direccién General No.

Base legal

04-2024, mediante el cual se acuerda
aprobar el Manual de Organizacién y
Funciones del insfifuto de la Defensa
PUblica Penal

6.1

Marzo 2026

incorporacion de  la
Secretaria  Administrativa
a la estructura
organizacional del Instituto
de la Defensa Puiblica
Penal y actuaiizacién del
organigrama institucional.

Acuerdos de Direccién General No.
8-2026 mediante el cual se acuerda
la creacidn de la Secretaria
Administrativa y se instruye a la
Coordinacion de Planificacion la
incorporacién de puestos, funciones
y estructura organizacional
contemplada para la Secretaria
Administrativa a los Manuales e
instrumentos respectivos; y No. 12-
2026 mediante el cual se aprueba la
actudlizacion  del  Manual de
Organizacidn y Funciones.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
S instituto de la Defensa PUblica Penal
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Descripcién de la actualizacién: incorporacién de la Secretaria Administrativa a la estructura
organizacional del Instituto de fa Defensa Plblica Penal y actualizacion del organigrama
institucional.

Participacion

Firma y selio
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1
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¥“EFE 549(/.
\Q}Q\\ DE .P(44)e(
Ing. Maria José Garcia Coordinador de Planif oc"n< 3 %,
Girén oordinador de Planificacié 28 S
B e \%,. o ¥,
Py o N Laia sk
CFENBA o
o :“\mm ,vfof"(/(.y
oS %
Valids licda. Olivia Maria Director de Divisién de =« Qv %%
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. 2 Dr. Carlos Humberto .
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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento administrativo valioso, sirve para
presentar y comunicar de forma armoniosa las funciones y responsabilidades que se
consideren necesarias para la mejor ejecucion del frabgjo.

En él se describe claramente los antecedentes histéricos, base legal, estructura
organizacional, objetivos y funciones asignadas a la Direccién General, Divisiones,
Coordinaciones, Unidades, Departamentos y Secciones que integran el Instituto de la
Defensa Pablica Penal; su dmbito de accién lo define, como una herramienta de trabajo
y consulta en el que se registra y actuadliza la informacién. Por lo tanto, es un instrumento
adminisirativo que describe las relaciones que se dan entre las dreas administrativas,
operativas y tecnicas del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd ser actualizado
periddicamente, o0 en su caso, cuando exista algun cambio dentro de la estructura
organizacional o en las funciones administrativas de las dreas que conforman esta
institucién, por lo que cada drea de trabajo que la integra deberd aportar la informacidn
necesaria para este propdsito.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Describir las funciones y acciones que redlizan los diferentes unidades organizativas que
integran el Instituto de |la Defensa Publica Penal, con la finalidad de dar a conocer de
forma organizada, los objetivos, responsabilidades y niveles jerdrquicos en los que se
enmarca cada una de las areas de trabagjo, para poder incrementar la eficiencia en la
institucion.



ﬁ:"‘za MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
= }3“3 Instituio de la Defensa Piblica Penal

[

l1l. ANTECEDENTES HISTORICOS

o
=y
-

e
i P

-'Tu!,:

A pariir del 1 de julio del afo 1994, el Servicio de la Defensa Publica Penal, fue parte del
Organismo Judicial, gue por sus propias limitaciones presupuestarias y tener objetivos con
fines distinfos a los principios del derecho de defensa, no le era posible brindar un mayor
apoyo para lograr la plena expansién del servicio. Las limitaciones predichas y el interés
de los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia para separar del Organismo Judicial
el Servicio de Defensa, origind que se buscara consenso respecto al posible status
institucional de ese servicio; de esa cuenia y con el apoyo de Ia Misién de Verificacién de
las Naciones Unidas en Guatemala (MINUGUA), se organizé en mayo de 1996 un
seminario, que permitié evaluar y diagnosticar el servicio, del que surgieron nuevas
perspectivas para su reestructuracion. Asi después de un amplio andlisis se concluyd en
la necesidad de crear una institucidn con autonomia funcional e independencia técnica
para el Derecho de Defensa PUblica Penail.

Por lo anterior el Instituto de la Defensa PUblica Penal fue creado por medio de la Ley del
Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto 129-97 del Congreso de la Republica emitida
el 5 de diciembre de 1997 y entré en vigencia el 13 de julio de 1998 fecha en la que Ia
Oficina de Defensoria Pdblica dejé de depender del Organismo Judicial, drgano at que
se encontraba adscrita.
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Enire su dmbito de actuacion el servicio publico de defensa penal tiene competencia
para:

o Intervenir en la representacion de las personas de escasos recursos econdémicos
sometidas a proceso penal, a partir de cualquier sindicacién que las sefiale como
posibles autores de un hecho punible o de participar en él, incluso, ante las autoridades
de la persecucion penal.

e Asistir a cualquier persona de escasos recursos que solicite asesoria juridica cuando
ésta considere que pudiera estar sindicada en un procedimiento penai.

o Infervenir, a través de los defensores de oficio, cuando la persona no tuviere o, no
nombrare defensor de confianza, en las formas que establece la ley.

A partir del 13 de julio de 1998, el Instituto de ia Defensa PUblica Penal inicia funciones
como institucidn auténoma, 1o que le permitié extender la cobertura del servicio de
defensa publica, actualmente el Instituto tiene presencia en los 22 departamenios del
pais, a través de Sedes Municipales y Sedes Departamentales, donde existe presencia del
Organismo Judicial, facilitando asi el acceso ala poblacién del servicio brindado.

En el afo 1999, el Gobierno proporciond el primer financiamiento al instituto de la Defensa
Publica Penal, por un monto de 45.5 millones de quetzales, de los cuales 40 millones fueron
de fondos propios y 5.5 de fondos del Banco Interamericano de Desarrollo (BID), con ello
se inicia la vida independiente de la Institucién, debiendo asegurar la eficacia en ia
prestacidon del servicio publico de defensa penal a personas de escasos recursos.
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IV. MARCO JURIDICO

El Instituto de la Defensa PUblica Penal, desarrolla sus atribuciones con fundamento en el
derecho de defensa que garantiza la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemaila, los Tratados y Convenios Internacionales ratificados por Guatemala en
materia de Derechos Humanos, asi como en su Ley de Creacién y Reglamentos, en
cumplimiento de los Acuerdos de Paz.

Por lo tanto, el Instituto de la Defensa Publica Penal de Guatemala, se encuentra
sustentado en el siguiente marco juridico normativo:

General:

+ Constitucion Politica de la RepuUblica de Guatemala. decretada por la Asamblea
Nacional Constituyente el 31 de mayo de 1985, articulo 12; El Derecho de Defensa.

» Decreto nUmero 17-73 del Congreso de ia Republica de Guatemala, Cédigo Penal
de Guatemaila.

» Decreto nimero 51-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo
Procesal Penal y sus reformas, articulos 20,92 y 551.

« Decreto nimero 129-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, de fecha 5
de diciembre de 1997, Ley del Servicio PUblico de Defensa Penal.

» Declaracion Universal de los Derechos Humanos, articulo 10 y 11, Presuncion de
Inocencia.

« Convencidn Americana de Derechos Humanos, articulo 8.
« Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, articulo 14, incisos d y f.

» Reglas de Brasilia sobre Acceso a la Justicia de las Personas en Condicidn de
Vulnerabilidad.

« Acvuerdo de la Contraloria General de Cuentas No. A-039-2023, Normas Generales
y Técnicas de Control Interno Gubermamental.
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Especitico:

» Acuerdo numero 05-2023, del Consejo del Instituto de ia Defensa Publica Penal, de
fecha 15 de diciembre de 2023, que aprueba el Reglamento Orgdanico Intermno del
Instituto de la Defensa Publica Penal.
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V. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misién

"Somos una institucidn que administra el servicio publico gratuito de defensa penal, a
personas de escasos recursos econdmicos, sefialadas de cometer un hecho que puede
ser constitutivo de delito o falta".

Visién

“Ser una institucidén con cobertura a nivel nacional, con defensores publicos de alta
calidad juridica, con presencia, protagonismo y liderazgo en el sistema de justicia,
velando por el estricto cumplimiento del debido proceso, en la atencién gratuita de la
poblacion sindicada por la comisién de un hecho que puede ser constitutivo de delito o
falta™.

Valores Institucionales

Independencia: Ejercer la autonomia profesional y técnica fundamentada en la
legalidad.

Justicia: Actuar democrdticamente con apego a la verdad en la bUsqueda del bien
comun.

Igualdad: Garantizar la equidad legal y material a favor de los usuarios, sin distincion
alguna.

Efectividad: Respuesta oportuna, eficaz y adecuada a los intereses del usuario en
cumplimiento del mandato institucional.

Etica: Cumplimiento de valores y deberes en la gestién institucional con transparencia y
probidad.

Profesionalismo: Desarrollar la capacidad técnica juridica para el fortalecimiento
continuo del servicio.
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a. MANDATO INSTITUCIONAL

“Brindar el servicio pUblico de defensa de derechos garantizados por la Constitucion
Politica de la Repdblica, constituyéndose en agente de cambio y garante del debido
proceso en el dmbito de la justicia”.

Limitacion del Poder Constitucién Politica
punitivo del Estado de
la Repubilica
Respeto y gjercicio Cdédigo Procesal
de los Penal

Derechos Humanos
Ley y Reglamento del

libertad Juridica Servicio Publico de
Individual Defensa Penal
lgualdad ante la ley Convenios

Internacionales en
Justicia y Derechos
Humanos

Acuerdos de Paz

DESEMPENO

SERVICIO

Efectividad
Oportuna Informacion - .
f Eficiencia
P anen
erm © Asistencia Profesionalidad

Especializada -
Responsabilidad

Productividad

Legailidad
lgualdad de Género

Gratuita Representacién
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Vi. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para el cumplimiento de sus funciones y atribuciones, el Instituto se organiza en los
niveles siguientes:

1. Consejo del Instituto de la Defensa Piblica Penal

2. Direcciéon General

2.1
22
23
2.4
2.5

2.6
27
28

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Supervisién General

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Informacién Pudblica

Unidad de Formacién y Capacitacion del Defensor PUblico
2.5.1 Biblioteca

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Protocolo

Secretaria Administrativa

3. Divisiéon de Coordinaciones Técnico Profesionales

3.1
3.2
3.3
3.4

3.5
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

3.13

3.14
3.15
3.16

Departamento de Asignacion de Casos
Departamento de Notificaciones
Departamento de Sistema Informdtico de Apoyo a la Defensa PUblica
Coordinaciones Departamentaies
3.4.1 Sedes Municipales
Coordinaciones de Defensores PUblicos en Formacién
Coordinaciones de Defensores de Oficio
Coordinaciones de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
Coordinaciones de Enfoque de Género
Coordinaciones de Mayor Riesgo
Coordinaciones de Enfoque Intercultural
Coordinaciones de Delitos Contra el Ambiente y Patrimonio Cultural
Coordinaciones de Derechos Humanos
3.12.1 Seccidn de Atencion al Migrante
3.12.2 Seccién de Atencidn a Personas con Discapacidad
3.12.3 Seccion de Atencidén a Grupos LGBTIQ+
Coordinaciones de Apoyo Técnico
3.13.1 Seccidén de Andlisis de Informacidén
3.13.2 Seccidén de Trabajo Social
3.13.3 Seccidn de Psicologia
3.13.4 Seccidn de Antropologia Forense
3.13.5 Seccidn de Medicina Forense
Coordinaciones de Delitos de Menor Gravedad
Coordinaciones de Impugnaciones
Coordinaciones Departamentales de Ejecucion
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4. Divisién Administrativa y Financiera
4.1 Coordinacién Especial de Ejecuciéon de Programas
4.1.1 Departamento de Planificacién
4.1.2 Departamento de Estudios
4.1.3 Departamenio de Infraestructura
4.1.4 Departamento Juridico
4.1.5 Departamento Administrativo
4.1.6 Departamento Financiero
42 Coordinacion Administrativa
4.2.1 Unidad de Archivo Institucional
4.2.2 Departamento de Compras y Conirataciones
4.23 Departamento de Almacén
4.2.4 Departamento de Servicios Generales
4.2.5 Departamento de Transportes
4.3 Coordinacién Financiera
4.3.1 Unidad de Inventarios
4.3.2 Departamento de Presupuesto
4.3.3 Departamento de Contabilidad
4.3.4 Departamento de Tesoreria
4.3.5 Departamento de Centro de Costos
4.4 Coordinacién de Tecnologias de la Informacidn y Comunicacién
4.4.1 Depariamento de Desarrollo
4.4.2 Departamento de Mantenimiento
4.43 Departamento de Infraestructura

5. Divisién Ejecutiva y de Recursos Humanos

5.1 Clinica Médica de Personal

5.2 Departamento de Seguridad

53 Coordinacidon de Administracion de Recursos Humanos
5.3.1 Clinica Psicoldgica de Personal
5.3.2 Departamento de Admisién de Personal
5.3.3 Departamento de Contrataciones de Personal
5.3.4 Departamento de Administracion de Personal
5.3.5 Departamento de Desarrollo Organizacional

5.4 Coordinacién de Carrera Institucional

10
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6. Division de Fortalecimiento institucional

6.1

6.2

6.3

Coordinacién de Planificacion

6.1.1 Departamento de Planificacién y Programacion

6.1.2 Departamento de Monitoreo y Seguimiento

6.1.3 Departamento de Organizaciéon y Métodos
Coordinacién de Estadistica

6.2.1 Departamento de Recopilacién y Procesamiento

6.2.2 Departamento de Andlisis y Actualizacidn de Informacion
Coordinacion de Cooperacion Externa

6.3.1 Departamento de Relaciones internacionales

6.3.2 Departamento de Relaciones Interinstitucionales

11
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Vil. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA GENERAL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
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Vill. OBJETIVO Y FUNCIONES INSTITUCIONALES DE
LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS ‘QUE INTEGRAN EL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

13
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

CONSEJO
E— Direccién
Consejo General
'."._’_f.'."""'.ﬁf'. - Hotd T : — :'v:" g 5 B s "”.'"""" - ST
s i i ~_-_ i -A'_‘:)F‘t 1-\ e _—_m-‘_ : e “m"d}'ﬂ L‘.u'r ”".-"t ._z'w\. o :'._:i e ;ﬂ.g;u-vﬁ: ::*-f-“_ TR T i

F'ES e] orgbno encargoclo de ejecuiczr las funciones que se encuentran desarrolladas
en el articulo 24 de la Ley del Servicio PUblico de Defensa Penal, Decreto NUmero 129-
| 97 del Congreso de la Republica de Guatemala,

!H
S

) Presudenie de Ia Corie Supremo de Jushcra

I} Un representante del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

Iy Un representante de los Decanos de las Facultades de Derecho de las
universidades del pais.

IV} Un representante de los Defensores de Planta electo por la  Asamblea de
Defensores.

Exceptuando a los miembros del Consejo establecidos en los literales I, Il y IV; los

demds integrantes podrdn delegar sus funciones en quienes consideren pertinente.

Quedard vdlidamente constituido el Consejo, con ia concurrencia de la mitad mds

| uno de sus miembros.  El mismo qudrum bastard para la celebracion de sesiones: las

decisiones del Consejo se adoptardn con el voto de la mitad mds uno de sus

concurrentes,

g = o = "‘"‘}

__,_..-.:_H._'..-.;;.-.. “-:':"_'T;"_"“.-T';’I .:._,-'..-._..' f :, e m—r - ,_.___:,__...__ = ..,_...--“.. ..I.,'—_::;..f'.; e :
1. Conformar la tema de posfulon’res poro el cé}éo de Dlrec’ror Generol que serd
presentada ante el Congreso de [a Republica.
2. Aprobarlos Reglamentos propuestos por la Direccién General.
3. Formuiar el pedido de remocién del Director General ante el Congreso de ia

Republica, si hubiere incumido en grave incumplimiento de sus funciones.

15
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4. Resolver las apelaciones de los expedientes disciplinarios en la forma que se
establezca en el reglamento respectivo en relacion a las sanciones por faltas muy
graves.

3. Dictar las politicas generales de administracion del Instituto de la Defensa Pdblica,
la expansidn y atencién del servicio.

16
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2. DIRECCION GENERAL

2.1 Unidad de Auditoria Interna

2.2 Unidad de Supervision General

2.3 Unidad de Asesoria Juridica

2.4 Unidad de informacién PUblica

2.5 Unidad de Formacion y Capacitacion del Defensor Publico
2.5.1 Biblioteca

2.6 Unidad de Comunicacién Social

2.7 Unidad de Protocolo

2.8 Secretaria Administrativa

P
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIRECCION GENERAL

Direccién General

Secrelaria
Administrativa

Unidad de Asesoria Unidad de Auditorial
Jusidica 3

Inferna

Unidad de :
Informacién Pablicaf

Unidad de FormaclénE Unidad de
y Capacltacién del b Comunicacién
Defensor POblico [ Social

Unidad de
Profocolo

. *-' B e .' e . @ 'It—.:. PZ')" — :

Esla enccrgodo de odmmisfror los actividades generoles enla prestocuon del servicio
de defensa publica penal, asi como las actividades administrativas, financieras, de
recursos humanos y fortalecimiento del Instituto. Es dirigida por el Director General,
quien cuenta con funciones desarrolladas en el articuio 12 de ia Ley del Servicio
PUblico de Defensa Penal, Decreto NUmero 129-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
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Porc: el cumpllmlen’ro de sus funciones odmlmstrohvos y de geshon mshtuaonol Io
Direccion General contard con una unidad administrativa denominada:

»  Secretaria Administrativa.
Para su gestidon y gerencia institucional, la Direccidn General contard con la asesoria
técnica de:

» Unidad de Auditoria Interna.

» Unidad de Supervision General.

* Unidad de Asesoria Juridica.

* Unidad de Infoormacion Publica.

* Unidad de Formacidén y Capacitacion del Defensor PUblico.

=  Unidad de Comunicacion Social.

* Unidod de Protocoio.
Para el ejercicio de las funciones gerenciales que se le atribuyen en los articulos doce
{12} y trece (13) de la Ley del Servicio de Defensa Publica Penal, la Direccién General
| contara con:
» Divisidn de Coordinaciones Técnico Profesionales.
= Divisidn Administrativa y Financiera.
= Division Ejecutiva y de Recursos Humanos.
= Divisién de Fortalecimiento Institucional.

= '-_" e ‘.,_-' e e . - ._ “_ =r—r = - n - potch _.,.'_' "#‘mqm_t}'_ —— : -; '._-.I-\-' B '4 —ir—s :.: = S

1. Realizar unc: gerencia eficaz y dindmica del servicio, para Ic proteccidn m’regrol

| del derecho de defensa, para lo cual podrd dictar resoluciones generales.

' 2. Nombrar y remover a los Directores del Instituto de la Defensa PUblica Penal y a los
Coordinadores Departamentales.

3. Elaborar el anteproyecto del Reglamento del Instituto, que deberd ser aprobado
por el Consejo.

4. Aplicarlas sanciones disciplinarias previstas por faltas cometidas por los Defensores

. Pudblicos de Planta, de Oficio y demds personal del instituto de la Defensa Publica
Penal en el Gmbito de sus funciones.

5. Nombrar, designar y remover a los Defensores PUblicos de Planta y Defensores
Pdblicos de Oficio, de acuerdo a las previsiones y requisitos de la presente ley v su
reglamento.

| 6. Elaborar un informe anual que deberd ser remitido al Congreso de la Republica.
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7. Celebrar convenios de cooperacion institucional, técnica y académica con
instituciones publicas y privadas, nacionales o extranjeras, que sean necesarios
para el fortalecimiento del Instituto de la Defensa PUblica Penall.

8. Elaborar el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos del Instituto de la
Defensa Publica Penal, remitiéndolo al Ejecutivo y o Congreso de la Republica en
la formay plazo que establezcan las leyes especifices.

9. Establecer los criterios para la asignacién y distibucion de casos de defensa
publica, carga de trabajo y el sistema de turnos y detenidos en sedes policiales
para asegurar una cobertura integra y eficiente del servicio, garantizando la
presencia de un Defensor Publico para los detenidos en Sede Policial que lo
necesiten.

' 10. Elaborar los programas de capacitacion conducentes para un desempefic mds
eficaz y eficiente del servicio.

1. Desempeiar las demas funciones pertinentes en cumplimiento de los fines de la
Institucién.
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2.1 Unidad de Auditoria interna

Direccién General

gl
I
1

Unidad de Auditoria
Interna

Unidcd orgomzohvc que depéhde Jerorqwcomen’re de Dweccuon Generol
encargada de: Apoyar a la Direccién General y a los diferentes niveles | jerarquicos del
| Insiituto a cumplir los objetivos institucionales, que aporta un enfoque sistemdtico y
| disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos administrativos,
financieros, gestién de riesgos y control, dirigir las actividades y asignaciones de
aseguramiento y consultoria, con el propdsito de agregar valor y fortalecer el control
interno institucional, de forma objetiva e independiente.

O BT L T G - — ———— =7 L
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normas de la Contraloria General de Cuentas.

Elaborar el Plan Anual de Auditoria -PAA- en conformidad con las disposiciones
emitidas por la Contraloria General de Cuentas, en observancia de las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental con relacién al enfoque
de riesgos.

Registrar en el Sistema Informdatico de Auditoria Gubemamental para Ias Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDAI WEB), todas las etapas del proceso de auditoria,
para examinar y evaluar las actividades administrativas, financieras y de gestion
del Instituto de la Defensa PUblica Penal.

Informar peridédicamente sobre los resultados de las auditorias ejecutadas segin el
Plan Anuai de Auditoria -PAA-, debidamente aprobado y notificado a Contraloria
General de Cuentas, segin lo requerido en las Normas de Auditoria interna
Gubemamental.

Desarrollar y mejorar competencias del personal de la Unidad de Auditoria Intema,
de conformidad a los requerimientos de la Normativa de Auditoria Interna

; Stieds ,..nbh-..;'""' = J
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=)
: =
. Planificar las c:c’nwdctdes de Audltono In’rerno conforme a lo establecido en los
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Gubemamental emitida por la Coniraloria General de Cuentas y requerimientos
de aseguramiento del Instituto de la Defensa PUblica Penal, relacionadas con la
buena gobemanza, evaluacién de riesgos, control interno y mejores practicas de
avditoria intema, basadas en capacitaciones y formacién en estandares
internacionales para el sector publico; asi como normativa, leyes y regularizaciones
aplicables del Instituto de la Defensa Pdblica Penal.

Actuar de acuerdo con principios y valores establecidos en el Cadigo de Efica del
instituto de la Defensa PUblica Penal.

Informar a la Direccién General del desempefio del Plan Anual de Auditoria
mediante el Informe Global y el Infoorme de Control interno, responsabilidad
definida en las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubermnamental.
Evaluar la eficiencia del control interno y su capacidad para mitigar los riesgos
definidos por ta administracion del Instituto, que pudieran afectar el alcance de los
objetivos y estrategias del Instituto de la Defensa Pdblica Penal.

. Brindar servicios de aseguramiento y consulta, sin asumir funciones operatfivas y de

gestion, de acuerdo a la normativa vigente emitida por el ente rector de
fiscalizacion.

10.Crear y mantener un archivo permanente que facilite la planificacién y realizacion

de los procesos de auditoria.

| 11.Las funciones de la Unidad de Auditoria interna tienen alcance para desarroliarias

en fodas las unidades de la estructura organizacional vigente del instituto de Ia
Defensa Pdblica Penal,

12.La unidad podrd descentralizar sus funciones en el dmbito nacional, siempre que

los recursos financieros y las posibilidades del Instituto lo permitan.

| 13.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su areaq.

14.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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2.2 Unidad de Supervisién General

| Direccién General ||

B

=

Unidad de
Supervision General

J'-T‘ 'I-l _:}
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| Umdod organnzohvo que depende jerarqu comenfe de DlreCC|on Generol
encargada de: Organizar, dirigir y controlar las actividades en el dmbito disciplinario,
con el proposito de coadyuvar al alcance de los objetivos y metas del Instituto.

1.

=funciones ===t

Superwsor Ios actividades adminisirativas, ’recnnco-profesmnoles y operohvcs del
personal del Instituto, en casos concretos, por encargo de Direccién General.
Apoyar y asesorar la gestidon técnica y administrativa de los Defensores PUblicos,
por encargo de ia Direccion General.

Identificar los problemas que sucedan entre el personal del Instituto y los
operadores de justicia, en una determinada jurisdiccién, por encargo de la
Direccidén General,

Recibir y dar trémite a las denuncias por seRalamientos de hechos constifutivos de
faltas adminisirativas, imputadas a cualguier miembro del personal del Instituto,
para redlizar la investigacién pertinente.

Iniciar de oficio procedimiento administrativo en contra de cualquier trabgjador
del Instituto, al fener conocimiento de cualquier hecho que pueda ser constitutivo
de una falta administrativa y reatizar la investigacion pertinente.

Evaluar a las personas que prestan servicios técnicos o profesionales, para
determinar si en casos concretos, han incurido en incumplimiento de ias
estipulaciones contractuales porias que se obligaron con el Instituto de la Defensa
Publica Penal y/o conductas indebidas, sin perjuicio de las evaluaciones que
puedan realizar otras autoridades o unidades administrativas del Instituto.
Paricipar en la actuadlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

.-.-_._’

Al

1
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| 8. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
| superiores.
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2.3 Unidad de Asesoria Juridica

Direccién General

Unidad de Asesoria
Jutidica
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| Unidad orgcrmzchvo que depende jerorqwcomenfe de DlreCC|on Generol
encargada de: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas
con la asesoria legal que deben brindar a la Direccidn General del Instituto y demds
- dependencias, dentro del dmbito de su competencia, las acciones judiciales que
sean de interés para el Instituto, asi como actuar frente a las pretensiones judiicicles
| promovidas contra el Instituto de la Defensa PUblica Penal y sus autoridades.

- = e e = = ]

1. Atender las acciones relacionadas con procesos de nafurdleza laboral,
constitucional, contencioso administrativo y de cualquier otra indole que le sean
notificadas a la Jefatura de Asesoria Juridica por los iibunales de justicia

! correspondientes o que le sean asignadas por Direccién General.

2. Proponer asesoria legal a Direccidon General del Instituto de Ia Defensa Publica

Penal y demas unidades administrativas del Instituto, a éstas Gitimas, siempre en el

dmbito de su competencia.

' 3. Preparary promover todas las actuaciones judiciales que sean necesarias y actuar
en defensa del Instituto o de sus autoridades en los procesos de cualquier
naturaleza.

4. Distribuir los asuntos que ingresen a lo Unidad, designando ai profesional
responsable del frdmite, segun su naturaleza.

S. Emitir dictdmenes y opiniones legales, con la finglidod de enmarcar las
actuaciones y en apoyo a la gestidn del instituto dentro del ambito de legall.

4. Representar, segin mandato, al Director General del Instituto, en los asuntos
judiciales que sean requeridos.
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| 7. Participar en reuniones de trabajo convocadas por Direccidn General, asi como
de otras unidades administrativas, cuando sea procedente.
8. Rendir los informes y asesorias que sean requeridos por Direccién General del
Instituto.
' 9. Afender las consultas y requerimientos de las unidades organizativas del instituto,
| dentro del dmbito de su competencia, asi como de instituciones extermnas.
10.Realizar, a requerimiento de Direccidén General, investigaciones y asesorias de
carécter juridico.
11.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.
12.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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2.4 Unidad de informacién Publica

{ Direccién General

s

Unidad de
| Informacién Pablica

[

Fomiy
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ruhrdod orgomzohvc que 'debende Jerorqmcdmen’re de Dlrecc:on General
| encargada de: Atender las solicitudes de informacién publica.

e —— e T — T————————— _!

. Recﬂolr y 1r0m|1c1r Ios sollcﬂudes de acceso a Ia mformoc:on pubhco

2. Orientar alos interesados, en la formulacién de solicitudes de informacion publica.

3. Proporcionar para su consutta, la informacién piblica solicitada por los interesados,
asi como notificar la negativa de proporcionar la misma debidamente razonada,
segun lo hubieren notificado los responsables de la informacién.

| 4, Expedir copia simple o certificada de la informacién publica solicitada, siempre
que se encuenire en los archivos de los responsables que generan y custodian la
informacion.

5. Coordinar, organizar y administrar los archivos que contengan la informacion
publica del Instituto, en poder de los responsables, y que tienen bajo su custodia o
manejan conforme sus funciones, quienes deberdn respetar la legislacion en la
materia.

| 6. Preparar las resoluciones sobre solicitudes de acceso a la informacion y remitirlas

para su aprobacién.

' 7. Coordinar acciones con la Coordinacién de Informética a efecto que se publique

 informacién de oficio en la pdgina WEB del Instituto de la Defensa PUblica Penal.

8. Coordinar acciones con la Unidad de Comunicacién Social y la Unidad de
Protocolo para que se disponga de informacion impresa. para el pdblico que
requiera informacion general del Instituto de o Defensa PUblica Penal.
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9. Dingir y supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos
para el funcionamiento del Sistema de Acceso ala informacién Publica del Instituto
de la Defensa Publica Penal.

10.Participar en la actudlizacion de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y regisiros de los procedimientos y procesos de su Grea.

11.Y otras funciones que puedan atribuirse a su compeiencia por autoridades

superiores.

28



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

instituio de ia Defensa PUblica Penal

2.5 Unidad de Formacién y Capacitacién del Defensor Piblico

T

Estrocoro Orgunizociomat—

| Direccién General

ﬂ_ ;
Unidadde |

Formacién y

| Capacitacién del
Defensor POblico

k.

Biblicteca

s o it R L
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o Biblioteca.

. Unldod de Formcaon y Capacitaciéon del Defensor Pubhco

e

x.

rt"kf‘i -.'r“ e

e

Umdod orgcmlzchvcl que depende jerorqwcomen’re de D:rec:cuon Genercll
encorgoda de: Administrar los programas formativos de capacitacién y actualizacion

| permanente y continba dirgida a grupos focales de defensores publicos,

procuradores juridicos, asistentes de defensores, personal administrativo u otros

profesionales.
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evoluor
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| actudlizacidén y mejora continua.
2. Examinar y actudlizar de forma periddica los contenidos y metodologias
formativas.
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3. Elaborar materiales didacticos, médulos instruccionales y Revista del Defensor.

4. Disenary diagramar de forma fisica o digital, a efecto de coadyuvar alos Procesos
formativos de ensefianza-aprendizaje.

5. Coadyuvar con cooperantes nacionales o internacionales en la planificacion,
desarrollo y evaluacién de capacitaciones y actualizaciones.

6. Participar en

la actudlizacidn de

los reglamentos,

instructivos,

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreq.

manuales

=

programas formaiivos de capacitacién,
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| 7. Y ofras funciones que puedan atribuirse o su competencia por autoridades
| superiores.
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2.5.1 Biblioteca

Unidad de |
Formacién y
Capacitacién del |

Defensor Piblico i

——

Biblicteca
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"Unldod organizativa que depende ;erorqwcomeh’re de Ic: Ul’lldOd de Formcrcuon \4
Capacitacion del Defensor PUblico, encargada de: Proporcionar a los usuarios un
extenso catdlogo de libros, textos, documentos y demdas material bibliogréfico para
consulta interna y externa.

- — = wm i = e e — s

1. Aphcor Ios procesos técnicos de cc’rc:logor organizar, COdIfICOr Yy preservar el
material bibliogrdfico y hemerogrdfico, velando por el correcto ingreso del mismo.

2. Redlizar el registro y control del inventario de libros, textos y demds recursos
bibliogrdficos, creando una base de datos para consulta por usuarios.

3. Evacuar consultas de usuarios, en modalidad presencial y telemdtica, sobre
material bibliogrdfico y hemerografico para efectos de lectura o de préstamo.

4. Registrar, controlar y dar seguimiento a los préstamos de textos.

5. Parficipar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

é. Y ofras funciones que puedan atrbuirse a su competencia por autoridades

| superiores.
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2.6 Unidad de Comunicacién Social

Breccién General
F Unidad de
Comunicacién

| Social

S instituto de la Defensa Pubiica Penal
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|Un|dcd orgomzohvc: qué dépende Jerorqwcomen’re de Dlreccuon

Generol

| encargada de: Ser el enlace directo entre las autoridades del Instituto de la Defensa
Pdblica Penal y los medios de comunicacién social del pais y poblacion en general,
' con el proposito de informar sobre Ios diversos temas propios del Instituto, relacionados

| consu funcion.
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comunidades del pais.
relacionada a temas del Instituto o que le puedan ser de interés.

3. Proponer proyectos o actividades que generenimagen a nivel interno y

internacional.

sitio Web Institucionat.
/7. Participar en la actudlizacion de los reglamentos, instructivos,
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su areq.

1. Dmg|r las polmcos y es’rro’reglos de comunicacion del Inshtu’ro y de Ios cufondodes
del Instituto con los medios de comunicacién social, organizaciones nacionales,
sociedad civil, organismos intemacionales y la poblacién de las diferentes

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

extemo.

4. Prever posibles situaciones que afecten la imagen det Instituto y proponerlos a la
brevedad posible, asi como ser el enlace con periodistas ¢ nivel nacional e

S. Dar cobertura a los eventos sociales u oficiales en donde se requiera participacion
del Instituto de la Defensa PUblica Penal en coordinacién con la Direccion General,
asi como apoyar en la organizacidon de eventos a nivel interno y externo.

6. Monitorear y seleccionar las noticias en medios digitales donde tenga
protagonismo el Instituto de la Defensa PUblica Pendi, para posterior consulia en el

manuales

i
1
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|8. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
supetriores.
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2.7 Unidad de Profocolo
R ]
! Direccion General |
|Unidad de Protocole
et o
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Unldod orgonlzohvo que &ebende Jerorquitéménte de Dweccnon General,
encargada de: Planificar, coordinar y dirigir la agenda protocolar, fomando en
cuenta el entorno social y la participacion del Instituto, asi como coordinar el
asesoramiento del personal involucrado en tos eventos.

O“r-gdghdn_nzar coordr'hgf_y_sabemscr acfos o] eventos def Insh’ru’ro Q fm de gcranhzor el
cumplimiento de las normas protocolares requeridas.

Establecer comunicacién con otras entidades o instituciones para la organizacién
de actos y eventos protocolares en conjunto, cuando sea requerido.

Coordinar acciones protocolares conjuntamente con la Coordinaciéon de
Cooperacion Externa para personalidades o entidades que visiten el Instituto.
Elaborar programacién de actos protocolares y los programas a utilizar para los
eventos a llevarse a cabo en el Instituto.

Actuar como moderador (a) de ceremonia en actos y eventos protocolares que
organice el Instituto.

Asesorar a las autoridades y personal institucional en cuanto a la redlizacion de
actos y eventos profocolares y ceremoniales de su competencia.

Atender los eventos sociales u oficicles en donde se requiera participacion del

Instituto de la Defensa PUblica Penal en coordinacion con la Direccidn General, osi

como apoyar en la organizacién de eventos a nivel interno y externo.

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

Y otfras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.

—
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2_8 Secretaria Administrativa

Direccién
Geaneral

Secretaria
Adminbirativa

e @iﬁdﬁ'ﬁf —

Unndod orgonizohvo que depende jerarquicamente  de Dlrecmon General

encargada de: ejecutar las instrucciones emanadas de Direccién General en relacion
a los procesos administrativos, garantizando una gestion adecuada para el

| cumplimiento de los procedimientos desde su inicio hasta su culminacién; y lograr el

buen funcionamiento de las unidades administrativas del Instituto y con ello dar
cumplimiento a los objetivos y fines institucionales.

fu:‘if-“fmzlf

1. Cumpllr los ObJeTIVOS establecidos por Direccién Generdl, reIoaonodos con los

procesos administrativos.

| 2. Revisar los proyectos de Acuerdos y Resoluciones, para aprobacidon de Direccidn

General, generadas por las distintas dependencias que integran la estructura
organizativa del IDPP derivado de las funciones que rediizan.

3. Elaborar nombramientos del personal del IDPP para asistir a comisiones y/o
capacitaciones institucionales o interinstitucionales, a solicitud de Direccién
General.

4. Comunicar oficialmente, a través de la Unidad de Comunicacion Social o del
Departamento de Desarrollo Organizacional, circulares y/o informacién general,
segun corresponda a requerimiento de cualquier dependencia interna o extena,
previa autorizacién de Direccion General.

.' 5. Brindar respuesta a requerimiento presentados por las diferentes autoridades

competentes, presentdndolas a Direccién General para su aprobacion vy
realizando el respectivo diligenciamiento.

| 6. Trasladar a las distintas Divisiones del IDPP los requerimientos realizados por las

unidades adminisirativas internas o cualquier Institucién gubermnamental.

T T R sk i - = - T T T A T G e o Ml e ettt i |
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/. Elaborar los proyectos de Acuerdos y Resoluciones de Direccidn para su

_ aprobacién y llevar el resguardo de los mismos.

| 8. Llevar el control de sesiones del Instituto de Ciencias Forenses de Guatemaia, asi
como las de la Secretaria de la Instancia del Sector Justicia.

9. Participar en la actudlizacidon de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreq.

| 10.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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3. DJVISI(')N DE COORDINACIONES
TECNICO PROFESIONALES

3.1 Departamento de Asignacién de Casos

3.2 Departamento de Notificaciones

3.3 Departamento de Sistema Informdtico de Apoyo a la
Defensa Publica

3.4 Coordinaciones Departamentales

3.4.1 Sedes Municipales

3.5 Coordinaciones de Defensores PUblicos en Formacién

3.6 Coordinaciones de Defensores de Oficio

3.7 Coordinaciones de Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal

3.8 Coordinaciones de Enfoque de Género

3.9 Coordinaciones de Mayor Riesgo

3.10  Coordinaciones de Enfoque Intercultural

3.1 Coordinaciones de Delitos Contra el Ambiente y Patrimonio
Cultural

3.12  Coordinaciones de Derechos Humanos
3.12.1 Seccidn de Atencidn al Migrante
3.12.2 Seccidn de Atencidn a Personas con Discapacidad
3.12.3 Seccidn de Atencidn a Grupos LGBTIQ+
3.13 Coordinaciones de Apoyo Técnico
3.13.1 Seccidn de Andlisis de Informacidn
3.13.2 Seccidén de Trabajo Social
3.13.3 Seccidn de Psicologia
3.13.4 Seccidén de Antropologia Forense
3.13.5 Seccién de Medicina Forense
3.14  Coordinaciones de Delitos de Menor Gravedad
3.15  Coordinaciones de Impugnaciones
3.16  Coordinaciones Departamentales de Ejecucidn
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Unldcd orgonlzotlvo que depende jerarguicamente de Dweccuon Generol encorgcda de
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades para brindar apoyo y acompafamiento
técnico-juridico, eficiente y efectivo en los procesos penales, asi como del desamollo de
| politicas, estrategias, procesos, sistemas y practicas necesarias para dirgir los aspectos
relacionados con el adecuado manejo de la defensa técnica.

[

e = ESHuCTurG Organizacional ]

. DIVISIon de Coordlnocnones Técnico ProfeSIonoles
Departamento de Asignacién de Casos.
Departamento de Notificaciones.
Departamento de Sistema Informdtico de Apoyo a la Defensa PUblica.
Coordinaciones Departamentales .
¢ Sedes Municipales.
Coordinaciones de Defensores PUblicos en Formacion.
Coordinaciones de Defensores de Oficio.
Coordinaciones de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.
Coordinaciones de Enfoque de Género.
Coordinaciones de Mayor Riesgo.
Coordinaciones de Enfoque Interculturai.
Coordinaciones de Delitos Contra el Ambiente y Patimonio Cultural.
Coordinaciones de Derechos Humanos.
e Seccidn de Atencidn al Migrante.
» Seccidn de Atencién a Personas con Discapacidad.
e Seccidn de Atencién a Grupos LGBTIQ+.
o Coordinaciones de Apoyo Técnico.
* Seccidon de Andiisis de Informacion.
¢ Seccidn de Trabajo Social.
e Seccidn de Psicologia.
* Seccidn de Antropologia Forense.
e Seccién de Medicina Forense.
Coordinaciones de Delitos de Menor Gravedad.
Coordinaciones de Impugnaciones.
Coordinaciones Departamentales de Ejecucién.

C C

O

O 0 0 0 0O 0O 0 0

E]



{&’1 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

_— - - - - - - . i'-u S a

.Y Instituto de la Defensa PObiica Penal

Jﬂﬂ"&li—,.t‘x} T £ E T z i

l— Esfableceryvelcr por el cumphm|en’ro de es’rrczieglos polmcos procesos snsfemos

A

Mo

W

R

o

.

8.

buenas practicas, asi como los aspectos profesionales, técnicos, administrativos y
operativos en relacidn a un efectivo y eficiente servicio de defensa penal.
Desarrollar las politicas, estrategias, procesos, sistemas y practicas necesarias para
dirigir los aspectos relacionados con el manejo de la teoria del caso en 105 procesos
penales.

Asesorar tecnicamente a los defensores publicos para la elaboracion y andlisis de
sus estrategias de defensa.

Organizary coordinar el sistema de control del desemperio iaboral de los Técnicos
y Profesionales asignados a las distintas coordinaciones.

Emitir los procesos, procedimientos, lineamientos, métodos e instrumentos
adecuados para el control, supervision y monitorec de personal técnico
profesional y las actividades a su cargo.

Velar por la cobertura del servicio de defensa a nivel nacional en todas las
instancias del proceso penal y asegurar la adecuada representacién requerida por
elimputado en el caso concreto.

Coordinar con la Unidad de Formacién y Capacitacién del Defensor Publico
(UNIFOCADEP} y ofras unidades comespondientes, programas de capacitacion
dirigidos al fortalecimiento del desempefo laboral del personal Técnico vy
Profesional de la Divisidn de Coordinaciones Técnico Profesionales.

Proporcionar a los Defensores PUblicos fuentes de consulta legal, doctrinales y
jurisprudenciales que puedan servir de apoyo en las estrategias de defensa en
casos de especial gravedad en coordinacién con la Unidad de Formacién y
Capacitacién del Defensor Publico.

Proponer a la Direccidon General, los Defensores PUblicos gue pueden ser
nombrados en las diferentes coordinaciones, previa seleccién POr concurso
pUblico de mérito y oposicidn de acuerdo con la normativa establecida para el
efecto.

10.Definir los estdndares, indicadores y procedimientos de calidad de servicio para

calcular [a capacidad real del recurso humano que ayude a definir ia carga de
trabgjo.

11.Dar el seguimiento y cumplimiento al Manual de Reclamos del Instituto de Ia

Defensa Publica Penal.

12.Verificar la aplicacién y cumplimiento, ademds de proponer mejoras al Sistema

Informdtico de Apoyo a la Defensa Pdblica (SIADEP).
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13.Brindar apoyo técnico especializado y acompafiamiento en casos de alto
impacto.

14.Coordinar las disposiciones de la Direccién General, con relacidon al control, Ia
organizacion, el funcionamiento y la administracién de los procesos penales
atendidos por las coordinaciones.

| 15. Aportar sy iniciativa, interés, creatividad y experiencia en beneficio del efectivo y
eficaz  funcionamiento de los procedimientos administrativos y técnico
profesionales formulando programas de seguimiento y apoyo af trabajo de los
abogados defensores pUblicos.

16.Promover el desemperfio, el comportamiento ético y profesional frente al usuario.

| 17.Sustituir al Director General, en caso de que no pueda hacerlo el Director Ejecutivo
y de Recursos Humanos.

18.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales

| administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su areaq.

19.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

| superiores.
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3.1 Departamento de Asignacion de Casos

| Di-visiéh de

| Coordinacicnes
Técnico

i:__ _.Prolesionqles

| Departamento de

Asignacién de
l Casos

B | T e et — i T ——

]

e e e S )

Unndod orgc:nlzcmvo que depende jercurqwcomen’re de la Divisién de de Coordlnocaones

| Técnico Profesionales, encargada de: Planificar, organizar, dirigir y controlar las

actividades relacionadas con el registro, control y distribucién de los casos asighados
| alos Abogados Defensores PUblicos y Ias diferentes Coordinaciones del Instituto de [a
| Defensa Publica Penal.

S T LI
e c Q‘ |_n.,l. p.‘*

= ———————— —suncionos.— p— =]

1. Con’rroior Ic: 05|gno<:Jon de casos a los Abogcdos Defensores PUblicos y los
diferentes Coordinaciones del Instituto de la Defensa PUblica Penal.

2. Administrar, regular y proponer mejoras de los sistemas, procesos y procedimientos
para el funcionamiento administrativo del Departamento de Asignacién de Casos.

' 3. Llevar los registros y controles necesarios sobre los procedimientos administrativos
de la distribucidén de casos.

4. Crear canadles de comunicacién directos con los juzgados, oficiales, Minisierio
Pubiico, sindicados, familiares y Defensores Publicos para el efectivo cumplimiento
del procedimiento de asignacion.

5. Elaborar y mantener actualizados los informes y registros estadisticos de la
asignacion de casos.

6. Andlizar, proponer e implementar estrategias, mecanismos y lineamientos para
asegurar la confidencialidad en la asignacién de casos.

7. Dar cumplimiento a la ley, reglamentos y obligaciones contractuales adquiridas,
relacionados a las actividades disciplinarios aplicables al personal asignado al
Departamento de Asignacién de Casos.

8. Coordinar la capacitacion e induccién al personal del Departamento de
Asignacion de Casos.
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9. Participar en la actuadlizacion de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

| 10.Y otras funciones que puedan afribuirse a su competencia por autoridades

’ superiores.
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3.2 Departamento de Notificaciones

Divisién de

i Coordinaciones ||
Técnico I
= Profesionales
|

| Departamento de
Nofificaciones

Unldod orgc:nlzohvcn que depende jercrqwcomenfe de Ia Divisién de Coordlnoraones
Técnico Profesionales, encargada de: Realizar todas las actividades relacionada con
nofificaciones emanada de los drganos jurisdiccionales utilizando los medios de
comunicacién institucionales.

*_ ; P ".Hﬂ:@m T ]

8.
9.
i 10.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales

Dlhgencmr Io recepcron y dss’mbucnon de no’nﬂcocrones ﬁsscos Q Dlreccron Genercl
Diligenciar la recepcién y distribucién de notificaciones fisicas a las coordinaciones
departamentales y municipales.

Diligenciar la recepcion y distribucion de noftificaciones fisicas a las coordinaciones
del drea metropolitana.

Diligenciar la recepcidn y distribucién de noftificaciones del casillero electrénico de
la Corte de Constitucionalidad ¢ las coordinaciones, a nivel nacional.

Diligenciar la recepcidn y disiribucion de notificaciones del casillero electrdnico del
Organismo Judicial a las coordinaciones, a nivel nacional.

Diligenciar la recepcidn y distribucion de notificaciones recibidas via telefénica a
las coordinaciones, a nivel nacional.

Diligenciar la recepcién y distribucidon de nofificaciones recibidas via correo
electrdnico alas coordinaciones, a nivel nacional.

Diligenciar la devolucién de notificaciones a los érganos jurisdiccionales.

Agendar audiencias, a requerimiento de coordinaciones del drea metropolitana.

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

11.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores,

i
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3.3 Departamento de Sistema informatico de
Apoyo a la Defensa Publica

Divisién de

Coordinaciones ||
Técnico

Profesionales

Departamenio de |
Sistema Informdtico |
de Apoyoc ala

Defensa Piblica

e g

Unndod orgcnlzo’rlvo que depende ;erorqwcamen’re de Io D|V|S|on de Coordmc:cuones

| Tecnico Profesionales, encargada de: Gestionar la aplicacion, implementacion,
| capacitacién y monitoreo del Sistema informdtico de Apoyo a la Defensa Publica
| (SIDADEP).

s s

. Monuforeor y supervnsor el reg:sfro correcto de dotos e :nformoaon de Ios CQs0s

asignados.

Asesorar a las diferentes coordinaciones de la Division de Coordinaciones Técnico
Profesionales en la implementacion y funcionamiento del Sistema Informatico de
Apoyo a la Defensa Pidblica (SIDADEP), asi como recomendaciones y mejoras
identificados.

Impartir capacitaciones para los Defensores PUblicos y personal involucrado sobre
el uso y funcionamiento del Sistema Informdtico de Apoyo a la Defensa Piblica
(SIDADEP).

Mantener una revision constante de la aplicacién informdatica.

Analizar las diferentes leyes y normativas aplicables para la modificacion y
actualizacidon constante de los catdlogos del Sistema Informatico de Apoyo a la
Defensa Pdblica (SIDADEP).

Elaborar informes sobre la aplicacidén del Sistema Informéatico de Apoyo a la
Defensa Publica (SIDADEP).

Paricipar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuaies
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.

Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.

=
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3.4 Coordinaciones Departamentales

! Divisién de
Coordinaciones
Técnico
l Profesionales

Coordinaciones

! Departamentales

L

IVSedes Municipales

S S T Bt 'HilJ-"'l.;.uL-h'”{'} lurvw..u,pl-r e e T 1

,[— . Coordrnoc:ones Depon‘omen’rales
o Sedes Municipaies.

R s et S Objetivor o s i

— T T E—— e T

| Un:dad orgonlzc’rlvo que depende ]erorqwccnmenie de o] DIVISIOI“I de Coordlncxuones

| Técnico Profesionales, encargada de: Brindar asistencia y asesoria técnica-profesional
en fodas las etapas del proceso penal a personas sefaladas por delitos o faltas
penales que soliciten los servicios, sin distincidn alguna.

1. Admmlstror la carga de ’rrcbcuo de ccuerdo a Ios sohc::tudes OS:gnomon y
reasignacién de casos.

2. Ejecutar, controlar e informar sobre los procesos, procedimientos, lineamientos,
métodos e instrumentos adecuados para el control, supervision y monitoreo de las
actividades del personal técnico y profesional a su cargo.

3. Ejecutar, controlar e informar sobre los procesos, procedimientos, lineamientos,
métodos e instrumentos adecuados para el control, supervision y monitoreo de las
actividades de las sedes municipales de su jurisdiccion.

4. Coordinar ia cobertura de audiencias en las distintas instancias penales.

5. Asegurar la adecuada representacion requerida y en beneficio del imputado en
el caso concreto.

t 6. Analizar y proponer estrategias de defensa penal.
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7. Velar, proponer y contribuir en el cumplimiento de las politicas y estrategias
formuladas en los programas de actualizacién, formacién, capacitacién y carrera
técnica profesional.

8. Verificary orientar el desempeiio laboral de los Técnicos y Profesionales asignados
a su coordinacion.

?. Verificar la utilizacién y actualizacidn de la informaciéon confiable del Sistema
Informdtico de Apoyo a la Defensa Publica {SIADEP), en su coordinacién.

10.Velar por el uso efectivo de los mecanismos y sistemas informdticos de
comunicacion definidos por el instituto de la Defensa Publica Penal e instancias
penales y administrativas.

11.Coordinar y verificar las actividades y funciones de las sedes municipales de
ampliacion del servicio donde no exista coordinador, faciliténdoles los recursos y
replicando la informacién girada por autoridades competentes.

12.Gestionar fodos los insumos y recurso humano, tanto para ia Coordinacion
Departamental como para las demds sedes municipales de su jurisdiccion.

13.Parficipar en la actudiizacién de los reglamentos, instructivos, manuales

| administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.
14.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Unidad orgonnzohva que depende 1eroqu|cc1menie de las Coordinaciones
Departamentales, encargada de: Velar por el derecho de defensa para brindar
| asistencia y asesoria técnica-profesional de cardcter penal a usuarios del Instituto de
| la Defensa Publica Penal con la finalidad de prestar un servicio juridico, oportuno,
gratuito y eficaz.
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3.4.1 Sedes Municipales

| Coordinaciones
Deparlamentales

e e

| Sedes Municipales

f'\ u =g
'-1 —.-n. o
=4 -

) -
Elincione! -
-u-am—mw

R e

. Asnshr tecnlco y profemonaimen’re Q personas sindicadas de dell’ros o faltas penctles

Que soliciten los servicios del Instituto de la Defensa Publica Penal, a través del
personal competente.

Confribuir en el gjercicio de la defensa fécnica de los Abogados Defensores
PUblicos asignados a la Sede Municipal en todas las instancias del proceso penal,
asegurando la representacion requerida por el imputado en el caso concreto.
Ejecutar, controlar e informar sobre los procesos, procedimientos, lineamientos,
métodos e instrumentos adecuados para el control, supervision y moniforeo de las
actividades del personal t#écnico y profesional & su cargo.

Revisar, andlizar y recomendar las estrategias de defensa en las diferentes etapas
del proceso penal de los casos asignados a la coordinacion.

Administrar la carga de trabajo equitativamente entre el personal técnico-
profesional a cubrir en las diferentes instancias penales.

Coordinar y distribuir la cobertura de audiencias de las diversas fases penales en
los diferentes érganos jurisdiccionales.

Controlar la asighacién de casos que ingresen a la sede municipal.

Evaluar, verificar y orientar el desempefio laboral de los Técnicos y Profesionales
asignados a la Coordinacion.

i
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9. Proponer a la Unidad de Formacién y Capacitacién del Defensor PUblico
(UNIFOCADEP) y ofras unidades correspondientes, programas de capacitacion
dirigidos al personal Técnico y Profesional asignados a la Coordinacion.

| 10. Verificar la aplicacién y cumplimiento ademés de proponer mejoras del Sistema

Informdtico de Apoyo ala Defensa Publica {SIADEP).
11. Velar por el cumplimiento del uso efectivo de los sistemas informaticos asignados
a la sede municipal.

12, Coordinar y velar por el cumplimiento de las entrevistas y visitas carcelarias a los

privados de libertad en seguimiento a las etapas del proceso pendl.

13.Coordinar y gestionar acciones con las diferentes entidades de acuerdo a fas

necesidades y estrategias en el servicio de defensa penal.

14.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

15.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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3.5 Coordinaciones de Defensores PUblicos en Formacidn

Divisién de
| Coordinaciones |
Técnico

i' Profesionales

Coordinaciones de
Defensoses Pdblicos
en Formacién

— oy e e . "

r—clﬂ . A

Unidad orgcnlzohvo que dependé Jéforqurcomérife de la Divisién de Coordinagiones
Técnico Profesionales, encargada de: Brindar asistencia técnica profesional a
| personas sindicadas de delitos penailes leves, que soliciten los servicios de la defensa
publica penal y que por la naturdleza de los casos sean asignados a esta

—_—— e

i Coordinacion.

o

: e FURCIORBS
Confnbuur en el ejercncm de la defensa Tecﬁsco de Ios Defensores F‘ubhcos en
Formacion asignados a la Coordinacién en todas las instancias del proceso penal,
para asegurar la adecuada asistencia técnico legal en beneficio del usuario en el
Caso concreto.

Distribuir la carga de trabdjo de los Defensores Plblicos en Formacién vy
Procuradores Juridicos, distribuyéndolos para acudir a las audiencias programadas
en los érganos jurisdiccionales, sedes del Ministerio PUblico segin competencia
temitorial y Fiscalia Militar.

Atender casos administrativos en el ramo penal que sean solicitados por personas
que requieran de un Defensor PUblico.

Organizar, coordinar y orientar el sistema de control de desempefio técnico y
juridico del personat asignado a la Coordinacion.

Proponer temas de formacion y capacitacién profesional dirigido a los Defensores
PUblicos en Formacién y pasantia.

Velar por el uso efectivo de jos sistermas informéticos det Instituto y otras instancias
relacionadas al quehacer de la Coordinacién.

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

|
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8. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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3.6 Coordinaciones de Defensores de Oficio

_ Dl\nslon de i
i Coordmacnones
ecmco
Profes:onales

i__. o .
Coordinaciones de |
Defensores de Oficiol-'
i

)
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"Unidad orgomzc:’nvo que depende ;erdrqmcomenie de la Division de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades que pemiten asegurar una cobertura integra y eficiente del servicio de

' defensa pUblica penal, para garantizar la presencia de un Defensor PUblico de Oficio

para los detenidos que son puestos a disposicidn de los juzgados de turno de 24 horgs.

—— — e, - —————— e

. . o ARl = ml= .
- 'MMHW

| 1. Coordinarla coberfuro mfegro y efraen’re del SeI‘VICIO de defenso publzco pencl en

los juzgados de tumo.

| 2. Velar porque se cumpla con el derecho de defensa y €l debido procesc para los
detenidos o consignados durante la investigacion preliminar, mediante la solicitud
de las evidencias que fundamentan la prevencién policial y el requerimiento de los
procedimientos efectuados en cada caso.

3. Atender a todas ias personas gue requieran de los servicios de un Defensor PUblico
de Oficio, en las primeras diligencios, cuando sea solicitado por las autoridades
encargadas de la custodia de los detenidos.

| 4. Supervisar y controlar las acciones realizadas en las diferentes sedes de tumo por
parte de ios Defensores PUblicos de Oficio.

5. Supervisar y verificar el cumplimiento de la cobertura integral y eficiente de las
diferentes sedes que se encuentran en los juzgados de tumo.

| 6. Planificar reuniones de frabajo con los Defensores Publicos de Oficio, reforzando los
lineamientos en la prestacidon de 1os servicios.

7. Organizar, coordinar y proponer mejoras al sistema de control del desempefio
laboral de los tecnicos y profesionales de la Coordinacién.
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8. Darapoyoy atencidn alos Defensores PUblicos de Oficio a través del cumplimiento
de las politicas y estrategias formuladas en los programas de actuatizacion,
formacién, capacitacion y carmrera técnica profesional.

9. Paricipar en la actudlizacion de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

10.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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3.7 Coordinaciones de Adolescentes en
Conflicto con la Ltey Penal

| Divisién de
| Coordinaciones
Técnico
Profesionaies

Coordinaciones de
Adolescentes en
Conflicio conla Ley

Penal |

- r——

e e g i = o S = R S J .
e e 1]
Obietiva: E'

| Unidad organizativa que depende jer@rquicamente de la Divisidn de Coordinaciones
]

' Técnico Profesionales, encargada de: brindar asesoria técnico juridica de
adolescenies en conflicto con la ley penal, con enfoque en la especialidad en

| materia de justicia penal juvenil y velar por el respeto de los derechos y garantias

reconocidas por las leyes internas y por fratados internacionales en materia de nifiez
y adolescencia.

Funciones: ]

. Atender los casos asignados de adolescentes en conflicto con la ley penal desde |
el momento de la denuncia o sindicacién de un adolescente por la comisién de
un hecho delictivo o falta hasta la etapa de ejecucion.

Coordinar y controlar la asignacion de casos, recepcion de notificaciones,
aprobacidén y designaciéon de las solicifudes de apoyo técnico, juridico, profesional
y psicologico de los procesos de adolescentes en conflicto con la ley penal.

. Verificar y proponer estrategias a través de la expertiz, fundamentos legales,
jurisprudencia y doctrina relativa a casos concretos de adolescentes y velar por el
debido proceso, el respeto de las garantias constitucionales, judiciales y derechos
humanos en materia de justicia penal juvenii.

Integrar mesas de frabajo Interinstifucionales en materia de justicia penal juvenil
con el fin de mejorar ias condiciones de los adolescentes en conflicto con la ley
penal.

Evaluar el desempefo laboral de ios Defensores de adolescentes en conflicto con
la ley penal.

54



| 6.

Al

‘2 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Instituto de la Defensa Publica Penal

e

Coordinar con la Unidad de Formacion y Capacitacién del Defensor PUblico del
Instituto, programas de formacion y capacitacion dirigidos a técnicos vy
profesionales en materia de adolescentes en conflicto con la ley penal.
Coordinar el frabajo técnico de todos los Defensores PUblicos de adolescentes en
conflicto con la ley penal y dar seguimiento a los casos, por medio del Sistema
Informdtico de Apoyo a la Defensa PUblica (SIADEP).

Coordinar y confirolar las visitas carcelarias en el proceso de defensa de
adolescentes en conflicto con la ley penal.

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

10.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.

55



iﬂ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ﬁ‘, Instituto de la Defensa Publica Penal

3.8 Coordinaciones de Enfoque de Género

Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

| Coordinaciones de
Enfoque de Género |

|
o
3
|

SN

| L L ‘C"‘i TS 'w.;“" -"_“:‘ L

abogados defensores.

género en todas las etapas del proceso.

Impulsar la aplicacién de defensa especializada con enfoque de género.
Seleccionar los procesos donde se considere aplicar el enfoque de género.
Elaborar estrategias para cada fase del proceso con enfoque de género.
Promover el abordaje del enfoque de género en procesos paradigmaticos.
Asesorar a defensoras y defensores para la aplicaciéon de enfoque de género en
un caso concreto.

| 7. Brindar induccién a todo el personal de la Coordinacién sobre el protocolo de

defensa con enfoque de género.

8. Documentar las resoluciones judiciales con resultados positivos con enfoque de
genero.

9. Presentar propuestas para promover los avances de la aplicacién del enfoque de
género.

10.Participar en la actudlizacidn de los reglamentos, instructivos, manuales

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su area.

Umdod ' orgcnlzohvc que depende jercrqwcomen’re de Io DiV|5|on de
Coordinaciones Técnico Profesionales, encargada de: disedar, planificar,
' programar, ejecutar y orientar las acciones técnico-profesionaies en materia
t de Defensa Penal que construyan una visidén efectiva desde la perspectiva
de género, en las estrategias de defensa de los procesos asignados a los

e

j l. DISGI’IGI’ e mplemenfor eI proioc:olo de defenso especmllzcdc: con enfoque de
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' 11.Y ofras funciones que puedan airibuirse a su competencia por autoridades
superiores.

57



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Instituto de la Defensa Publica Penal

3.9 Coordinaciones de Mayor Riesgo

Divisién de |
Coordinaciones |
Técnico
Profesmnules

| S ]- el

Coordinaciones de
Mayor Riesgo

Umdod orgon:zc’rlvc que depende jercrqu:comenfe de Io Dwnsuon de Coord:nocsones
Técnico Profesionales, encargada de: brindar un servicio de defensa con excelencia
y eficacia, para asistir de manera oportuna y con alto nivel juridico social a las
personas sindicadas de delitos en procesos penales de mayor riesgo.

oo

. Pres’ror cs:sfencuc 1und|co en procesos pencles a personos smdlcodos de la

comisidn de uno o varios delitos, clasificados como de mayor riesgo.

Analizar y asesorar sobre los diferentes beneficios procesales que pudieren asistirle
al imputado de conformidad con la ley vy propiciar acercamientos con las
diferentes Instituciones para lograr el objetivo propuesto.

Registrar y analizar los diferentes casos pendales considerados de mayor riesgo para
poder elaborar la estrategia de defensa e implementarse en cada etapa procesal.
Sistematizar la informacion, registro, conirol, recepcion, distribucién, seguimiento y
finalizacién de los casos que se atienden en las Coordinaciones de Mayor Riesgo.

Coordinar los requerimientos necesarios para lograr de manera eficaz la defensa
técnica a favor del patrocinado en los procesos de mayor riesgo, con las
Coordinaciones de Apoyo Técnico del instituto.

Proponer y presentar a la Division de Coordinaciones Técnico Profesionales,
informes y politicas a implementar en el tratamiento juridico penal de los casos
relacionados con mayor riesgo.

Velar por la reserva necesaria y confidencialidad de la informacién que se conoce
con motivo del cargo.

Coordinar acciones cuando sea necesario, con sus homdlogos de oftras
instituciones responsables de ia atencidn de casos que les sean asignados.
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9. Coordinary mantener un sistema de control del desempenio laboral de los Técnicos

|y Profesionales asignados a las Coordinaciones de Mayor Riesgo.

' 10.Proponer la aplicacion de procesos, métodos e instfrumentos para el adecuado
control de las funciones del personal técnico profesional.

11.Proponer y coordinar programadas de formacién sobre temas especificos
derivado de las necesidades propias del ejercicio de la defensa técnica en los
casos penales de mayor riesgo.

12.Velar por el uso efectivo de los mecanismos y sistemas informdticos definidos por el
Instituto de la Defensa PUblica Penal y demds entidades relacionadas al quehacer
de las Coordinaciones de Mayor Riesgo.

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

14.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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3.10 Coordinaciones de Enfoque Intercultural

Divisién de
Coordinaciones
Téenico
Profesionales

Coordinaciones de
Enfoque Interculiural

'
—— ]

Niakivoa:

o =

 Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Ia Divisién de Coordinaciones

Técnico Profesionales, encargada de: efectuar asesoria técnica y profesional en

| casos con enfoque vy periinencia intercultural, para asegurar con ello una defensa

técnica penat con pertinencia cultural y linglistica de forma eficiente a los usuarios
que lo requieran.

.
2,

10Nc

Coordinar y monitorear la labor de las defensorias indigenas,

Coordinar la estrategia multidisciplinaria de defensa en los casos de defensoria
indigena con enfoque intercultural.

Velar por la prestacién del servicio con enfoque intercultural en las sedes donde
exista mayor poblacién que pertenezca a pueblos indigenas.

Brindar la prestacion del servicio linguistico (interpretacion y traduccidn) a través
del acompanamiento, asesoramiento y monitoreo de los intérpretes, en las sedes
donde exista mayor poblacién que pertenezca a pueblos indigenas o donde se
requierq.

Asesorar técnica y profesionalmente con enfoque intercultural y pertinencia
lingUistica a los Defensores PUblicos para establecer estrategias conjuntas en el
ambito nacional.

Mantener el registro, control, seguimiento y finalizacién de los casos atendidos en
las mesas interculturales con enfoque vy pertinencia cultural vy linguistica que se
atienden.

Ser el enlace entre instituciones del sector justicia, organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales que brinden la atencidn con pertinencia
cultural y lingUistica.
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:' 8. Intercambiar experiencias entre Defensores PUblicos y autoridades indigenas para
la promocion y reconocimiento de los sistemas de justicia primando la observancia
de los Derechos Humanos.

| 9. Evaluar et desempefio laboral de los técnicos y profesionales asignados a la

i Coordinacién.

10. Asesorar para la implementacién del enfoque intercultural en el cumplimiento de
las politicas y estrategias formuladas en ios programas de actualizacidn, formacién,
| contrafacion y camera técnica profesionat a nivel institucional.

' 11.Fortalecer las capacidades del personal del Instituto para la redlizacién del
quehacer con pertinencia cultural y lingtistica.

12.Coordinar con la Unidad de Formacién y Capacitacion del Defensor PUblico,
programas de formacion y capacitacidn profesional dirigidos del Instituto en
materia de pueblos indigenas.

13. Velar por el uso efectivo de los mecanismos vy sistemas informdticos definidos por el
Instituto de la Defensa Publica Penal y demds entidades relacionadas al quehacer
de la Coordinacion.

14.Participar en la actualizacidén de ios reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

15.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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3.11 Coordinaciones de Delitos
Contra el Ambiente y Patrimonio Culfural

Divisién de |
Coordinaciones |
Técenico I
Profesionales |

Coordinaciones de ]
| Delitos Contra el |
| Ambiente y

| Pafrimonio Cultural ‘

1adive

o | — o’ a

1

| Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Division de Coordinaciones
| Técnico Profesionales, encargada de: coordinar la defensa técnica y profesional de

‘. =

las personas sindicadas de la comisién de un delito o falta, cuyo bien juridico tutelado
sea el ambiente o patimonio cultural de la nacién.

e o e
T

Garantizar la prestacion del servicio de defensa a los usuarios que lo soliciten y que
hayan sido sindicados de delitos en contra el ambiente y el patimonio cultural de
la nacién.

Adoptar el enfoque del ambiente y del patrimonio cultural de la Nacién, de
manera prioritaria y sustantiva, de forma que se garantice su integracién Yy
aplicacion en los diferentes dmbitos del Instituto.

Establecer comunicacién con las Instituciones administrativas que conforme a Ia
ley tienen la funcidn de prevencién enfocada al ambiente y patimonio cultural
para obtener refroalimentacion de los casos.

Disenar estrategias de defensa con la retroalimentacién de los casos por delitos
contra el ambiente y patrimonio cuitural.

Mantener actualizados los registros, expedientes y estadisticas de la Coordinacién.
Velar por el cumplimiento del uso efectivo de los sistemas informaticos asignados
a la Coordinacion.

Verificar y orientar el desempeiio laboral de los Técnicos y Profesionales asignados
a su coordinacioén.

Dar apoyo y atencién a las relaciones interpersonales del Instituto a través del
cumplimiento de las politicas y estrategias formuladas en los programas de
actualizacion, formacién, capacitacién y carrera técnica profesional.
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[9. Confribuir en el ejercicio de la defensa técnica de los Abogados Defensores

PUblicos asignados a las diferentes Coordinaciones Técnico Profesionales en todas

las instancias del proceso penal, asegurando la adecuada representacion

requerida por el imputado en el caso concreto.

| 10.Proponer programas de capacitacién con énfasis en la aplicacién de los delitos
confra ambiente y patimonio cultural, dirigidos al personal Técnico y Profesional
asignados a la Coordinacion.

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

1 12.Y oftras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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Coordinaciones

Profesionales

Division de

Técnico

.: Coordinaciones de
! Derechos Humanos

l

Seccidén de
AMencién al
Migranie

Atencién a Personas
con Discapacidad

Seccion de

Alencién a Grupos

Seccion de

LGBTIG+

=  Coordinaciones de Derechos Humanos.

o Seccidn de Atencidn al Migrante.
o Seccién de Atencién a Personas con Discapacidad.

o Seccidn de Atencidn a Grupos LGBTIQ+.

Asistir los casos asignados en las distintas etapas del proceso penal y garanfizar ia
proteccidn de los derechos de las personas con discapacidad, migrantes y

comunidad LGBTIQ+.

Establecer estrategios de defensa de acuerdo a experiencia, fundamentos
legales, jurisprudencia y doctrina relativa a los casos concretos de violaciéon de los
Derechos Humanos de personas en condiciones de discapacidad, migrantes y

comunidad LGBTIQ+.

101

oL
-}

| Unidad organizativa que depende jerarquicamente de la Division de Coordinaciones |
Técnico Profesionales, encargada de: asesorar a ios abogados y asistir a los usuarios
en el servicio de defensa penal, para garantizar el cumplimiento de las convenciones,
pactos o declaraciones emitidos para la proteccidén de los derechos humanos de
personas en condiciones de discapacidad, migrantes, comunidad LGBTIQ+ vy
cualquier otro grupo vulnerable que en un futuro necesite de atencién especializada
de defensa.
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| 3. Velar por el registro, control y seguimiento en el SIADEP de las denuncias

presentadas por Defensores PUblicos en el ejercicio de su funcién, cuando ocurra

violacion a derechos humanos o garantias procesales en contra del usuario.
4. Generar los informes que le sean requeridos sobre seguimiento de las denuncias

' presentadas por los defensores publicos cuando ocurra violacién a derechos

humanos de los usuarios del servicio y del Defensor en el ejercicio de su funcion.

S. Proponer programas de formacién y capacitacion profesional con énfasis en Ia

' promocidn, socializacién y divulgacion de los Derechos Humanos de los tres grupos
vulnerables discapacidad, migrantes y comunidad LGBTIQ+.

6. Servir de enlace entre instituciones del sector justicia, organizaciones
gubernamentaies, no gubernamentales nacionales e internacionales que trabajen
el tema de derechos humanos enfocados en las personas con discapacidad,
migrantes y comunidad LGBTIQ+, sindicados de un hecho delictivo o falta, para
optimizar el ejercicio de la funcidn del Defensor Publico y definir estrategias de
defensa.

/. Apoyar permanenfemente en los procesos penales donde infervengan los
Defensores Publicos, en el ejercicio de sus funciones en las Coordinaciones
Departamentales, que requieran la intervencién de las Coordinaciones de
Derechos Humanos, asi como privados de libertad de origen guatemaiteco en el

, extranjero.

| 8. Proponer y coordinar los procedimientos a seguir para la observancia plena del
respeto de los derechos humanos de las personas en prision preventiva, |os
condenados en la etapa de ejecucion penal que padezcan discapacidad, que
sean migrantes o bien que pertenezcan a la comunidad LGBTIQH+.

?. Coordinar de formaintegral y centralizada el trabajo de las unidades organizativas
a su cargo.

' 10.Promover la elaboracién de formularios de solicitud del servicio adaptados a las
condiciones especificas de los usuarios a fin de facilitar su interpretacion.

11.Proponer la aplicacién de procesos, métodos e instrumentos para el adecuado
control de las funciones del personal técnico profesional, en el gjercicio de defensa
de los grupos vuinerables.

12.Velar por el uso efectivo de los mecanismos y sistemas informdaticos definidos por el
Instituto de la Defensa Pdblica Penal.

13.Parficipar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuaies
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.
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1 14.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
i superiores,
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3.12.1 Seccidon de Atencién al Migrante

Coordinaciones de ‘
Derechos Humanos |

Seccién de
Atencién al
Migrante

n ]

‘Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de las Coordinaciones de
Derechos Humanos, encargada de: Brindar asistencia técnica-legal y profesional a
migrantes detenidos en Guatemala sindicados de un delito o falta velando por el
cumplimiento de estdndares minimos internacionales de sus derechos humanos,
como garantia para preservar el debido proceso y acceso a la justicia, respetando su
dignidad humana.

et

e falal=
A .
s

1. Llevar el registro, control y acompaniamiento de defensa de los casos de migrantes
detenidos en Guatemala, sindicados de delito o falta.

2. Informar el hecho de la detencién y condicién del migrante a sus consulados o
cuerpos consulares respectivos en el caso de personas privadas de libertad,
respetando el derecho del consentimiento informado.

3. Registrar, controlar, acompaiiar, asesorar e informar ala Procuraduria de Derechos
Humanos y a la Divisidn de Coordinaciones Técnico Profesionales del Instituto. sobre
las violaciones cometidas contra migrantes detenidos en Guatemala y que fueren
denunciadas directamente a la Coordinacién o a ios defensores pUblicos en el
ejercicio de su funcidén

4. Brindar asesoria, seguimiento y acompaniamiento de los requerimientos de las
gestiones judiciales o administrativas que a través del Ministerio de Relaciones
Exteriores reciba la Coordinacién Nacional de Derechos Humanos, de
guatemaltecos detenidos en el extranjero sometidos a proceso penal, debiendo
informar a la Divisidn de Coordinaciones Técnico Profesionales.

5. Asesorar técnica y profesionalmente a los Defensores PUblicos en los casos de
migrantes que estén sindicados, por solicitud de peritajes antropolégicos o
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culturales en apoyo a la estrategia de defensa, a través de ia Coordinacion de
Apoyo Técnico.

. Generar los informes que le sean requeridos sobre atencidn a personas migrantes
y aquellos que se soliciten para dar respuesta a los requerimientos de los comités
internacionales de derechos humanos.

. Participar en la actuadlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
adminisirativos y registros de ios procedimientos y procesos de su drea.

. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.



\*3 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
S instituto de la Defensa Piblica Penal

,."-I.p

3.12.2 Seccién de Atencidn a Personas con Discapacidad

Coordinaciones de
Derechos Humanos

_ Seccion de
Atencién a Personas
can Discapacidad

“de las Coordinaciones de
Derechos Humanos, encargada de: Brindar asesoria y asistencia tecnica-tegal y
profesional a sindicados en condiciones de discapacidad, velando por el
| cumplimiento de estandares minimos internacionales de derechos humanos, como
' garantia para preservar el debido proceso y acceso a la justicia, impulsando
| estrategios de defensa que impacten la administracidén de justicia mediante un
| proceso de sensibilizacion, respetando su dignidad humana.

LUNCiones

1. Registrar, controlar, dar seguimiento, asesoramiento y acompafamiento a Ias
denuncias presentadas por los Defensores PUblicos en el ejercicio de su funcidn,
cuando ocurra violacidn a derechos humanos o garantias procesales en contra
del sindicado en condiciones de discapacidad.

2. Llevar el registro y control de la informacién brindada por los Defensores PUblicos,
asi como la generada por el SIADEP, a la Coordinacién Nacional de Derechos
Humanos, para informar a la Procuraduria de Derechos Humanos en relacién a las
violaciones que tengan conocimiento segun el caso lo amerite.

3. Generar los informes sobre atencidén @ personas en condiciones de discapacidad
que sean requeridos.

4. Establecer comunicacidén con organismos nacionales e internacionales, asi como
con la Coordinaciédn Nacional Para la Atencién de Personas con Discapacidad ~
CONADI- para obtener retroalimentacion de los casos en los cuales se ha
estudiado la violacién de los derechos de las personas en condiciones de

discapacidad.

|
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5. Participar en el disefio, divulgacidn, sensibilizacion y capacitacién dentro del
instituto y promover las condiciones necesarias para la atencidn de las personas
en condiciones de discapacidad, sean usuarios o personal contratado dentro del
instifuto.

6. Participar en la actudlizacidn de los reglamentos, instructives, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su area.
7. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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3.12.3 Seccion de Atencion a Grupos LGBTIQ+

Coordinaciones de
Derechos Humanos

Seccidn de ,
| Atencién a Grupos |
] LGBTIQ+

e

i ativ

JDletv

Unidad d?gahizaﬁvc que dépe'nde jérérquiéc_lm'enfe”de Ids Coordinaciones de

| Derechos Humanos, encargada de: Brindar asistencia técnica-legal y profesional @
sindicados en condiciones de vulnerabilidad, pertenecientes a la comunidad
LGBTIQ+, velando por el cumplimiento de estandares minimos internacionales de sus
derechos humanos, como garantia para preservar el debido  proceso y acceso
a

la justicia, respetando sv dignidad humana.

. Asistir técnica y profesionaimente a sindicados en condicién de vulnerabitidad,

pertenecientes a la comunidad LGBTIQ+, como parte del proceso, para la defensa
de sus derechos.

Participar en el disefio, divulgacion, sensibilizacidn y capacitacién dentro del
instituto y promover las condiciones necesarias para la atencién de las personas
comprendidas dentro de la comunidad LGBTIQ+, sean usuarios o personal
contratado dentro del instituto.

Garantizar un efectivo acceso a la justicia de las personas en condiciones de
vulnerabilidad, pertenecientes a la comunidad LGBTIQ+, durante el proceso de
defensa publica penal.

Facilitar el acceso a la justicia de las personas en condicidn de vulnerabilidad
pertenecientes a la comunidad LGBTIQ+, adoptando medidas de organizacién y
de gestion judicial que resulten conducentes a tal fin.

Generar los informes o peritajes con el fin de visibilizar estigmas o discriminaciones
a los grupos pertenecientes a la comunidad LGBTIQ+ y que tengan incidencia en
la comision delictiva que se les imputa.
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6. Parficipar en la actualizacidon de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq,
7. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
| superiores.
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3.13 Coordinaciones de Apoyo Técnico

Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

| Coardinaclones de

i Apoyo Técnico
| S
= [ : I 1= I
Seccién de Anc"zlisls Seccién de Trabajo Seccidn t_ie :ne::;iTot;?u SeC_cién de
de Informacion Social Psicologia forense Medicina forense

Estructura Organizacional
s _Coérdfﬁdciohes de Af:it_ayb Técnico.

o Seccidn de Andlisis de Informacidn.
Seccién de Trabajo Social.
Seccidn de Psicologia.
Seccion de Antropologia Forense.

Seccién de Medicina Forense.

o O ©

etivo:
Upjernivo

| Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisién de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: Planificar, organizar, dirigir y controlar Ias
actividades que permitan brindar a los Abogados Defensores Pablicos el apoyo
técnico que requieran para sustentar adecuadamente las estrategias de defensa.

; F '-I:I_»,_' !=- - ] _ i s : ]

1. Andlizar, aprobar y asignar equitativamente las solicitudes que ingresen al SIADEP,
elaboradas por los Defensores PuUblicos, relacionadas con las  unidades
organizativas que conforman las Coordinaciones de Apoyo Técnico.

2. Analizar las consuliorias externas que ingresen al SIADEP que soliciten los defensores
pUblicos, con el fin de contratar profesionales externos que pueda servirles de

soporte para sus estrategias de defensa.
3. Atender y asesorar a los usuarios y familiares que se presenten a la Coordinacion.
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.. 4. Controlar los traslados de casos por colaboracién interdepartamental que
requieran otras sedes que no estén en el perimetro de su jurisdiccion.

5. Confribuir por que se maniengan los principios y enfoque de género,
interculturalidad vy transparencia en los informes emitidos.

6. Cumplir con los planes y programas en el desarrollo de los procesos vy
procedimientos administrativos, técnicos y legales.

| 7. Llevar el control y revision de mesas asignadas sobre los casos cargados en plazo
al sistema, para la elaboraciéon de informes.

8. Coordinar y desarrollar mesas técnicas para discusidon de casos, inducciones y
reuniones con todo el equipo de apoyo técnico asignado.

?. Asesorar a los coordinadores y defensores piblicos que lo soliciten en relacidn al
Apoyo Técnico cientifico vy funcionamiento de la unidad.

10. Crear y socializar herramientas de apoyo al Defensor PUblico.

11.Velar y proponer acciones de mejora para garantizar la cobertura de apoyo
técnico de acuerdo a su junsdiccion.

12. Analizar, administrar y gestionar las diferentes solicitudes e informacién
administrativa que ingresen, para su adecuado funcionamiento.

13.Organizar y coordinar ef sistema de control del desempeiio laboral de los técnicos
y profesionales asignados.

14.Coordinar con las diferentes dreas del Instituto de la Defensa PuUblica Penal fas
actividades para el apoyo de estudios socioecondmicos, peritajes psicolégicos y
localizacién de usuarios.

15. Coordinar procesos de capacitacion con la Unidad de Formacion y Capacitaciéon
del Defensor Publico (UNIFOCADEP) para Defensores, Procuradores vy
Coordinadores, asi como para todo el personal de las Coordinaciones de Apoyo
Tecnico.

' 16.Participar en la actudlizacidn de los reglamentos, insiructivos, manuales

| administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

17.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Unldcd orgonlzcmva que depende 1erorqunccmenfe de las Coordmocnones de Apoyo_

Técnico, encargada de: Apoyar a los Defensores PUblicos mediante el andlisis de

informacién, acudiendo a los lugares propuestos en la solicitud, en busca de medios

de investigacién o prueba de descargo, tanto personales como documentales y
' cualquier otro aspecto de importancia e interés para los sindicados cuya defensa
| penal esté a cargo de un Defensor Pdblico.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Instituto de la Defensa Piblica Penal

3.13.1 Seccion de Andilisis de Informacion

| Coordinaciones de;
Apoyo Técnico t

Seccion de Andlisis
de Informacién

1.
2.

Ubicary localizar a familiares de los smdlcodos y teshgos de descorgo

Ubicar y localizar documentos relacionados con el sindicado y el hecho que se le
imputa, que no requieran de Orden Judicial y que no correspondan a Instituciones
en las que basta solicitarias por escrito.

llustrar sobre el lugar del suceso y de la aprehensién.

Determinar las circunstancias de ocurrencia del hecho imputado, que no estén
contenidas en la imputacion.

Asistir a audiencias de debate como peritos o testigos técnicos cuando reinan 1os
requisitos legales para poder actuar.

Participar en los diferentes eventos, reuniones, talleres, seminarios, mesas de trabajo
y otras actividades requeridas por la institucidn, asi como la realizacidn de mesas
técnicas y discusidon de casos en la Coordinacion.

Localizar y notificar a usuarios y familiares sobre audiencias que son requerimientos
del Defensor Publico.

Participar en la actudlizacidén de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su area.
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9. Y otras funciones qué puedan atribuirse a su compétencio por ou'roridd'des:
superiores.
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3.13.2 Seccion de Trabajo Social

Coordinaciones de
Apoyo Técnico

Seccién de Trabajo
Social |

Unlaod OnganCIfIVCl que depende jerorqwcomen’re de las Coordlnouon-e'écaeh Apoyoj

Técnico, encargada de: Redlizar las investigaciones sociales y socioeconémicas en
apoyo a las estrategias de defensa planteadas en las solicifudes que dirigen a la

| Coordinacion de Apoyo Técnico; emitiendo para el efecto los informes
comespondientes con fundamento cientifico y legal.

Wt 00 1 - e
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i. Ancllzcr la mformomon obtenida en Io mveshgocwn sobre las cond|<:|ones
econdmicas, vinculos laborales y familiares de los sindicados, emitiendo el informe
respectivo.

2. Comprobar Ias condiciones de la vivienda de los sindicados.
| 3. Obtener informacidn sobre los padecimientos crénicos de salud de los sindicados.
I 4. Determinar los factores ambientales y sociales en el entorno de convivencia de los
sindicados.
5. Determinar las condiciones de desarmollo personal como ser social, de los
sindicados.

6. Obtener informacién sobre la conducta social de los sindicados.

7. Andlizar y formular propuestas al Abogado Defensor Publico titular del caso,
cuando se trate de adolescentes, sobre la localizacién de lugares, centros o

| instituciones, en donde estos puedan cumplir su sancién.

8. Formular propuestas de lugares para el cumplimiento de medidas sustitutivas o
alternas adecuadas, cuando el Defensor PUblico obtenga este beneficio en favor
de su patrocinado.

9. Asistir como Perito a audiencias de debate.
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| 10. Participar enlos diferentes eventos, reuniones, talleres, seminarios, mesas de trabajo
y otras actividades requeridas por la institucion, asi como la realizaciéon de mesas
técnicas y discusion de casos en la Coordinacion.

11.Brindar asesoria a los Defensores PUblicos en materia de su competencia.

12.Parlicipar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

13.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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3.13.3 Seccién de Psicologia

! Coordinaciones de
Apoyo Técnico

Seccién de
Psicologia

' Unidad orgonlzohvo que depende jerdrquicamente de las Coordmccuones de Apoyo
Técnico, encargada de: Redlizar las evaluaciones psicoldgicas a los sindicados y
consultorias intermnas, asi como analizar los dictdmenes periciales realizados por otras
instituciones del sector justicia que tengan injerencia en los procesos penales
asignados a los Defensores PUblicos.

~zarz ; = T——

e
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l Atender las solicitudes del Defensor PUblico en la realizacién de dictdmenes segun
el servicio solicitado, siendo estos los siguientes: determinacion de juicio vy
razonamiento, discermnimiento entre el bien y el mal, intensidad o impacto
psicolégico por encarcelamiento, trastoros (mentales, mitomanias y fantasias),
perfil psicolégico, intensidad o grado de amrepentimiento del sindicado,
dependencia de algin tipo de substancia psicoactiva, conflictos de adaptacidn
social, determinar si el adolescente se encontraba bagjo un estado emotivo
(violenta), analizar pautas para determinar un estado mental transitorio.

2. Formular propuestas al Abogado Defensor Pdblico, sobre la ubicacién de lugares
o instituciones de trabajo, rehabilitacién y re insercidn social, que puedan ser
utilizados como alternativa a la prisién o para el cumplimiento de medidas de
seguridad post-delictivas en adultos.

3. Asistir a audiencias de debate como peritos o testigos técnicos cuando reinan los
requisitos legales para poder actuar.

| 4. Participar en la actudlizacion de los reglamentos, instructivos, manuales

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su Grea.

5. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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3.13.4 Seccion de Antropologia Forense

[ Coordinaciones de|i
Apoyo Técnico "

i —— i}

Seccidn de
Anfropologia
forense

=
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Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de las Coordinaciones de Apoyo
Técnico, encargada de: Asistir a la Coordinacion de Apoyo Técnico en el andlisis de
los conflictos legales que surjan derivados de ia aplicacién del derecho
consuetudinario de los Pueblos Mayas frente al derecho oficial, en los procesos
judicicles respectivos.

- ' - - — . . ——— -
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) Asnshr como consultor ’r CniCo en los casos que se considere necesario una

consultoria antropolégica forense para apoyar las estrategias de defensa.
Presenciar en calidad de consulior técnico, las operaciones periciales y hacer
observaciones durante su transcurso, pero no emitird dictamen a causa de que los
peritos hardn constar las observaciones bajo sus dictdmenes.

Actuar en cdlidad de perito, cuando coresponda, redlizando dictémenes
periciales que contribuyan a obtener, valorar o explicar un elemento de prueba
en donde fuere necesaro el conocimiento especializado en la ciencia de la
antropologia cuitural forense, siempre y cuando no se haya participado como
consultor técnico en el caso tratado.

Angilizar los dictdmenes periciales en el campo de la antropologia culiural forense
redlizados por otras Instituciones del Sector Justicia que tengan injerencia en los
procesos penales asignados a los Defensores PUblicos, para apoyar las estrategias
de defensa planteadas en las solicitudes que dirigen a la Coordinacion de Apoyo
Técnico.

Coadyuvar en el gjercicio de la defensa técnica de los Abogados Defensores
PUblicos, asignados a las diferentes Coordinaciones Técnico Profesionales en todas
las instancias del proceso penal.

e
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. Apoyar con la Unidad de Formaciéon y Capacitacién de Defensores Publicos del
Instituto, programas de Formacién y Capacitacion Profesional con énfasis en la
aplicacion de la antropologia cultural forense y de las ramas que puedan derivarse
de ella y que sean de utilidad dentro del proceso penal, dirigido a ios Abogados
Defensores PUblicos de Planta, en Formacién, de Oficio y de Pasantics.

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

. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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3.13:5 Seccion de Medicina Forense

Coordinaciones de
Apoyo Técnico

Seccion de
Medicina Forense
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Técnico, encargada de: Asistir a la Coordinacién de Apoyd Técnico en el andlisis de
las lesiones sufridas en los cuerpos de victimas y agresores, aplicando los
conocimientos médicos necesarios que contribuyan a apoyar la estrategia de
defensa de los Defensores PUblicos y a la resolucidn de los problemas que plantea la
ciencia del derecho en los tribunales.

A BT 1 e b B T ST T T

1. Auxiliar al Defensor Pdblico en el andlisis de las lesiones sufridas en los cuerpos de
victimas y agresores, aplicando los conocimientos médicos forenses, como
especialista en el drea.

2. Asistir como consultor {écnico en los casos que se considere necesaro und
consultoria médica forense para apoyar las estrategias de defensa.

3. Presenciar en calidad de consultor técnico, ias operaciones periciales y hacer
observaciones durante su transcurso, segun Art. 141 del Codigo Procesal Penal.

4. Andlizar los dictdmenes periciales redlizados por otras Instituciones del Sector
Justicia que tengan injerencia en los procesos penales asignados a los Defensores
PUblicos, para apoyar las estrategias de defensa pianteadas en las solicitudes que
dirigen a la Coordinacién de Apoyo Técnico.

5. Actuar en calidad de perito, cuando sea reguerido, redlizando dictdmenes
periciales que contribuyan a obiener, valorar o explicar un elemento de prueba

medicina forense, siempre y cuando no se haya paricipado como consuttor
técnico en el caso tratado.

Unidad organizativa que depende jerarqu:comen're de las Coordinaciones de Apoyo'
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en donde fuere necesario el conocimiento especializado en la ciencia de la |
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e
. Cocdyuvcr en el ejercicio'de la defensa técnica de ios Abogad'os Defensores
PUblicos asignados a las diferentes Coordinaciones Técnico Profesionales en todas
las instancias del proceso penal.

. Apoyar con la Unidad de Formacién y Capacitacién de Defensores PUblicos del
Instituto, programas de Formacion y Capacitacién Profesional con énfasis en la
aplicacion de la aplicacién de medicina forense y de las ramas que puedan
derivarse de ella y que sean de utilidad dentro del proceso pendadl, dirigido a los
Abogados Defensores PUblicos de Planta, formacién, de Oficio y de Pasantics.

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

. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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3.14 Coordinaciones de Delitos de Menor Gravedad

i Divisién de
| Coordinaciones |
Técnico i
Profesionales

Coordinaciones de
Delitos de Menor
Gravedad

Unudod organizativa que depende jercrqwccmenfe de Ia Divisiébn de Coord:noc:ones
Técnico Profesionales, encargada de: brindar asistencia técnico juridica especifica
para la atencién integral y especializada de personas que soliciten los servicios de |
defensa publica penal sindicadas de delitos clasificados como de menor gravedad y
faltas, con el diligenciamiento de cada uno de los casos que ingresen.

1. Brindar asistencia técnico juridica en procesos penales a persongds sindicadas de la |
comision de uno o varios delitos, clasificados como de menor gravedad y faltas. |

2. Establecer las estrategias de defensa penal en los diferentes casos de menor
gravedad.

3. Sistematizar la informacién, registro, control, recepcidn, distribucidn, seguimiento y
finalizacidon de los casos que se atienden.

4. Proporcionar asesoria legal en el ramo penal a personas que lo requieran.

5. Organizary coordinar el sistema de conirol del desempefio laboral de los técnicos |

y profesionales asignados. '

6. Proponer ia aplicacién de procesos, métodos e instrumentos para ef cdecucdo
control de las funciones del personal técnico profesional. i

7. Brindar apoyo y atencion a las politicas y estrategias formuladas en los programas
de actualizacién, formacion, capacitacion y carrera técnica profesional.

8. Velar por la aplicaciéon de estrategias en el ejercicio de la defensa técnica de los
Abogados Defensores Publicos asignados, asegurando la adecuvada |
representacién requerida por el imputado en el caso concreto.

9. Proponer programas de formacién y capacitacidén profesional dirigidos al personol
asignado.

Funciones:
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10. Velar por'el uso efectivo de los mecanismos y sistemas informdaticos definidos -po'r'éf |
Instituto de la Defensa PUblica Penat y demds entidades relacionadas al quehacer
de las Coordinaciones de Delitos de Menor Gravedad.

11.Participar con entidades naciongles e intemacionales en la coordinacién |
interinstitucional para establecer mecanismos en la prestaciéon del servicio de las
coordinaciones. '

12.Participar en la actudlizacidn de los reglaomentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

13.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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3.15 Coordinaciones de Impugnaciones

Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones de
Impugnaciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

' Unidad organizativa que depende }ercrqwcomenie dela DIVISIOI"I de Coordinaciones |
| Técnico Profesionales, encargada de: planificar, preparar, ejecutar, confrolar y |
evaluar las actividades que pemiten readlizar el andlisis, estudio y discusion sobre la
procedencia de promover los medios de impugnacion en contra de resoluciones
judiciales que causen agravio a los derechos de los usuarios.

. Analizar, estudiar y discutir Ios resoluc:ones contenidcs en los expedientes |

asignados, para determinar la existencia de vicios o errores para su impugnacion. |
Andlizar, estudiar y discutir sobre las impugnaciones promovidas por la parte |

contraria dentro de los expedientes remitidos por las coordinaciones y

Departamento de Asignacion de Casos para oponerse o confrontarlas, cuando |

correspondaq.

Registrar, controlar, distribuir en las mesas de trabagjo y dar seguimiento a los
expedientes asignados por las coordinaciones y Departamento de Asignacion de
Casos.

Orientar, asesorar y apoyar técnicamente a defensores publicos de las diferentes
coordinaciones en materia de impugnaciones, para establecer estrategias |

conjuntas de defensa y solucidn de los casos.

Formar los expedientes de los casos asignados por las coordinaciones y
Departamento de Asignacidn de Casos, archivar las actuaciones que se
notifiquen, asi como impugnaciones y memoriales que se eiaboren.

Diligenciar, procurar y dar seguimiento a los expedientes en los diferentes érganos
jurisdiccionales, asi como informar al usucrio y familiares de su avance.
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7. Coordinar el traslado de los casos finalizados con las Coordinaciones de Ejecucién
para el tramite de la ejecucion de la pena.

8. Evaluar el desemperio de los defensores y personal de apoyo, en la elaboracion y
planteamiento de los recursos y el seguimiento del rémite de los expedientes.

9. Coordinar con la Unidad de Formacién y Capacitacidén del Defensor Piblico del
Instituto los programas de formacién y capacitacion profesional de los defensores
para su constante tecnificaciéon en la elaboracién y planieamiento de los medios
de impugnacién.

10.Registrar oportunamente la informacién de usuarios y expedientes en ei Sistema
informdatico de Apoyo a la Defensa Publica (SIADEP).

11.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
adminisirativos y registros de los procedimientos y procesos de su &reaq.

12.Y otfras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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3.16 Coordinaciones Deparfamentales de Ejecucion

Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

== I.-ibw‘

Coordinaciones .l
|Departamentales d

Ejecucién !
=

Unldod orgcmzo’nvo que depende jerorqwcamenie de o} D1V|5|on de Coordmaaones
Técnico Profesionales, encargada de: orientar, representar y asesorar técnica y
profesionalmente a la poblacién privada de libertad en cumplimiento de condena,
velar por el inicio oportuno de los beneficios penitenciarios gue les asisten y cumplir de
esfo manera con sus derechos constn‘uaonoles

Funaones

1. Asesorar técnicay profesnonolmen're a las persongs condenodos y Q1 SUS fcmmcres
| en cada caso concreto, en todo lo relacionado a sus derechos y mecanismos de |
defensa en el cumplimiento de su pena.

2. Asignar Abogados Defensores Publicos en fodos los casos que se encuentren en la
fase de ejecucion y redlizar una distribucién equitativa en las mesas de trabgjo.

3. Revisar, clasificar y registrar las nofificaciones realizadas por los juzgados de
gjecucion y otros organos jurisdiccionales, asi como distribuirlas a las diferentes
mesas de trabagjo.

4, Coordinar a fravés de mesas técnicas el apoyo interinstitucional con autoridades
judiciales, penitenciarias y del Estado, asi como organizaciones del Sector Civil,
cuando se trate de temas relacionados con derecho penitenciario y ejecucion de
sentencias.

5. Elaborar y presentar los informes que le sean requeridos.

Verificar el desempefio laboral de los técnicos y profesionales asignados.

7. Proponer la aplicacion de mecanismos, procesos, metodos e instrumentos para el
adecuado desamolio y control de las funciones del personal técnico y profesional

{  asignado.

o~
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8. Dar apoyo y seguimiento al tema de salud de las persongs condenadas a través
de los profesionales encargados para el efecto.

9. Coordinar las visitas carcelarias a los privados de libertad que se encuentran en el
cumplimiento de su condena con el objeto de darles a conocer las fechas de sus
beneficios penitenciarios.

| 10. Verificar la utilizacion y actudlizacién de la informacién confiable del Sistema

. Informdtico de Apoyo a la Defensa Pablica (SIADEP).

11.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuaies
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

12.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4. DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

4.1  Coordinacidén Especial de Ejecucién de Programas

4.1.1 Departamento de Planificacién
4.1.2 Departamento de Estudios
4.1.3 Departamento de Infraestructura
4.1.4 Departamento Juridico
4.1.5 Departamento Administrativo
4.1.6 Departamento Financiero
4.2  Coordinacién Administrativa
4.2.1 Unidad de Archivo Institucional
4.2.2 Departamento de Compras y Contrataciones
4.2.3 Departamento de Aimacén
4.2.4 Departamento de Servicios Generales
4.2.5 Departamento de Transportes
4.3 Coordinacion Financiera
4.3.1 Unidad de Inventarios
4.3.2 Departamento de Presupuesto
4.3.3 Departamento de Contabilidad
4.3.4 Departamento de Tesoreria
4.3.5 Departamento de Centro de Costos
44  Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
_ 4.4.1 Departamento de Desarrollo
‘ 4.4.2 Departamento de Mantenimiento
4.4.3 Departamento de infraestructura
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Direccién
General

Division
Adminkfrativa y
Financiera [

Gtatatubdint] oty tate it

Coordinacion . J oordinacién
Especial de Coordinacién Coordinacion Tecnologias de la
Ejecucibn de Administrativa Financiera Informacisn y
as Comunicacidn
| | S
| _| Departamento | “2‘:__:&:’ Unidad de | Departamento |
de Planificacién insfitucional Inveniarios de Desarrollo
Departamento L 3:":;';;::': Departamente || Depot::;menlo -
de Estudios Contrataciones O Mantenimlento
s | Depcr;uemento || Deparfamento Departfamente |_J Depar;aemenio -
Infraestructura de Almacén de Contabiidad Infraeshuciura
| _| Depariamento | D:epgmr:" Deparfemento |
Juridico e de Tesoreria
|| Departamento |_| Departamento [L?gx::::’ -
Administrative de Transpories Costos
| | Deparlamento
Financiero
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Objetivo: ' 75

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccidn Generdl,
encargada de: facilitar el funcionamiento administrativo, financiero y tecnolégico de
forma eficiente, eficaz y sdlido del Instituto, ofrecer un respaido efectivo ala Direccidn
General en los procesos de ejecucion, rendicion de cuentas y transparencia en las
gestiones institucionales.

Estructura Organizacional:
» Division Administrativa Financiera
o Coordinacién Especial de Ejecuciéon de Programas
e Departamento de Planificacion
e Departamento de Estudios
e Departamento de infraestructura
e Departamento Juridico
» Departamento Administrativo
e Departamento Financiero
o Coordinacion Administrativa
¢ Unidad de Archivo Institucional
¢ Departamento de Compras y Contrataciones
e Departamento de Almacén
o Departamento de Servicios Generales
» Departamento de Transportes
o Coordinacién Financiera
¢ Unidad de Inventarios
o Departamento de Presupuesto
o Departamento de Contabilidad
¢ Departamento de Tesoreria
[ e Departamento de Centro de Costos
o Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién
e Departamento de Desamrolio
o Departamento de Mantenimiento
o Departamento de infraestructura

}l. Velar por el cumplimiento de o nomativa legal vigente, en el dmbito |

|  administrativo, presupuestario, financiero, tecnologias de la informacién yi
I proyectos financiados con recursos externos. ,
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2. Administrar los recursos financieros, presupuestarios, fisicos y tecnolégicos que
permitan el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Aprobar los contratos de cotizacién y eventos de compras institucionales.

Firmar contratos de licitacion a nivel institucionat,

Dirigir el proceso presupuestario del Instituto de la Defensa PUblica Penal
Presentar a Direccidn General el Presupuesto de Ingresos y Egresos para su
aprobacidn, con el debido cumplimiento de las fechas establecidas en Ley.

S

7. Emitir procesos, procedimientos, disposiciones y normativas de cardcter |

administrativas, financieras y presupuestarias y tecnolégicas, que pemitan
fortalecer los sistemas de control interno y rendicién de cuentas.

8. Gestionar los informes mensuales, cuatrimestrales y de Liquidacién al Presupuesto
Institucional en las fechas establecidas en Ley.

9. Cumplir con laos actividades administrativas, financieras y presupuestarias
referentes a programas financiados con recursos internacionales, de acuerdo alas

| condiciones contenidas en coniratos de préstamos y/o donaciones.

' 10.Dirigir los procesos de rendicién de cuentas administrativos y financieros a nivel

. institucional.

11.Participar en la actudlizacién de los reglamenios, instructivos, manuales

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.

12.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores,
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4.1 Coordinacién Espécial de Ejecucfén de Programas

Divisién
Administrativa y
Financiera

i

| Coordinacién
Especial de

Eecucion de
Programas

i e [ I : st I I

= - -

Departamento de | | Departamento de |
Flanificacién

Departamento l Deparamenrto

Departomento cde I Deparfomento
Administrativo Financiero

Infraestructura | Juridico

Estructura Organizacionak:

» Coordinacién Especial de Ejecucidén de Programas.
o Departamento de Planificacion.
Departamento de Estudios.
Departamento de Infraestructura. |
Departamento Juridico.
Departamento Administrativo.
Deporfcmento Financiero.

|0 0 0o 0o ©

Objehvo

Un[dCfd orgczmzohvcl que depende 1eroqu|comen’re de lo Dlwsron Admlmsfrohvo y .
| Financiera, encargada de: dirigir, organizar y coordinar los procesos relacionados con |
el ciclo de proyectos y sus diferentes etapas de planificacién, ejecucion, evaluacion,
recepcion y rendicidon de cuentas de programas de inversidn de financiamiento
reembolsable 0 no rembolsabie.

. : . Funciones: i :
1. Adm:nlsfror y geshonor Todcs las acciones © achvudcdes referenies a Ic: ejecucion |
| delos programas y el cumplimiento de condiciones de los contratos de préstamos .
con financiamiento reembolsable o no reembolsable suscritos. |
2. Velar porgue los registros y controles financieros contables se mantengan
actualizados y ejecutados de acuerdo a normas y procedimientos contables, .
previamente aprobados por los cooperantes internacionales. :
3. Coordinar la evaluacién de los resultados parciales y finales obtenidos con la |
| ____gj_e_c:ucién de los programas con ﬁnonc_:iqmi_enfo reembolsable.
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4. Serelenlace, en representacion del Instituto, ante los cooperonfes internacionales,
el Ministerio de Finanzas Piblicas, Contraloriac General de Cuentas y demds
instituciones que resulten involucradas con el desarrollo de los programas con
financiamiento reembolsable.

5. Informar debida y oportunamente a las autoridades superiores del Instituto sobre
los avances, logros, programacion, perspectivas o problemas que surjan en los
programas con financiamiento reembolsable o no reembolsable.

6. Suscribir los contratos respectivos de los eventos de la Unidad Especial de Ejecucion
de Programas.

7. Informar sobre la ejecucion fisica y presupuestaria de los programas y proyectos
| para los diferentes entidades.

8. Coordinar las solicitudes de desembolso ante los cooperantes internacionales,
pagos a contratistas, proveedores, consultores y demds personas individuales o
juridicas vinculados con la ejecucidon de los programas con financiamiento
reembolsable o no reembolsable.

9. Rendir cuentas al Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria General de Cuentas,

: cooperantes internacionales, Congreso de la Republica de Guatemala, Comisidn
de Finanzas Publicas y Moneda del Congreso de la Republica, Auditoria Externa,
Auditoria Social, de acuerdo a lineamientos y plazos establecidos por cada uno.

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

11.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.1.1 Departfamento de Planificacion

Coordinacién
Especial de
Ejecucién de
Programas

Departamenio de
Planificacién

~ Objetivo:

Unidad orgcnlzohvo que depende jercrqwcomente de la Coordmouon Especial de

Ejecucién de Programas, encargada de: Desamoliar actividades relacionadas a la
| planificacién, seguimiento, conirol y evaluacién de las metas, planes estratégicos

integrales mediante Ia consolidacién de objetivos trazados a corto, mediano y largo

| plazo.

Funcrones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e R e T i b e S ]

Realizar el segwmienfo monlforeo y re'rroohmenfccnon de Io ejecuaon mediante

la preparacién y presentacion de informes, asi como los registro en los sistemas

SEGEPLAN, PEP del MINFIN y otros, en cumplimiento a la normativa legal vigente,

en relacidn alos fondos reembolsables y no reembolsables.

estratégicos de la Coordinacion.

. Elaborar y dar seguimiento a los planes operativos anuales, multionuales vy

Readlizar la elaboracidn de informes de resultados mensuales, timestrales vy

cuatrimestrales emanados de los Decretos y Acuerdos de la aprobaciéon de los
fondos reembolsables y no reembolsables.

Apoyar, de acuerdo a su competencia, en la elaboracion de la memoria anual de
labores de la Coordinacién.

Redlizar y apoyar en la preparacion de la rendicion de cuentas ante los enfes
respectivos.

Redlizar el Informe de Avance Fisico y Financiero IAFF, Plan de Ejecucion de
Prestamos PEP, mensualimente, segin normativa legal vigente, trasiadando la
informacion a donde corresponda.

Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales |

odmmts’rrohvos y registros de los procedlmnen’ros Y procesos de su areq.
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8. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.1.2 Deparfamento de Estudios

Coordinacidn
Especial de
Ejecucién de
Programas

Departamento de
Estudios

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Unidad orgomza’nvo que depende ;ercnrquucomente de Ic Coordmouon Especial de |
Eiecucidn de Programas, encargada de: Desarrollar las aclividades concernientes a
| la formulacidn, evaluacién, seguimiento y control de proyectos y estudios, ya sean
| internos o externalizados en la Coordinacién, mediante la consolidacién de objetivos
irazodos a corfo medlono y largo plozo

_Funciones:

1. Desorrollor informar y registrar los perfiles en ’rodcs las fases de inversién del ciclo |

de los proyectos. para las aprobaciones necesarias de ejecucion de obras de la

Coordinacién, de acuerdo a la normativa legal vigente.

2. Apoyar en la elaboracién de planes operativos anuales, multionuales vy
estratégicos de la Coordinacion.

3. Apoyar, de acuerdo a su competencia, en la elaboracion de la memoria anual de
labores de la Coordinacion.

| 4. Apoyar, de acuerdo a su competencia, en la preparacion de la documentacion |
para la liquidacidon de los contratos de obras, bienes, servicios y suministros, asi |

como la aprobacion de las mismas por érganos competentes.
5. Realizarlos documentios técnicos o expedientes de los proyectos de infraestructura

para el ingreso a la institucion gubemamental que requieran la aprobacién de la |

Resolucidn y Licencia Ambiental (MARN]), Dictamen Sanitario (DRPSA del MSPAS),
norma NRD2 (CONRED), Coédigo SNIP (SEGEPLAN}, Licencia de Construccién

(solicitud de exoneracién de Licencia de Construccion en las Municipalidades) Y |

demds que sean necesarios para cada proyecto.,
6. Gestionar los documentos técnicos generados por las firmas consultoras

contratadas en la formulacion de los proyectos de infraestructura para el ingreso
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en las instituciones gubernamentales que rediJiercn fo} obrobocién (MARN, MSPAS,

CONRED, SEGEPLAN y otros).

| 7. Actualizar todos los instrumentos que generen Ias instituciones gubemamentales en
donde se requiere el cumplimiento segin marco legal vigente (MARN, MSPAS,
CONRED, MUNICIPALIDAD, SEGEPLAN]).

8. Desarrollar, informar y registrar los documentos e —indicadores de los proyectos de
infraestructura para infomar los avances y cumplimiento, de acuerdo a Ia
normativa legal vigente.

9. Participar en la actudlizacion de los reglamentos, instructivos. manuales

. administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

10.Y otras funciones que puedan atrbuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.1.3 Departamento de Infraestructura

Coordinacién
Especial de
Ejecucién de
Programas

Departamento de
Infraestructura

Unidad orgctnlzohvo que depende jerorqmcclmente de o Coordmc:cuon Especml de
Ejecucion de Programas, encargada de: Administrar los procedimientos y actividades
relacionadas con el seguimiento, control y evaluacidn de las metas de [a
Coordinocién siendo estas formulocién y evaluacién de proyectos, disefios, estudios |

i s e e i i il FUTI CIONES W= SN

1. Planificar, organizar y evaluar las ochwdcdes de Formulclc:on y Evaluacion de
proyectos, disefios y estudios de la Coordinacion. _

2. Realizar los registros en los diferentes sistemas establecidos para los avances de los |
proyectos que se gjecutaran con financiamiento reembolsable y no reemboisable .
en la Coordinacion.

3. Disenary proponer metodologias, técnicas e instrumentos necesarios para realizar
el seguimiento, evaluacién y ejecucidon de los proyectos de la Coordinacion,
utilizando softwares vigentes de ingenieria civil. |

4. Elaborar informes de resultados mensuales, timestrales y cuatrimestrales en |
relacién a los proyectos planificados y en ejecucion de la Coordinacién.

| 5. Coordinar y elaborar la memoria anual de labores de la Coordinacion.

6. Conocer a detalle y coordinar, de acuerdo a su competencia, los cumplimientos |
de lo contenido en los Decretos que se aprueben los financiamientos
reembolsables y no reembolsable para la ejecucion de los proyectos del IDPP.

7. Coordinar Con el Departamento Administrativo, Departamento Financiero v |
Departamento lJuridico, la preparacion de documentos para la liquidacidon de los
contratos de obras, bienes y suministros, asi como la aprobacién de las mismas por
los érganos competentes.
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8. Monitorear el avance y entrega de los estudios y de las obras de infraestructura de

la Coordinacion.

| 9. Desarrollar, informar y registrar los documentos e indicadores de los proyectos de
infraestructura para informar los avances y cumplimiento, de acuerdo a la
normativa legal vigente.

10. Coordinar y solicitar la conformaciéon de comités de recepcion de obras y otros
eventos que resulten necesarios para la finalizacion y gestion de los contratos de
los proyectos y obras.

11.Elaborar informe circunstanciado de resultados de los avances de las obras,
cuando se solicite por parte del Director General del IDPP.

12.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuadles
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

13.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.1.4 Deparfamento Juridico

Coordinacion
Especial de
Ejecucién de
Programas

Deparfamento
Juridico

! Unldcd orgonnzcn‘lvc que depende jercrquacomenfe de la Coordunc:cnon Especial de
Ejecucidn de Programas, encargada de: Brindar apoyo a la Coordinacion, desarrollar
y coordinar de manera integral los procedimientos y actividades en materia de

asesoria juridica, en cumplimiento a la normativa legal vigente y regufc:c:lones

complemenfonas per’nnenies de los fondos reembolsobles

_ Funciones: e | N

' 1. Proporcnonc:r asesoria iegol a la Coordinacién en materia de los fondos
reembolsables y no reembolsables.
2. Preparary promover fodas las actuaciones judiciales que sean necesarias y actuar
en defensa de la Coordinacién o de sus autoridades en los procesos de cualquier |
| naturaleza dentro del dmbito legal de fondos reembolsables y no reembolsables.
| 3. Elaborar escrifuras, adscripciones, dicidmenes y opiniones legales, con la finalidad |
de enmarcar las actuaciones de la Coordinacion.

4. Representar segin mandato, al Coordinador y a la Coordinacidn, en los osunfos
judiciales que sean necesarios.

5. Redlizar, a requerimiento del Coordinador, investigaciones, informes y asesorias de
| carécter juridico en relacién a fondos reembolsables y no reemboisables.

é. Conocer a detalle y coordinar, de acuerdo a su competencia, el cumplimiento de
lo contenido en los Decretos en donde se aprueban los fondos reembolsables y no
reembolsables al IDPP.

7. Coordinar Con el Departamento Administrativo, Departamento Financiero, |
Departamento de Infraestructura y Departamento Juridico, la preparacién de |
documentos para la liquidacién de los contratos de obras, bienes y suministros, asi

| comola opropociég_qu_ las mismas por l_g_s_érgoncﬂ:gmpetenies.
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! 8. Brindar asesoramiento legal especializado en cuestiones notariales y de
propiedad, y llevar a cabo trdmites y gestiones legales necesarios para respaidar

| escrituracion y adscripcion de bienes inmuebles a favor del IDPP.

9. Elaborar, revisar y autenticar documentos legales y notariales esenciales que
involucran los inmuebles destinados a la construccidon de edificios del IDPP.

10. Verificarlos estados de las fincas de inmuebles que se han donado al IDPP, a efecto
de establecer si existen gravémenes sobre las mismas.

| 11.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales

.~ administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.

12.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.1.5 Departamento Administrativo

Coordinacién
Especial de
Ejecucién de
Programas

EE

Departamento
Administrativo

~ Objetivo:

Unrdcd orgonuzc:’nvc: que depende jerorqwcc:mente de la Coordlnoc:|on Especnol de
Ejecucién de Programas, encargada de: Planificar, programar, organizar, coordinar,
realizar y controlar los procesos administrativos y de adquisicién de los Programas con
financiamiento reembolsable y no reembolsable.

Iy SR rUnciones SRR . _
1. Planificar, programar, coordinar, organizar, dirigir y supervisar las labores
| administrativas de la Coordinacién.

2. Ejecutary actuadlizar el Plan de adquisiciones en sus diferentes modalidades de la
Coordinacién, conforme el avance del mismo.

3. Coordinar en conjunto con la Direccidn de Division Administrativa Financiera y la
Direccion de Divisidn Ejecutiva y de Recursos Humanos del IDPP, los documentos,
en relacidn a la contratacion y administracion del recurso humano de la
Coordinacion.

4. Conocer adetalle y coordinar, de acuercdo a su competencia, el cumplimiento de
lo contenido en los Decretos del Congreso de la RepUbiica de Guatemata, en
relacién a los Contratos de Préstamos que fueran aprobados para el IDPP.

| 5. Coordinar Con el Departamento Financiero, Departamento de Infraestructura y
Departamento Juridico, [a preparacion de documentos para la liquidacion de los
contratos de obras, bienes y suministros, asi como la aprobacién de las mismas, por
los érganos competentes.

6. Utilizar el sistema de Informacién de contrataciones y adquisiciones del estado,
GUATECOMPRAS, para publicar los eventos, las compras y contrataciones de la
Coordinacion, siempre y cuando se indique en los contratos de préstamos con
fondos reembolsables y no reembolsable.
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7. Facilitar el acceso a la informacién de conformidad con lo establecido en la Ley
de Acceso a la Informacién Publica y demds disposiciones internas sobre la
materia, siempre y cuando aplique.

8. Parficipar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales |
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

| 9. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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4.1.6 Departamento Financiero

Coordinacidén
Especial de
Ejecucién de

Programas |

Departamento
Finonciero

Unidad organizativa que depende jerorqwcomen’re de la Coordinacién Especial de
' Elecucidn de Programas, encargada de: Planificar, programar, organizar, coordinar,
realizar y controlar los procesos financieros de la Coordinacién cumpliendo las normas
27 Ieyes qQue rigen los Progrclmos con flnonc:cmlento reembolsoble Yy no reembolsc:ble

“““"‘_‘_‘"—_‘“" "“'_"“"—‘—— “'—"'.'.'__':";"“"‘_:__'FUI’\CIODES S A e T ey e T "‘*"_"_‘”1
1. Plonlftccr progromor organizar, dirigir y supervisar ias ochvndades financieras de la |
|  Coordinacién, asi como disefiar los instrumentos comrespondientes.

( 2. Conocer todos los Planes de Adquisiciones y Planes de Inversiones de los Programas |
con financiamiento reembolsable y no reembolsable.

3. Llevar control del pago de las estimaciones de obra, sobrecostos y demds |
obligaciones financieras contractuales, de conformidad con las informaciones de |
las instancias técnicas comespondientes.

4. Mantener actualizados los programas financieros de ejecucién de obras vy |
adquisicién de equipo.

5. Formular y dar seguimiento al plan de desembolsos.

6. Elaborar las solicitudes de cuota financiera mensual y cuatrimestral de o
Coordinacion. '

7. Preparary elaborar informes presupuestarios y financieros de la Coordinacién, para |
los Cooperantes Internacionales y demds entidades fiscalizadoras, relativas a la
ejecucién financiera de los Programas con financiamiento reembolsable y no
reembolsable de la Coordinacién. :

8. Llevary mantener actualizados los registros y controles de los fondos reembolsables |
y no reembolsables de la Coordinacion. '
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9. Diseriar y aplicar los procedimienios de traslado de informacién a las diferentes
unidades del IDPP en relacién a su competencia.

1 10.Coordinar y realizar las labores de planificacién, programacién, ejecucién y
evaluacién presupuestaria de la Coordinacion.

11.Mantener estrecha coordinacién con la Direccidn de ia Division Administrativa
Financiera en los aspectos financieros de la Coordinacién en relacién a los
Programas con financiamiento reembolsable y no reembolsable.

12.Conocer a detalle y coordinar, de acuerdo a su competencia, el cumplimiento de
lo contenido en los Decretos que aprueban los Contratos de Préstamos con
financiamiento reembolsable y no reembolsable.

13. Coordinar con el Departamento Adminisirativo, Departamento de Infraestructura
y Departamento Juridico, la preparaciéon de documentos para la liquidacidn de

por los érganos competentes.

| 14.Llevar registro de todos los bienes inventariables adquiridos por la Coordinacién
con financiamiento reembolsable y no reembolsable.

15.Preparar, de acuerdo a su competenciaq, la rendicion de cuentas ante los entes
respectivos.

' 16.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales

. administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.

17.Y otras funciones que puedan atribuise a su competencia por autoridades
superiores.

@Eja% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

los contratos de obras, bienes y suministros, asi como [a aprobacién de las mismas |
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4.2 Coordinacion Administrativa

Divisién
Administrafiva y
Financiera

Coordinacién
Adminisirativa

i I | ]

Departamento de
Unidad de Archivo Compras y

Institucional Contrataciones

Departamento de Departamento de Departamento de
Almacén Servicios Generales Transportes

-Estructura Organizacionat:
»  Coordinacion Administrativa. ,
o Unidad de Archivo Institucional. '

Departamento de Compras y Contrataciones.

Departamento de Almacén.

Departamento de Servicios Generales.

Departamento de Transportes. ,

Q O O

X . Opbjetivo. i
Umdad orgonlzciwc que depende jerorqwccmente de Io D|V|5|on Admlnlstrohvo y !
Financiera, encargada de: administrar los recursos del Instituto de la Defensa PUblica
Penal, en cuanto al proceso de planificacidn, publicacion, adjudicacién, |
contratacién, compra y distribucidn de los insumos y servicios necesarios para el fogro |
| de los objetivos institucionales. !

FUI’]CiOI'IeS

1. Admanasfror Ios ochvudodes de los depon‘amen’ros que [n’regron Ic Coordlnoaon
Administrativa, a fin de garantizar la pronta y oportuna prestacion de servicios.

contratacién, compra y distribucién de los insumos, para que se realicen en forma
agil y oportuna, en funcion de las necesidades de las diferentes unidades |
organizativas.

3. Suscribir actas administrativas de compra directa, compra competitiva con oferta
elec’rronlco
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4. Suscribir los contratos de cotizacién a nivel institucional.

5. Proponer a las autoridades competentes los listados de candidatos para la
integracién de juntas de cotizacién y licitacion.

6. Llevar el control de [os plazos y pago de los servicios de seguridad, arendamientos,
energia eléctrica, telefonia mévil y fija, seguros, extracciéon de basura, paqueteria,
entre otfros.

7. Proponer la implementacién de controles y formatos para orientar el
funcionamiento de las unidades organizativas a su cargo.

8. Supervisar la ejecucién de los planes anuales de compras, mantenimiento de
edificios, mantenimiento de vehiculos, limpieza, corespondencia y archivo
muerto.

| 9. Participar de los procesos de rendicién de cuentas a nivel administrativo.

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

11.Y otras funciones que puedan atrbuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.2.1 Unidad de Archivo Institucional

Coordinacién
Administrativa

Unidad de Archivo
Institucional

Unidad orgonlzohva que depende jerarquicamente de la Coordinacién
Administrativa, encargada de: Centralizar, administrar y salvaguardar de forma eficaz
y eficiente ia informacién documental producida y recibida en las dependencias del
Instituto de la Defensa Publica Penal, en el cumplimiento de sus funciones, a fin de :
facuhtc:r Y ogllazar sU consul’ro

 Funciones:

e e e

1. Formular mecanismos, polmcos y normas parQ Io ubicacién, conservocnon
catalogacion, digitalizacién, traslado periddico para destruccion de expedientes
y documentos destinados para archivo

2. Velar porla aplicacién de lineamientos y estrategias para el control de expedientes
y documentos recibidos por las dependencias del IDPP.

3. Brindar asistencia a las unidades organizativas del instituto para conformar los

|  expedientes y documentos para archivos, asi como, el envio y gestion documentai.

| 4. Asesorar técnicamente al personal de las dependencias del IDPP, en relacién a
lineamientos, politicas y administracién de expedientes y documentos.

5. Recibir, revisar, registrar, archivar, controlar y custodiar los expedientes originales y
documentos que sean remitidos para su archivo.

6. Digitalizar expedientes y documentos para asegurar la copia electrénica y la
optimizaciéon de su gestion, clasificacion y consulta.

| 7. Coordinar la reproduccién de documentos de frecuente consulta o los que se
encuentran mds deteriorados para procurar la conservacidén del documento
original.

8. Resguardar los expedientes y documentos digitalizados destinados para archivo.
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| 9. Controlar ia entrega y recepcién de expedientes y documentos que obran en
Archivo General, que han sido solicitados para consuita por las unidades
organizativas del Instituio. :

10.Velar que las instalaciones y el mobiliario destinado para la conservaciéon de
documentos, cuenten con las condiciones adecuadas.

11.Rendir un informe anual sobre la administracién de documentos y expedientes
institucionales, al final de cada afio.

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

13.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.2.2 Departamento de Compras y Confrataciones

Coordinacién
Administrativa

v aen l.- S
I

Departamento de
Compras y
Contrataciones

Unidad orgomzohvc que depende jerarqwcomen’re de Ic: Coordinacién
Administrativa, encargada de: Coordinar, orientar, monitorear y redlizar las compras y
conirataciones de matericles, suministros, bienes y servicios con el fin de lograr los
objehvos msh’rucuoncles

T B T i R gk Fu nc iones:- i e

i 1. Orientar al personal para el seguimiento de las modalidades de compra e
i implementar los procedimientos, mecanismos e instrumentos necesarios para la
|  administracion de pedidos de materiales, suministros, bienes y servicios.

2. Orientar al personal de la institucion en el llenado de los solicitudes y pedidos de
materiales, suministros, bienes y servicios requeridos, para recibir y ejecutar los
procedimientos necescrios velando por el cumplimiento de la norma y velar por los
intereses de la Institucion.

3. Programar y organizar sobre la base de prioridades la compra y contratacion de
materiales, suministros, bienes y servicios de acuerdo con la disponibilidad
financiera de la Institucidn y los procedimientos regulados por la Ley de
Conirataciones del Estado; asi como reglamentos, instructivos, manuaies |
administrativos y registros de los procedimientos actualizados de la Seccién.

4. Llevarregistros y controles internos actuadlizados sobre los procesos de elaboracion,
autorizacién, emisién y tramitacidon de gestiones y érdenes de compra; asi como
registro y monitoreo de la informacién generada por el movimiento de adqguisiciéon i
de matericies, suministros, bienes y servicios. y sus procesos realizados bajo el |
principio de Iegcﬂldad y colldod del gos’ro -
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Coordinar, supervisar y elaborar informes periddicos a la Jefatura Adminisiroﬁvdy
Direccidn de la Divisibn Administrativa y Financiera, o cuando le sean requeridos,
sobre las actividades realizadas en la Seccién.

Coordinar, Elaborar, consolidar y pubiicar dentro de los plazos establecidos en el
Sistemas de Informacidn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
(GUATECOMPRAS), el principio de legalidad y calidad del gasto, monitoreo y
modificaciones del Plan Anual de Compras v de las solicitudes establecidas en el
Plan Operativo Anual.

Publicar y dar seguimiento en el Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS), a las diferentes etapas de los eventos
de Compra Directa con Oferta Eecirénica, Cotizacion y Llicitacion, para la
adquisicion de materiales, suministros bienes y servicios.

Administrar el fondo de caja chica o Fondo Rotativo asignado a la Seccidén de
Compras.

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

10.Y ofras funciones que puedan atrbuirse a su competencia por autoridades

superiores.

@3% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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4.2.3 Departfamento de Alimacén

Coordinacién
Administrativa

=

| Departamento de
Almacén

Unldcd organizativa que depende jerc’:rquicomen’re de Ic1 " Coordinacion
Administrativa, encargada de: Administrar los materiales, suministros, mobilicrio y
equipo, desde su regisiro de ingreso, durante su resguardo vy hasta su entrega al
usuario final, con la finalidad de alcanzar los objetivos institucionales.

"“'"FUI’ICIOneS e S SR "'"'_""-'-""‘-""‘-

1. Coordlnor y ejecutar los procedimientos, procesos, sistemas e mstrumen’ros de
| registro y control de materiales, suministro, mobiliario y equipo, adquiridos por la
| institucion, o recibidos en cdlidad de donacion y traslados.

E 2. Elaborar y regisirar estadisticamente los consumos de materiales y suministros de
consumo general, para la presentacion y elaboracidon de pedidos.

3. Recibir, revisar, resguardar y registrar los ingresos de materiales, suministros,
mobiliario y equipo adquiridos por la institucién, o recibidos en calidad de
donacién y traslados.

4. Analizar, depurar y registrar las requisiciones al almacén recibidas, para procurar
una distribucién adecuada de los materiales y suministros de consumo generdl,
tomando en consideracion en el informe de conciliacién cuatrimestral.

I 5. Supervisar periddicamente un inventario fisico de los materiales, suministros,
mobiliario y equipo que se encuentren en resguardo del almacén para validar las
existencias.

6. Recibir y registrar ingresos y salidas de compras de materiales y suministros
provenientes de caja chicha y/o fondo rotativo.

7. Blaborar y presentar informes mensuales relacionados con los ingresos y salidas de
materiales, suministros, mobiliario y equipo.
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8. Particibar en la actudlizacién de los reglomentos, instructivos, manuadles
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su darea.

9. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por cautoridades
superiores.
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4.2 4 Departamento de Servicios Generales

Coordinacién |
Adminisirativa

Tl

1

Departamenio de s
Serviclos Generales |

Umdod orgonlzohvc: que depende jerorqwcomen’re de Io Coordmc:cnon
;Admnnls’rrohva, encargada de: Planificar y coordinar de manera eficiente las
| actividades requeridas para garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones de la Institucidn, incluyendo reproduccidn de documentos,

‘mensajeria y conserjeria.

‘funciones:

1. Superwsor acciones preventivas y comectivas para mcn'rener la mfrcesfrucfuro,
mobiliario y equipo en condiciones éptimas en toda la Institucién.

2. Garantizar el uso adecuado y la proteccidon de equipo, mobiliario, herramienias y |
suministros de limpieza.

3. Apoyarlas gestiones administrativas que garanticen el buen funcionamiento de Ios
servicios bdsicos (energia eléctrica, agua, entre otfros.) '

4. Reproducir, gestionar y llevar el control de la reproduccién de documentos poro
ias diligencias técnicas y profesionales de los defensores publicos, contribuyendo |
al funcionamiento de la Institucion. '

5. Distribuir comrespondencia interna y extema, de las diferentes unidades de lo
Institucién, siguiendo las directrices de la Jefatura del Departamento |
Administrativo.

| 6. Mantener el orden y la limpieza en todas las dreas de trabajo, siendo mobiliario,
| ventandles y equipo de oficina de la Institucion.
| 7. Brindar apoyo al personal de las distintas divisiones, unidades, departamentos, |

coordinaciones y seccién en el fraslado de mobiliario, materiales, suministros y
enseres.
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8. Planificar y ejecutar acciones para mejorar el acondicionamiento vy
funcionamiento general de las instalaciones del Instituto.

?. Rediizar reparaciones, mantenimiento y supervisar el funcionamiento de las

i instalaciones, mobiliario y equipo de la Institucion.

ﬁﬁ'“; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

' 10.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.
{ 11.Y oftras funciones que puedan atrbuirse a su competencia por autoridades
I superiores.
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4.2.5 Departamento de Transportes

Coordinacion
Administrativa

Departamento de |
Transportes i

___ Objetive:
jerdrquicamente de

L e

la Coordinacion

Administrativa, encargada de: Coordinar y adminisfrar los recursos para el buen
| funcionamiento de los vehiculos del Instituto de ia Defensa Publica Penal, cumpliendo

el marco normativo Institucional.

iy g e ,.u_--.__-..;-.'..]
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vehiculos propiedad del Instituto.

Recibir, coordinar, registrar, programar y reprogramar las solicitudes de uso de
vehiculos y pilotos; en formatos especificos, de la entrega y recepcién, realizando
una inspeccidon general del estado fisico.

. Coordinar la conduccidn, registrar, controlar, resguardar y dar mantenimiento a los

Programar, registrar, actualizar, disfribucion de combustible, kilometraje, revisién, |

arreglo, servicio o reparacion y otros insumos de los vehiculos propiedad de o
institucion.

Velar por el buen uso de los vehiculos de la institucién evitando dafos, percances |

automovilisticos o robos.
Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos del Instituto.

Llevar el control y registro de ias inspecciones generales del estado fisico de los |
vehiculos de la Institucidon (en la entrega y recepcién) de acuerdo con las |

comisiones oficiales y fraslados diarios asignados.
Controlar y registrar los vehiculos, los cuales deben ser asegurados y tramitar los
reclamos por accidentes y robos a la comparia aseguradora.

Gestion de los parqueos en los Edificios que cuenten con parqueo para el uso del

Instituto de la Defensa Publica Penal.
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| 9. Administrar el parqueo vehicular de la Institucién, garantizandoe la disponibilidad de
' vehiculos, pilotos, combustible, reparaciones oportunas, seguros, documentos que
respalden la circulacion del mismo, para la atencién efectiva de las diferentes
. comisiones.
10.Participar en la actudlizacién de los reglamenios, instructivos, manuadles
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su areq.
11.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.3 Coordinacion Flhunciera

Divisidn
Administrativa y
Financiera

Coordinacién
Financlera

|
| I [ I il

Unidad de Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Inventarios Presupuesto Contabllidad Tesoreria Centro de Costos

_ Estructura Organizacional:
» Coordinacién Financiera.
o Unidad de Inventarios.
o Departamento de Presupuesto.
o Departamento de Contabilidad.
o Departamento de Tesoreria.,
o Departamento de Centro de Costos.

—_—

I b= & ayiE . |, Objetivo: i Ll
Unidad organizativa que depende jerarquicamente de la Division Administrativa y
Financiera, encargada de: administrar los recursos financieros y presupuestarios del |
instituto, mediante una planificacién, programacion y ejecucién presupuestaria, |
fundamentada en los principios de unidad, anualidad, equilibrio, universalidad, |
publicidad, economia, calidad, registro y transparencia en todas las operaciones
presupuestarias y patrimoniales.

Funciones:
1. Coordinar el cumplimiento a las politicas y disposiciones legales emanadas del
ente rector en materia financiera y presupuestaria.
2. Coordinar y dirigir el proceso presupuestario del Instituto. _
3. Coordinar el proceso de programacion financiera de acuerdo con las normas |
establecidas.
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S

4. Cumplir las nomas internas, politicos financieras y controles presupuestarios,
relacionados con el manejo de los fondos provenientes de las distintas fuentes de
financiamiento.

5. Planificar las modificaciones presupuestarias requeridas durante la ejecucion
presupuestaria.

é. Elaborar, firmar y enviar para su consideracién a las Autoridades Superiores los
estados financieros, que permitan efectuar el seguimiento de la gestidn
presupuestaria y resultados econdmicos financieros del Instituto.

7. Promover y mantener relaciones técnicas con el Ministerio de Finanzas Publicas
para el efectivo funcionamiento de los Sistemas Integrados de Administracion
Financiera.

8. Administrar la gestién de los sistemas financieros, presupuestarios, contables y de |
tesoreria, centro de costos y lo relacionado a inventarios.

9. Elaborar informes sobre la ejecucion financiera y presupuestaria que se deben
remitir a los diferentes entes financieros, de control, fiscalizacién y publicar en ia
Web institucional en las fechas establecidas.

10.Participar de los procesos de rendicidn de cuentas a nivel presupuestario y
financiero.

| 11.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

12.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.3.1 Unidad de Inventarios

Coordinacidon
Financiera

Unidad de
Inventarios

Unndod orgcnuzohvo que depende Jeroqutcomente de Io Coordmc:cnon Fmonaero
encargada de: Registrar y controlar los bienes patrimoniales, asi como planificar,
supervisar y dirigir las acciones a seguir, a fin de controlar su incorporacién,
desincorporacion y custodia a través de la base de datos de control intermo, en los
libros auxiliares y Tarjetas de Responsabilidad, autorizados por ia Contraloria General
de Cuentas Isy en fos Sls’remcs autorizados por el Mlnlsteno de Fmonzc:s Publncos a

1. Recibir, ordenar y registrar los documentos de respaldo de las adguisiciones de
bienes inventariables de la Institucidn.

{ 2. Ordenar, controlar y archivar las tarjetas de responsabilidad de la distribuciéon de
bienes de |a institucion por sede, coordinacion, division, unidad, departamento
seccién y trabagjadores y verificarlas en casos de traslados, renuncias y tomas de
posesion.

3. Registrar, codificar y llevar control en el Libro de Inventarios, Médulo de Inventarios
en SICOIN y las Tarjetas de Responsabilidad de los bienes de la Institucion.

i 4. Informar anualmente a la Direccion de Contabilidad del Estado del movimiento

' del Patimonio Institucional (FIN-01).

5. Redlizar ia toma de inventario fisico en toda la Institucién por sede, coordinacién,
divisidén, unidad, departamento, seccidon y funcionarios del Instituto de la Defensa
Publica Penal, por lo menos una vez al ano, remitiendo los informes.

6. Ejecutar las acciones necesarias relacionadas con los informes y cuadros de
registro de los bienes propiedad del Instituto de la Defensa Publica Penal.

7. Emitir las cerificaciones relacionadas con los bienes inveniariables que |
correspondan.
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8. Velarporel controly regisirb actualizado de los bienes en el Libro de Inventario, as
como registros auxiliares de los diferentes activos adquiridos por la Institucién o
recibidos en calidad de donacidén o traslados, resarcimientos e incorporacion de
bienes por otros organismos e instituciones.

| 9. Participar en la actualizacién de los reglamentos, insiructivos, manuales

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.

1 10.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

| superiores. '
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4.3.2 Departamento de Presupuesto

o - oo

Coordincacion
Financiera

Departamento de
Presupuesio

, Unidad orgcnuzohvo que depende Jerorqutccmente de la Coordinacién Flnonaero

| encargada de: Realizar una gestidn financiera responsable y eficiente, mediante una
coordinacion, ejecucién y control del Presupuesto de Ingresos y Egresos. Este proceso
debe realizarse de acuerdo a los principios, normas y procedimientos establecidos por
las leyes que rigen el proceso presupuestario de las instituciones PUblicas Auténomas |
y Descentralizadas, para optimizar los recursos disponibles y sean utilizados de manera
eficiente, el cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto de la Defensa Publica

| Penal, también se contribuye a la transparencia y rendiciéon de cuentas. Garantizar |
| una gestidn financiera presupuestaria eficiente Y ’rrcnsporenfe

: ~__ Funciones: i
. Pcrhcnpcr enlas propues’ros y formulacion de Ics polmcos y normas presupuesfoncs
generales establecidas por el Ministerio de Finanzas PUblicas y la Secretaria de |
Planificacién y Programacién de la Presidencia para la formulacién del
anteproyecto y proyecto del presupuesto anual de la institucion.

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

3. Coordinar la formulacidén del Proyecto de Presupuesto de la Institucidén. .

4. Presentar a consideracién de la Coordinacién Financiera, las solicitudes de |
modificaciones presupuestarias presentadas por los diferentes centros de costos

i delainstitucién,

5. Autorizar las modificaciones presupuestarias requeridas por los distintos centros de |
costos, durante la ejecucién presupuestaria, de conformidad a lo establecido en |
la Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento, y normas internas.
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6. Avutorizar las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) en el Sistema
Informdatico de Gestidn (SIGES).

7. Registrar los ajustes en el Sistema Informdtico de Gestidn (SIGES). en el proyecto de
presupuesto de la Institucidn, asi como en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

' 8. Confrolar la ejecucidn presupuestaria, aplicando las normas y criterios establecidos

en la Ley Orgdnica del Presupuesto.
9. Parficipar en la actuadlizacidn de los reglomentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

| 10.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

| superiores.
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4_3.3 Departamento de Contabilidad

Coordinacién ‘

! Financiera

Departamento de
Contabilidad

Obijetivo:

| Unidad organizativa que depende jerdarquicamente de la Coordinacién Financiera,
| encargada de: Suministrar informacién de fa situacién econdmica y financiera de la
Institucidn, asi como adminisirar y controlar los recursos financieros y fisicos, mediante
la operatoria oportuna de los registros presupuestarios y controles contables, con el
| propdsito de brindar informacion, confiable, oportuna, eficaz, eficiente y contribuir a
'la fransparencia y rendicién de cuentas.

1. Aplicar conforme a su naturaleza juridica, coracteristicas operativas y
requerimientos de informacién, ia metodologia contable, la periodicidad,
estructura y caracteristicas de los estados financieros, a producir por la Institucidén
de acverdo con las normas de Contabilidad integrada Gubernamental, que dicte
el ente rector.

2. Dirigir, coordinar y controlar el registro, validacién y aprobaciéon de la ejecucion
presupuestaria en el Sistema de Contabilidad Integrado (SICOIN) de ingresos,
egresos y registros extra-presupuestarios de la institucion.

' 3. Efectuar los andlisis necesarios sobre los Estados Financieros y generar informacién
relevante y Util para la toma de decisiones de los distintos niveles de la Institucion,
para su envio al Ministerio de Finanzas PUblicas.

4. Administrar el Sistema de Contabilidad integrada (SICOIN), gue permita conocer
en tiempo real la gestidbn presupuestaria de caja y patrimonial, asi como los

| resultados operativos econdmicos y financieros de la Institucion.

' 5. Controlar, verificar y entregar la informacion detallada para la rendicidn

electrénica mensual de ingresos y egresos (caja fiscal) ante la Contraloria General

de Cuentas.
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6. Redlizar operaciones de gjuste. cierres contables y generar anualmente los Estados
FAnancieros para su presentacidn, seglin comesponda ante las entidades
fiscalizadoras.

7. Mantener conciliadas las cuentas bancarias del IDPP en los bancos del sisterma con
el Libro de Bancos, en forma periddica y saldos que presenta la caja fiscal mensual
y anual.

8. Llevar el registro actualizado, de los bienes y activos del Instituto en Tarjetas de
Responsabilidad, autorizadas por la Contraloriac General de Cuentas,
administradas mediante el Sistema de Contabilidad Integrada {cargo y descargo).

9. Redlizar la foma de inventario de los bienes en desuso o destructibles, para la baja
de los mismos, por lo menos una vez al ano, remitiendo los expedientes necesarios,
ante |las Autoridades competentes e informar a la Coordinacién Financiera.

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

11.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.3.4 bepartfamento de Tesoreria

Coordinacion
financiera

| Departamento de I
Tesoreria

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacion Financiera,
| encargada de: Garantizar de manera eficiente las actividades de custodia, control,
i manejo y desembolso de fondos, valores y documentos de la Institucidn,
estableciendo sistemas y procedimientos para el manejo apropiado de las cuentas
bancarias, ingresos y egresos de dinero y la disponibilidad financiera, para el
adecuado desarrollo de las actividades que competen al drea y velar por el

cumplimiento de ias politicas, normas financieras y presupuestarias.

Funciones: ’
1. Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el érgano rector !
en operaciones del Departamento de Tesoreria.
2. Administrar el Sistema de Caja Unica de la Institucién; y el Fondo Rotafivo
_: Institucional.
3. Proveer informacion en tiempo real de movimiento efectivo de fondos para fa
|  toma de decisiones.
| 4. Programar y controlar el flujo de fondos de la Institucion.
5. Establecer normas y procedimientos para el manejo y control de las cajas chicas.
6. Administrar el pago de bienes y servicios, impuestos y retenciones por {os medios
establecidos.
7. Parlicipar en la actudlizacidn de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.
8. Y otfras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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4.3.5 Deparfamento de Cenfro de Costos

Coordinacién
| Financiera
i

e 9

Deparfamento de
Cenho de Costos

N -h':,f N O

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién Financiera,
encargada de: Coordinar los procesos de formulacién, programacion v ejecucion
presupuestaria y fisica de los resultados, mediante una estrecha colaboracién entre
las unidades ejecutoras y los diversos centros de costos aprobados. Para garantizar
que los recursos asignados se utilicen de manera eficiente y eficaz para el alcance de
metas y objetivos institucionales.

=l = - ~
]

e e

1. Consolidar la planificacion formulada de los diferentes centros de costos en cada
gjercicio fiscal.

2. Elaborar pre-6rdenes de compra de los centros de costos, asi como realizar la
revisidn de solicitudes de compra o contratacién de los centros de costos.

3. Llevar la cuenta corriente de los saldos presupuestarios de cada centro de costos

4. Proponer modificaciones presupuestarias por centro de costos.

5. Parficipar en la actudlizacidn de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de 1os procedimientos y procesos de su Grea.

6. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.

129



g *"‘ ‘) MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
“'g Instituto de la Defensa Publica Penal

4.4 Coordinacién de Tecnologias de la informacién y Comunicacién

Divisién
Adminisirafiva y
Financiera

. =
| Coordinacién de
Tecnologias de la

Informacién y
Comunicacion
E ; ! | F—
Deparfamento de Departamento de Departamento de
Desanollc Mantenimienio Infraestruciura

E \-‘_' ‘_-“., fvl.k__f"' ¥ ':;'"‘.l.l‘ _f ;'qu.- .,;‘- f;_-. - 7 B W
= Coordinacién de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
o Departamento de Desarrollo.
o Departamento de Mantenimiento.

o Departamento de Infraestructura.

\9 f"f.‘ LA2

 Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Division Administrativa y
Financiera, encargada de: administrar las tecnologias de informacién vy los sistemas
de telecomunicaciones necesarios para gue las unidades administrativas desarrolien
sus funciones con seguridad, confianza y certeza en el manejo de la informacién,
mediante el fortalecimiento del gobierno digital y abierto para usos internos vy
externos.

runciones:

1. Administrar las  actividades relacionadas  con asistencia @ 'usUd'rfc_js,]
mantenimientos, mejoras en los servicios de los equipos de cémputo v la
presentacion de informes técnicos sobre el funcionamiento, rendimiento y
mantenimiento de 10s recursos Informdaticos del Instituto.

2. Administrar, disefar e implementar tecnologias de la informacién, seguridad
informdtica y telecomunicaciones, mediante el disefio de estrategias y politicas de
uso necesarias para el funcionamiento de los servicios criticos e informdticos del

Instituto.
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Planificar, analizar, disefiar y desarroliar sistemas, maédulos o funcionalidades de
sisternas informdticos institucionales, a fin de brindar confiabilidad, escalabilidad e
iMtegridad de la informacién almacenada y procesada en 1os sistemas
institucionales para generacién de informacién necesaria en la toma de decisiones
institucionaies.
Participar de los procesos de rendicién de cuentas a nivel de recursos tecnoldgicos.
Participar en la actudlizacidon de los regiamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.4.1 Departamento de Desarrollo

Coordinacién de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién

|
Departamento de |
Desanollo |

Objetivo:
| Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, encargada de: Administrar,
| desarrollar, publicar y mantener sistemas de informacién institucional de manera
integral y confiable, integrando politicas vy sistemas necesarios para permitir Ia
- tfransformacion digital de la institucidn.

)

: L A nciones: ; ; :

| 1. Planificar, analizar, disefiar y desamollar nuevos sistemas, actualizacion de médulos
o funcionalidades de los sistemas desarrollados por la institucion.

2. Administrar la confiabilidad, escaiabilidad e integridad de la informacion
almacenada y procesada en los sistemas internos de la institucién.

3. Brindar el apoyo necesario para la generacidn de informacién estadistica
necesaria para la presentacién de informes que permitan la toma de decisiones
institucionales.

4. Participar en la actualizacidn de los reglomentos, instructivos, manuales

. administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su areaq.

' S5. Y ofras funciones que puedan airibuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.4.2 Departamento de Mantenimiento

Coordinacidén de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién

Departamento de
Mantenimiento

Yhiativo:

| Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién de

Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, encargada de: Mantener en éptimas
condiciones los equipos de cdmputo Institucional, brindando asistencia técnica a los
usuarios, asi como el apoyo en dictdmenes e informes necesarios destinados a la
mejora de los equipos de cdmputo de fa Institucién.

&

| 1. Planificar anualmente actividades relacionadas a asistencia a usuarios,

mantenimientos y mejora en el servicio de soporte técnico, buscando mantener el

control adecuado de insumos para uso informdatico, distribucién de equipos vy

software utilizados en la institucién.

2. Efectuar evaluaciones e informes técnicos sobre el rendimiento, mantenimiento y
 funcionamiento de los equipos de cdmputo permitiendo mantener el control de
reparacion e instalacién de equipos de cdmputo y dispositivos de ia Institucion.

3. Brindar asistencia a los usuarios de la institucién buscando lograr, el correcto
funcionamiento del hardware y software instalado en los equipos de cdémputo de
la Institucién.

4. Farticipar en la actudlizacidn de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

5. Y ofras funciones que puedan atibuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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4.4.3 Deparfamento de Infraestructura

Ceordinacién de
Tecnologias de [a
infermacion y
Comunicacion

(s —

Deparfamento de |
Infraestruciura

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, encargada de: Gestionar y mantener
'de la infraestructura de redes y sistemas de telecomunicaciones de la Institucidn.
| Asegurar la conectividad y la comunicacién eficiente entre los diferentes dispositivos
y usuarios dentro de la institucion, garantizando la seguridad y el rendimiento de la
red.

CUrciones:

1. Planificar y administrar el disefio e implementacion de nuevas tecnologias de
conecfividad, seguridad informdtica y servicios criticos, definiendo estrategias y
politicas necesarias para el 6ptimo funcionamiento informdtico de la institucion.

2. Brindar asistencia técnica a usuarios permitiendo el acceso a los servicios
informdaticos de la institucion de manera efectiva.

3. Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de lfos procedimientos y procesos de su drea.

4. Y ofras funciones que puedan afribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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DIVISION EJECUTIVA Y DE RECURSOS
HUMANOS

5.1 Clinica Médica de Personal
5.2 Departamento de Seguridad
5.3 Coordinacién de Administraciéon de Recursos Humanos
5.3.1 Clinica Psicoldgica de Personal
5.3.2 Departamento de Admisién de Personal
3.3.3 Departamento de Contrataciones de Personail
5.3.4 Departamento de Administracion de Personall
5.3.5 Departamento de Desarrolio Organizacional
5.4 Coordinacidn de Carrera Institucional
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_ ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIVISON EJECUTIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

Departamenio

de Personal

de Seguridad

Recursos
Humanos

Clihice
— Psicolégica de
Personal

Depariamento
— de Admisién de
Personal

Departamento de
ai Contrataciones
de Personal

Departamento de
—{Administracidn de
Pensond

Departomento
—t de Desarrolio
Organizacional

Coordinacién
de Carrera
Institucional
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Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccidén General,
' encargada de: organizar la calidad y cobertura del capital humano, a fin de
satfisfacer las necesidades y demandas del Instituto; para el cumplimiento del

| mandato legat de prestacidn del servicio de defensa penal.

= Divisidn Ejecuﬁvd y de Recursos Humanos.
o Clinica Médica de Personal.
o Departamento de Seguridad.
o Coordinacidn de Adminisiracién de Recursos Humanos.
Clinica Psicolégica de Personal,
Departamento de Admisidn de Personal.
Departamento de Contrataciones de Personal.
Departamento de Administracidn de Personal.
Departamento de Desarrollo Organizacional.
o Coordinacién de Carrera Institucional.

1. Apoyar a la Direccidn General en la coordinacidn y seguimiento de las funciones
propias asignadas por la Ley del Servicio PUbiico de Defensa Penal, por delegacion
0 en ausencia temporai del Director {a) General.

2. Sustituir al Director General en caso de ausencia temporal o definitiva. En caso de
ausencia definitiva, hasta que el Congreso de la Republica elija nuevo Director
General.

| 3. Decidir y velar por los sistemas internos, procesos y procedimientos para cubrir las

| necesidades institucionales en el dmbito del recurso humano, de conformidad con
los planes estratégicos.

4. Administrar las actividades de formaciéon vy capacitacién del personal
administrative que permitan incentivar y mejorar el desempeno.

5. Establecer y velar por el cumplimiento de estrategias y lineamientos éticos en Ia
administracién del recurso humano del Instituto.

6. Establecer los programas, proyectos y acciones para la atencidn y fortalecimiento
de la seguridad del Instituto, relaciones interpersonales, identidad institucional,
factores de higiene, salud y seguridad laborai.

| 7. Supervisar e informar a Direccién General sobre casos especiales del recurso

humano identificados en las unidades organizativas a su cargo, que reguieran

atencidén especifica.
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| 8. Desempenar el cargo de secretario del Consejo del Instituto de la Defensa Publica
Penal, para el debido funcionamiento del referido érgano colegiado.

9. Apoyar a Direccidén General sobre los procedimientos disciplinarios y de evaluacion
de incumplimiento de obligaciones contractuales.

para el debido funcionamiento y desarollo de las funciones de las distintas
unidades organizativas que la integran.

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

12.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.

| 10. Facilitar la gestién de suministros de la Divisidn ante el centro de costos del Instituto, |
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5.1 Clinica Médica de Personal

Division Ejecutivay
de Recursos
Humanos

Clinica Médica de |
Personal

Objetivo:

i ~ Funciones:
1. Brindar los servicios de atencidn, consulta y exdmenes de salud.
2. Establecerlas medidas médicas necesarias para garantizar la seguridad, higiene y
prevision social de los trabajadores y contratistas en el desempefio de sus iabores,
prestando atencién inmediata cuando su salud o integridad fisica se ve afectada.
3. Brindar atencién médica y de emergencias en la clinica, en el horario de jornada
| Unica de la institucion.

4. Extender receta médica indicando el tratamiento a seguir y redlizaciéon de

| procedimientos menores tales como inmovilizaciones, vendajes, curaciones,
lavados, entre otros.

5. Elaborar expedientes clinicos, mantener los registros actualizados y llevar un
seguimiento y registro de las consultas y emergencias médicas.

é. Requerry administrar el inventario de insumos, medicamentos, materiales y equipo
necesario para la efectiva prestacion del servicio médico.

7. Elevar propuestas a las autoridades comespondientes para planificar vy realizar
jomadas medicas, campanas de prevencidn, guias y conferencias educativas en
temas de interés para la salud.

8. Velar por el buen uso Y resguardo del equipo, heramientas y mobiliario asignado

a la Clinica Médica de Personal.

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de |la Divisién Ejecutiva y de
| Recursos Humanos, encargada de: Brindar servicios de atencidn, consulta y exdmenes
| de salud en forma oportuna alos trabajadores y contratistas del Instituto, con base en
los recursos que cuenta la Clinica Médica de Personal.
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J?. Participar en la actudlizacidén de los reglamentos, instructivos, manuales

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.
10.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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5.2 Deparfamentio de Seguridad

——

| Divisién Hecutiva y ||
de Recursos
Humanos

| Departamento de
Seguridad

_Objehvo

Unidad organizativa que depende jerérguicamente de Ia Duwsuon Ejecuhvc: y de
Recursos Humanos, encargada de: Planificar, coordinar, dirigir, orientar, supervisar y
evaluar todos los procesos y procedimientos conducentes a la seguridad de
trabajadores, contratistas, visitantes y proteccidén de funcionarios del Instituto, asi |
| como la seguridad fisica de las instalaciones.

ol _ :  funciones: - |
1. Asesorar y orientar a las autoridades del Instituto, en temas relacionados con
seguridad y proteccion, que permitan garantizor la optimizaciéon de recursos y;
capacidades, asi como el fortalecimiento del servicio de seguridad a las
| instolaciones. :
| 2. Determinar las acciones estratégicas para alcanzar objetivos y generar resultados |
para la Seguridad del instituto.
3. Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de seguridad
hacia los trabajadores, contratistas, visitantes y usuarios. :
4. Disefiar y proponer la reglamentacion necesaria para la  organizacidon vy |
funcionamiento de los diferentes procesos y procedimientos concernientes a la
seguridad y proteccion.
Liderar y fortalecer la cultura de seguridad en el Instituto.
Dar seguimiento al cumplimiento del Plan Institucional de Respuesta.
Coordinar y evaluar el servicio de seguridad institucional.
Controlar y coordinar las acciones relacionadas al servicio de seguridad en las |
instalaciones que cuenien con el servicio de seguridad privada, asi como para |
vehiculos, mobiliario y equipo a nivel nacional.

Moo
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administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.
10.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades |
superiores.
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5.3 Coordinacion de Adminisiracién de Recursos Humanos

Division Eeculivay
de Recursos
Humanos

Coordinacién de I

Administracién de |
Recursos Humanos

| ] l

I . 8 Departamento de l Depariamento de Departamento de i)epurtamenio de
C"“:f:;j:;i?"‘" Admisién de | Contralaciones de | | Administracién de Desarolio
Personal Personal Personal Organizacional
I | i —

Estructura Organizacional:
= Coordinacion de Administracion de Recursos Humanos.
Clinica Psicolégica de Personal.
Departamento de Admision de Personal.
Departamento de Contrataciones de Personal.
Departamento de Administracion de Personal.
Depc:rtcnmenio de Desarrolio Orgonlzoaonal

!OOOOO

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisidn Ejecutiva y de|
Recursos Humanos, encargada de: Dirigir y supervisar los procesos y procedimientos |
|institucionales en los departamentos que integran la Coordinacién de Administracion |
de Recursos Humanos; con el propdsito de proveer el talento humano idéneo, atender

la politica de la Direccidon General del instituto y disposiciones legales vigentes en
materia de Recursos Humanos. |

_ ; ~ Funciones: |
1. Coordinary ejecutar acciones que permitan los movimientos de personal insiruidos
por Direccion General.
2. Velar por el buen funcionamiento y mejora continua del Sistema Informatico de
Recursos Humanos administrado por la Coordinacién de Informdtica. |
3. Establecer los mecanismos necesarios para el disefio, validacion y aplicacion de |
los procedimientos administrativos, en los departamentos que integran la |

l Coordrnocnon
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_' 4. Velarporla mejbfd continua de los procedifhienios administrativos en los diferentes
departamentos y Clinica Psicolégica de Personal.
5. Velar porque se mantengan actualizados los registros correspondientes en el
Sistema Informdtico de Recursos Humanos.
6. Coordinar la emision de certificaciones, constancias, estadisticas e informes que
| soliciten a la Coordinacion de Administracion de Recursos Humanos.
7. Velar que se mantenga actudlizada la legislacién vigente, acuerdos, resoluciones
|y circulares en materia de Recursos Humanos, en los departamentos de la
Coordinacién.
8. Llevar el control del periodo de prueba del personal nombrado y del personal
ascendido.
9. Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manudles
. administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.
| 10.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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5.3.1 Clinica Psicolégica de Personal

Coordinacion de
Administracion de
! Recursos Humanos

Clinica Psicolégica
de Personal

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerérquicamente de la Coordinacién de

Administracion de Recursos Humanos, encargada de: Dar atencidén psicoldgica a los |

trabajadores y contratistas del Instituto de la Defensa PUblica Penal, incluyendo su |
i nucleo tamiliar primario, y promover la sclud mentcl y emocional a nlvel ms’n’ruaoncl

Funciones:

1. Proporcionar atencién psmoieropeuhcc: a trabgjadores, contratistas y su ndcleo |
familiar primario cuando sea requerido. |

2. Dar atencion psicolégica a los frabajadores y contratistas del Instituto y a su nicleo |
familiar primario, en sifuacién de crisis.

3. Impartir capacitaciones y talleres cuando sean solicitados por las diferentes
dependencias del Instituto. |

4. Colaborar con la Seccién de Admisién de Personal en los procedimientos de |

seleccion de personal cuando sea requerido. !

( 5. Difundir informacién psicoeducativa al personai def instituto sobre la importancia
de la salud mental y emocional.

6. Parlicipar en la actudlizacidén de los reglamentos, instructivos, manuales |
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dareaq. '

7. Y otras funciones que puedan afribuirse a su competencia por autoridades |

superiores.
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5.3.2 Depariamento de Admisién de Personal

Coordinacién de
| Administracién de
| Recursos Humanos |

Departamento de
Admisién de
Personal

_ _ Objefivo: R e =
Unidad organizativa que depende jerarquicamente de la Coordinacién de |

Administracion de Recursos Humanos, encargada de: Reclutar y seleccionar
| candidatos potenciales con el fin de proveer al Instituto el talento humano idéneo
| para su buen funcionamiento; a través de la aplicacién de politicas, normas y
E_prg_c_:edimienfos. vig_en’res.

e : 'Funciones: |
1. Establecery ejecutarlos procesos de reclutamiento y seleccién de talento humano

! para el Instituto.

| 2. Mantener existencias de material psicométiico de conformidad con los avances
tecnologicos y cientificos, para aplicarlos en los procesos de seleccién del talento
humano para el Instituto. .

3. Resguardar la documentacién presentada por los aspirantes a puestos o servicios |
en el Instituto. |

4. Presentar los informes correspondientes a la Jefatura del Departamento de
Administracién de Recursos Humanos, relacionados con el proceso de seleccion
del talento humano.

5. Mantener actualizada la informacién de reclutamiento v seleccién del talento |
humano en el médulo del Sistema Informdtico de Recursos Humanos del Instituto.

6. Coordinar la redlizocion de Pasantias Universitarias con las universidades |
nacionales.

7. Coordinar la redlizacién de prdacticas a nivel diversificado con los centros
educativos nacionailes. :

8. Coordinar la recepcion y verficar que la documentacion presentada por los |

contratistas esté completa, al momento de la contratacién en bloque.
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9. Participar en la actudlizacién de los _féglamenibs, instructivos, manuales |
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

10.Y otfras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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5.3.3 Departamenio de Conirataciones de Personal

Coordinacidén de
Administracion de
Recursos Humanos

[ Departamento de
i Conirataciones de

|cfememst e |

_ _ Obijetivo: 7 B i
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién de
Administracién de Recursos Humanos, encargada de: Elaborar, rescindir, modificar vy
publicar los coniratos, para proveer el talento humano idéneo, requerido por las |
diferentes unidades organizativas del instituto; debiendo cumplir con las disposiciones |
legales vigentes.

_  Funciones: _ , 8

{ 1. Planificar y aplicar tos procedimientos de las contrataciones individuales y en
bloque del personal 022, “Personal por Contrato"; personal 029, “Otras
remuneraciones de Personal Temporal” vy de otros renglones presupuestarios que
correspondan. 5

2. Elaborar los contratos administrativos de acuerdo a la normativa legal vigente vy |
gestionar la suscripcion y aprobaciéon correspondiente.

| 3. Mantener el control del personal de nuevo ingreso de conformidad con el regléon |

0 rengiones presupuestarios correspondientes.

| 4. Elaborar y actudlizar la masa salarial de los renglones presupuestarios
correspondientes.

5. Llevar conirol de la disponibilidad presupuestaria y gestionar las modificaciones |
cuando corresponda. =

6. Ejecutarlas instrucciones de modificaciones y rescisiones de contratos de personal, .
segun comresponda.

7. Extender camé de identificacién al personal del Instituto.

| 8. Publicar los coniratos administrativos y documentos de soporte en sistemas

| informaticos comrespondientes, dentro de los plazos establecidos. |
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| 9. Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.

10.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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5.3.4 Departamento de Administracion de Personal

Coordinacion de
Administraciéon de
|| Recursos Humanos

hj—rmtﬂw&

Deparfamento de
Administracién de
Personal

i _ Objetivo: | T el L el T e
'Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién de

Administracién de Recursos Humanos, encargada de: Llevar el control, registrar y |
| mantener actudlizada o informacién y movimientos del personal de los diferentes

renglones presupuestarios, en [os sistemas informdticos correspondientes; para emitir

las néminas y planillas para el pago de sueldos, bonos y honorarios.

e Funciones: ; !

| 1. Registrar y mantener actualizados los movimientos de personal del Instituto en los
Sistemas Informaticos correspondientes.

2. Elaborary registrar las licencias autorizadas del personal del Instituto en los Sistemas
informdticos correspondientes. '

3. Registrar la autorizacién, anulacién o suspensidn de vacaciones del personal en los
Sistemas Informaticos correspondientes. :

| 4. Emitir las ndminas de pago de sueldos, bonos y honorarios, aplicando los |
descuentos correspondientes de los diferentes renglones presupuestarios y
registrarlos en los Sistemas informaticos corespondientes. _

5. Atender al personal del Insiituto en los diferentes trémites administrativos
relacionados con certificaciones, constancias y demds solicitudes.

' 6. Recepcidon y revision de informes y facturas de contratistas en el Médulo de |
Informes Elecirénicos 029, previo a emitir las néminas de honorarios |
correspondientes.

7. Elaborar los cdlculos comespondientes para el pago de complementos salariales, |
prestaciones laborales por terminacidon de la relacién laboral y reintegros de
salarios u honorarios, cuando comresponda. i
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8. Controlar las entradas y salidas del personal de oficinas centrales y sedes del
Instituto que cuenten con reloj de marcaje, emitiendo el reporte comespondiente
conforme al Reglomento Inferno de Trabajo y Discipiinario del instituto de la
Defensa Publica Penal.

?. Custodiar y mantener actualizados los expedientes fisicos del personal de alta y
baja de los distintos renglones presupuestarios, velando que contengan la
documentacidén requerida por la legislacién vigente y lo establecido en los
procesos y procedimientos correspondientes.

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

1 11.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

superiores.
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5.3.5 Deparfamento de Desarrolio Organizacional

Coordinacion de
Adminisiracién de
! Recursos Humanos |

Departamento de
Deszamrcllo
Organizacional

~ Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacidon de
Administracién de Recursos Humanos, encargada de: Planificar y coordinar
inducciones al personal de nuevo ingreso, capacitaciones administrativas y
| actividades destinadas a promover las herramientas practicas y el sentido de
pertenencia del recurso humano, con enfoque al fortalecimiento del rendimiento
laboral y cumplimiento de los objetivos institucionales.

L g Eraa SR b i Funciones: Pt s i A e
1. Realizar diagndsticos y propuestas que contribuyan a ta formacién de hdbitos
principios, valores, actitudes que fomenten la identidad Institucional.

| 2. Elaborar, coordinar y dar seguimiento a los planes y programas de capacitaciones
administrativas internas.

3. Gestionar el proceso de evaluacion del desempefio del personal de las distintas
dreas adminisirativas con base a criterios y objetivos delimitados para la mejora
constante, de acuerdo a los ineamientos establecidos por el Departamento de
Carrera Institucional.

4. Proponer estrategias, lineamientos y mecanismos de control que aseguren la
ejecucion de los programas de induccién, evaluacién del desempenio, higiene vy |

i seguridad laboral.

| 5. Promover el desarrollo continuo de capacitacién, formacidén y profesionalizacion
del personal administrativo, técnico y operativo del instituto para el beneficio y
cumplimiento de sus funciones.

6. Parficipar en la actudlizacion de los reglamentos, instructivos, manuales |
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea. '
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| 7. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades |
superiores.
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5.4 Coordinaclion de Carrera Institucionatl

Division Eeculiva y
de Recursos
Humanos

=

Coordinacién de
Canera Instilucional

Objehvo

Unldad orgonlzohvo que depende jerorqwcomenie de la D:vmon Ejecuhvo y de
Recursos Humanos, encargada de: regular v ejecutar las acciones inherentes al
| Sistema de Carrera relacionadas con la profesionalizacién del personal, a través de la
aplicacion de los instrumentos de evaluacién del desempedo, red curricular,
estructura salarial e incentivos; con apoyo de la Unidad de Formacién y Capacitacion |
del Defensor Plblico (UNIFOCADEP) y del Depariomento de Desarrolio
| O_rgqnizacio_rjn_(_:_l.

R e i FunCIones ] o 5 g 3

1. Plonlflccr dmglr y controlor Ios ochv:dodes y funcuonomlenfo ophmo de Ios
departamentos que integran la Coordinacién.

2. Girar instrucciones para el seguimiento y control del Sistema de la Carrera del f
Instituto de la Defensa PUblica Penal.

| 3. Proponer politicas relacionadas con el Sistema de Carrera, de acuerdo con la |
realidad institucional, considerando las leyes, reglamentos, normas y manuaies; |
que rigen la ejecucién del Sistema de Carrera del Instituto, los ajustes en Ia |
estructura funcional y la redlidad presupuestaria anual.

4. Asesorary asistir técnicamente a las Coordinaciones del Instituto, con relacién a las
funciones respectivas relacionas con el Sistema de Carrera, especificamente enlos
programas, normas y politicas que tengan vinculacién el Sistema de Evaluacion |
del Desempefio, Red Curicular de la Unidad de Formacién y Capacitacion del |
Defensor Pdblico, Departamento de Desarrollo Organizacional v la Esfructura
Salarial e Incentivos de acuerdo con los niveles indicados en el Sistema de Carrera.

5. Proponer al Director de la Divisidn Ejecutiva y de Recursos Humanos, los |
| insfrumen’ros necescmos s para la mptontocnon y ejecucion del Sistema de Correrc
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. Identificar a través de la aplicacién de instrumentos de evaiuacién, las fortalezas y
aspectos a mejorar en el desemperio del personal del Instituto, con la finalidad que
desamollen habilidades y destrezas necesarias para la prestacién dei servicio.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

. Elaborar el Informe de Resultado Institucional para que Direccién General pueda |

identificar las necesidades esenciales del personal del Instituto, para el
cumplimiento de los objetivos indicados en el Plan Estratégico, asi como su revisiéon
de acuerdo con el nivel de superacién o deficiencias detectadas en cada
coordinacién o unidad de trabajo durante el proceso de evaluacion.

. Participar en la actudlizacién de los reglamenios, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos del drea.

. Y otras funciones que puedaon atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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6. DIVISION DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

6.1 Coordinacion de Planificacion

6.1.1 Departamento de Planificacidn y Programacién
6.1.2 Departamento de Monitoreo y Seguimiento

6.1.3 Departamento de Organizacidn y Métodos
6.2 Coordinacién de Estadistica

6.2.1 Departamento de Recopilacion y Procesamiento

6.2.2 Departamento de Andlisis y Actualizacidn de Informacién
6.3 Coordinacién de Cooperacion Externa

6.3.1 Departamento de Relaciones Internacionales
6.3.2 Departamento de Relaciones Interinstitucionales
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. ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIVISION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Direccion Gener
e .
. Divkién de
Fortalecimiento
Institucional
Coordinacién de Coordinacién de cz‘:,"d"::‘gg :e
Planificacién Estadistica She
S |
Departamento de; Deparlamento de Deparfomento de
— Planificaclény Recopllaciény Relaciones [~ |
Programacién Procesamiento Intemnacionales
Deparamento de °°Pm°'|“‘i’“'° = bepartamenio de
§] Menitoreoy Ackokzackin de Relacicnes JIny
Seguimiento Intornacién Interinstitucionales
Departamento de
—1 Organkacién y
Métodos
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Objetivo: ; :
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccidon General, encargada
| de: procurar técnica y poliicamente el impulso coherente y consistente de
fortalecimiento y desarrollo institucional, asi’ como planificar, organizar, desarrollar, |
implementar, monitorear y evaluar, las estadisticas, politicas, estrategias, planes, |
programas y proyec:’ros que formcm el quehcc:er mshtucuona! y de compefencm

Estructura Orgamzacnonal
. DIVISIOI"I de Fortclecmlen’ro Institucional,
o Coordinacién de Planificacion.
¢ Departamento de Planificacién y Programacion.
* Departamento de Monitoreo y Seguimiento.
* Departamenio de Organizacién y Métodos.
o Coordinacién de Estadistica.
* Departamento de Recopilacién y Procesamiento.
e Departamento de Andiisis y Actudlizacion de Informacién.
o Coordinacién de Cooperaciéon Externa.
¢ Departamento de Relaciones Internacionales.
. Depcr’romento de Relcaones Intennshfucmnoles

Facilitar ia planeacién y gestion estratégica institucional.

Aplicar métodos de informacién, planificacién, monitoreo y evaluacion.

Asesorar en la ejecucion de la agenda estratégica del Instituto.

Procurar la eficacia y eficiencia mediante la mejora continua y sistematizacion de |

los procesos, procedimiento e instrumentos de trabajo.

Coordinar y administrar las relaciones y convenios de cooperacion externa.

Coordinar las actividades institucionales a las politicas del Sector Justicia.

7. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Division, con la finalidad |
de cumplir los objetivos y metas del Instituto. .

8. Velar por el cumplimiento e implementacion de las normas, procedimientos,
mecanismos e instrumentos definidos para el desarrolio de las actividades 05|gn0dos
a la Division. .

9. Velar porque el Instituto alcance sus objetivos en el dmbito de competencia de lo .

defenso pubhco en forma efectiva de ocuerdo con los planes esirofeglcos

W -

o o
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[ 10.Supervisar y evaluar las acciones que realizan las coordinaciones @ su cargo,
verificando que redlicen sus actividades con eficiencia y eficacia para el logro de
los objetivos institucionales.

11.Apoyar a la Direccién General en la formulacién del Plan Estratégico del Instituto
{PEI).

12.Supervisar la formulacién del Plan Operativo Anual (POA), asi como Ia memoria de
labores del Instituto.

13.Coordinar y supervisar ia formulacién de proyectos de asistencia técnica y
financiera para el fortaiecimiento del Instituto de la Defensa PUblica Penal.

14. Dar apoyo a las dependencias del Instituto a través del cumplimiento de las politicas
y estrategias formuladas en los programas de actudlizacién, formacién,

| capacitacion y carrera técnico profesionai.

15.Generar informacion estadistica a través de la coordinacién responsable, el cual
| sirve de base alas avtoridades del Instituto de la Defensa PUblica Penal para la toma
de decisiones.

16.Participar en la actualizaciéon de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registro de los procedimientos y procesos de su drea.

17.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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6.1 Coordinacion de PlanHicacién

Divisién de
Forldlecimierto
Instifucional

S

Coordinacién de
Piantficacion

|
[ | _ |
I Depariamento de Depariamento de Departamento de |
Planificacién y MonHoreo y Organizacién y
Programacion Seguimiento Métodos

Estructura Organizacional:
Coordinacién de Planificacion.
o Departamento de Planificacién y Programacion.,

o Departamento de Monitoreo y Seguimiento.

o Departamento de Organizacion y Méfodos.

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerérquicamente de ia Divisién de Fortalecimiento |
Institucional, encargada de: asesorar, dirigir y coordinar los procesos de planificacion
estratégica y operativa, programacion, monitoreo, seguimiento y evaluacion de los |
planes, programas y proyectos; por medio de la asistencia técnica en la formulacion, '
. modificacion y actualizacién de documentos de organizacién, asimismo, apoyar en |
el andlisis y dlseno de la es’rruc’ruro orgomzoooncl del Insmu'ro

———=— "t — — |

1. Guiar y coordinar el proceso de planificacion operativa anual, multianual, asi
como evaluar el Plan Estratégico Institucional, con ia ayuda de la os:s’rencnol
técnica correspondiente.

2. Definir metodologias de formuiacion, ejecucién, monitores y modificacién de los
planes, programas, proyectos institucionales e informar a la autoridad Direccién |

f General de los avances.

[ 3. Asesorar alas dependencias del Instituto en el disefio, elaboracién y actualizacion

de documentos de orgomzccnon polmcos y formuloaon de perfiles de proyec:fos i
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4. Promover, capacitar y dar asistencia técnica sobre brocesos me"rodolégicos'.
lineamientos; heramientas e instrumentos que orienten a las dependencias del
Instituto en la formulacidn de la planificacién operativa anual, multianual y
estratégica.

3. Apoyar a la Direccion General en el seguimiento sobre el cumplimiento de las

' politicas, nomas y lineamientos que emitan los organos rectores de acuerdo a su
competencia.

6. Dirigir el proceso de disefio y evaluacién de ia estructura organizacional y proponer
las modificaciones necesarias al reglamento orgdnico de acuerdo con Ias
estrategias de desarrollo del Instituto.

7. Apoyar ala Division Administrativa y Financiera en la elaboracion del anteproyecto
del presupuesto anual.

8. Participar en representacion del Instituto en las reuniones convocadas para
abordar temas de planificacion sectorial,

9. Coordinar ia elaboraciéon de informes anuales, cuatrimestrales y mensuales.

10.Participar en la actudlizacion de los reglamentos, instructivos, manuales

, administrativos y registros de los procedimientos y proceso de su drea.

| 11.Y ofras funciones que puedan atrbuirse a su competencia por autoridades

superiores,
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6.1.1 Departamento de Planificacién y Programacién

= 1
Coordinacién de |
Planificacién

Departamento de
Planificacién y
Programacién

. - Objetivo: _ s s : : |
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién de
Planificacién, encargada de: Coordinar el proceso institucional de planificaciéon y '
programacién operativa anual, multianual y estratégica con las dependencias del
Instituto.

: Funciones: : _

1. Proponer procesos metodoldgicos, lineamientos: herramientas e instrumentos que

orienten a las dependencias de! instituto en la formulacién de Ia planificacion
operativa anual. multianual y estratégica.

2. Proponer la metodologia de evaluacién de ios planes estratégicos y operativos
anuales y multianuales.

3. Proponer las modificaciones y actualizacién de metas fisicas al Plan Operativo
Anual, cuando sean necesarics.

4. Brindar asistencia técnica a las dependencias del Instituto en el proceso de
formulacién de planes operativos anuales, multicnuales y estratégicos.

5. Brindar asistencia técnica en la elaboracién de programas y perfiles de proyectos
institucionales.

6. Preparar y facilitar talleres de capacitacién para promover el desamollo de
competencias del personal responsable de la fase de ejecucion de la planificacién
operativa anual.

/7. Gestionar y coordinar capacitaciones para el personal del instituto en Ia
mefodologia de la planificacién y ejecucién por resultados.

8. Participar como enlace técnico entre el instituto y los entes rectores de la

| Planificacion y presupuesto gubernamental.
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9. Elaborar informes de avance de resultados de los p_romgromds' y-proyecfos'
institucionales.

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

11.Y ofras funciones que puedan atibuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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6.1.2 Departamento de Monitoreo y Seguimiento

m—

Coordinacién de
Planificacién

Departamento de
Monitoreo y
Seguimienio

Ob}ehvo

Funciones:

ejecucién de metas fisicas de planes, programas y proyectos institucionales.

2. Monitorear el avance fisico de los planes, programas y proyectos institucionales
financiados con cooperacién nacional, intermacional, interinstitucional y recursos
Propios.

fisicas programadas en la Plan Operativo Anual.
4. Controlar la suficiencia de metas fisicas de los programas y proyectos
institucionales, a nivel de productos, subproductos y centro de costos.

fisicas programadas en el Plan Operativo Anual.
operativa anual.

7. Parlicipar como enlace técnico entre el Instituto vy los entes rectores de Io
planificacién y presupuesto gubermamental.

Unldod orgomza’rlvc que depende jerorqwcomen’re de la Coordmocuon de

| Planificacién, encargada de: Redlizar el seguimiento a la ejecucién de los plcmes

| operativos anuales, multianuales y esfratégicos, mediante el control y evaluacién de
[as actividades desarrolladas para el cumplimiento de las metas institucionales.

1. Proponer procesos metodolégicos, lineamientos, herramientas e instrumentos que
orienten a las dependencias del instituto en el monitoreo y seguimiento de la ;

éﬂ,‘? MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

' 3. Coordinar el registro de la ejecucion, reprogramacién y modificacion de metas |

5. Informar oportunamente las necesidades de incremento o disminucidn de metas |

6. Preparar y facilitar talleres de capacitacién para promover el desarollo de |
competencias del personal responsable de la fase de ejecucion de la planificacion |

8. Elaborarreportes e informes de avance de metas fisicas y resultados institucionales. |
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|9. Particioar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manudles
L administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

10.Y ofros funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
‘ superiores.
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6.1.3 Departamento de Org;:mlzaclén y Métodos

|' Coordinacién de
Planificacién

Departamenio de
Crganizacién y
Métodos

_Objetivo:

]

| Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién d

| Planificacion, encargada de: Dirigir, coordinar y ejecutar el desarrolio de diagndsticos,
andlisis y evaluacion de aspectos relacionados a la organizacién y funcionamiento
del Instituto y proponer los métodos, técnicas e instrumentos necesarios para Ia |
elaboracién y actualizacidn de procesos y procedimientos a requerimiento de Ias

| unidades organizativas del Instituto. !

R, Funciones: s T
1. Analizar, diagnosticar y proponer gjustes a la estructura y funcionamiento del
| Instituto, de conformidad a las necesidades y politicas internas.

| 2. Brindar capacitaciones para la elaboracién y actualizacién de documentos de |
organizacion a las unidades organizativas del instituto.

3. Coordinar y conducir las actividades necesarias para la elaboracién Y|
actualizacion de manuales administrativos y demdés documentos de organizacion
del Instituto. !

4. Brindar asesoria técnica a las unidades administraiivas del Instituto, para la
elaboracion, actualizacién y socializacion de documentos de organizacién, en
relacion a estructura y funcionamiento.

5. Disefiar y proponer instrumentos, guios, formatos y lineamientos para la |
elaboracién, actudlizacion e institucionalizacién de documentos de organizacién. |

6. Asesorar @ las unidades organizativas en la interpretacién y aplicacion de |
instrumentos, guias, formatos y lineamientos para la elaboracién de los
documentos de organizacion.

7. Resguardar y custodiar los manuales administrativos institucionales aprobados. '
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8. Coordinar, elaborar y' Efoponer reglamentos, instructivos, manuales administrativos
y registros de los procedimientos y procesos de su drea.
9. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades |
| superiores.
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6.2 Coordinacién de Estadistica

Divisién de
Forlalecimiento
Instifucional

I

Coordinacion de
Esladistica

e

I
L ]
Departamento de Departamento de |

6 Andlkis y
Recopilacion y Acludlizacién de

| Procesamiento Informacién I

Estructura Orgqnizdcibnal:
«  Coordinacién de Estadistica,
o Departamento de Recopilacion y Procesamiento. .
o Departamento de Andlisis y Actualizacién de Informacién. '

. Objetivo: _ ,
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisién de Fortalecimiento
Insfitucional, encargada de: desarrollar los procesos de recopilacién, procesamiento, ;
andlisis y publicaciéon de la informacién estadistica, que genere el Instituto de la
Defensa PUblica Penal, derivada de las funciones que desarrollg, para que la misma

—_— -

| e : ___Funciones: = il
1. Recopilar, revisar, procesar y analizar la informacion estadistica, relacionada con _
las funciones sustantivas, técnicas y profesionales que realiza el Instituto, en el |
émbito de su competencia, dentro del sector justicia. '
2. Elaborar estadisticas e indicadores mensuales, trimestrales, semestrales y anuales,
de la informacion recopilada, que permita la ftoma de decisiones por parte de la _
Direccion General, relacionados con el servicio de defensa publica penal, que |
brinda el Instituto. |
| 3. Velar porque el procesamiento estadistico sea confiable, oportuno, actualizado y
de facil acceso.
4. Asesorar y capacitar al personal de la defensoria publica penal, sobre el manejo |
estadistico de casos.
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5. Analizarlas estadisticas de las actividades que redliza el Instituto, pdrc proporcionar
elementos de juicio en la toma de decisiones de Ia Direccién General.

| 6. Proporcionar a la Coordinacién de Planificacién, la informacién estadistica que

respalde la elaboracién de los planes estratégicos y operativos anuales, memoria

de labores e informes.

' 7. Participar en la formulacion de criterios, indicadores y factores determinantes para
la expansién de cobertura del instituto.

8. Monitorear informacion estadistica que se genere en las instituciones que
conforman el Sector Justicia, para la toma de decisiones.

| 9. Trasladar la informacion estadistica que requiera la Unidad de Informacién Publica

| o directamente la Direccién General.

10.Parficipar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

11.Y ofras funciones que puedan atrbuirse a su competencia por autoridades
superiores,
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6.2.1 Departamento de Recopilacién y Procesamiento

EEE

Coordinacién de
Estadistica

Deparfamento d:_l
Recopllacién y
Procesamiento

Objefivo: .
| Unidad  organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién de
Estadistica, encargada de: Recopilar y procesar ta informacion que se genere como |

resultodo de la Iobor que de: desorrollon las unldades orgonlzohvcs gel lnshtuio

FunCIones

1. Disefiar, desorrollcr e |mplemenior procedlmlentos e instrumentos de recoleccién
de informacién estadistica que generan las distintas unidades organizativas del
Instituto de la Defensa PUblica Penail.

2. Establecer los lineaomientos y criterios para el registro de informacién estadistica |
institucionail, de acuerdo a instrucciones intemas y la nomativa legal vigente.

3. Procesar la informacién que permita generar estadisticas e indicadores para
proporcionar elementos de juicio, en el proceso de toma de decisiones a nivel de |
la Direccién General y unidades de apoyo. '

| 4. Elaborar tabulaciones e informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de

la informacidn recopilada y procesada. ;
| 5. Porticipar en la actudlizacion de los reglamentos, instructivos, manuales |
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

6. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por auforidades |
supenores

170



Qﬁfé MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
=i ‘5 instituto de la Defensa Piblica Penal
4

6.2.2 Departamento de Andilisis y
Actuadlizacién de Informacién

Coordinacién de

Estadistica

Deparfamento de ml
Andlisis y
Actualizacién de
Informacién

ObjthO :
Unidad orgonlzohvo que depende jerorqwcomen’re de la Coordinacién de |
| Estadistica, encargada de: Analizar y actudlizar la informacion estadistica que se

[ genere a nivel msh’ruoonol . para lc toma de decns:ones

=% _ ] Funciones: ; [ LA
| 1. Definiry establecer los criterios, pardmetros e instrumentos que sirvan de base para
la actualizacién y andlisis de la informacion estadistica. '
2. Integrar informacioén para la elaboracién de series estadisticas, para la aplicacién |
de los métodos de investigacién priorizados. :
3. Generar la informacién base y los indicadores respectivos, para el andlisis y
desarrollo de proyectos especificos. |
4. Monitorear la informacion del Sector Justicia con relacién a los casos que atiende |
el Instituto. .
5. Mantener actualizada la informacién estadistica, para la publicacién de bolefines
timestrales, memoria anual de labores y otros medios fisicos o digitales de |
presentacion.
6. Generar informacion estadistica, que siva de base para la presentaciéon de
informes gerenciales, a la Direccién General del Instituto. '
/. Preparary presentar la informacién sobre las actividades realizadas por la Seccidn,
para la elaboracién de la memoria de labores del Instituto de la Defensa Publica
Penal.
8. Parficipar en la actuadlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea. _
9. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades |
superiores.

1 - e e i i — ——= - .
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6.3 Coordinacién de Cooperacion Externa

m

| Divisién de

Fordalecimiento
Institucional

Coordinacién de
Cooperacién
Exiema

—
| |
—
Deparlamenio de Departamento de

Relaciones Relaciones
Interacionales Interinstiucionales

Estructura Organizacional:

Coordinacion de Cooperacioén Externa.
o Departamento de Relaciones internacionales.

o Depcr’ramento de Relodones In’rennshtumonoles

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisidn de Fortalecimiento
Institucional, encargada de: gestionar y propiciar la obtencién de asistencia técnica ;
y financiera que demandan las necesidades del Instituto de la Defensa PUblica Penal, _
| a través de programas, proyectos, acuerdos, convenios y cartas de entendimiento
con enfidades nacionales e intemnacionales, para contribuir al fortalecimiento,
modemmcnon y desarrollo lnshiucuoncl

L

1. Brindar apoyo al Director General para gestionar y propiciar la obtencion de |
asistencia técnica y financiera externa, para coadyuvar al fortalecimiento |
institucional.

2. Elaborar y proponer a la Direccidén General, el plan institucional de cooperacion
externqg. '

3. Participar como enlace en actividades técnicas de cooperacién en materia del |

' Sector Justicia, organismos internacionales y organizaciones de la sociedad civil.

4. Validary remitir lkas opiniones o dictdmenes técnicos sobre viabilidad de convenios,
cartqs de enfendlmlenfo Y SUS omphcaones acuerdos y 'rermlnos de referencm i
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5. Coordinar el seguimiento sobre el estado de los procesos de cooperacion externa
en el Instituto.

| 6. Asistir al Director General o representantes del Instituto en la coordinacidn,

gjecucion, seguimiento de todos los asuntos relacionados a la cooperacion

naciondl e internacional.

' 7. Informar oportunamente al Director General, sobre el estado de los convenios y
cartas de entendimiento suscritos por el Instituto con otras organizaciones.

8. Sistematizar informacién de acciones relevantes para ia formulacién de Ia
memoria de labores, informe de gestidén anual e informe de metas fisicas, en

|  materia de cooperacién externa.

9. Parficipar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

10.Y otras funciones que puedan atribuilse a su competencia por autoridades
superiores.
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6.3.1 Departamento de Relaciones Iinternacionales

i Coordinacién de i
Cooperacién |
Externa ﬁ

v

Depariamento de |
Relaciones
Internacionales

Objetivo:

Unidad organizativa que depende ]erorqwccmenie de la Coordnnacnon de
Cooperacidén Externa, encargada de: Contribuir a promover las relaciones |
internacionales y brindar el seguimiento en todas las acciones dafines de la
i cooperacion externa.

a Funcnone_s o

. Anc:hzctr eloboror Y modtflcor propuesfos de acuverdos, fermlnos de referencna

cartas de entendimiento, convenios y sus ampliaciones, a suscribirse con
organismos internacionaies. |
| 2. Participar y apoyar en reuniones de negociacion, seguimiento y monitoreo de
asistencia técnica y financiera provenientes de la cooperacion internacionall.

3. Elaborar opiniones o dictdmenes técnicos sobre: acuerdos, términos de referencia, |
cartas de entendimiento, convenios y sus ampliaciones con agencias y organismos |
internacionales.

4. Dar seguimiento en las dependencias del instituto de la Defensa Publica Penal
sobre la informacién requerida por los cooperantes internacionales.

5. Elaborar informes de acciones relevantes para la formulacién de la memoria de
labores, informe de gestion anual e informe de metas fisicas, en materia de
cooperacion internacional. ;

6. Apoyar en la acfudlizacion de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

/. Brindar el apoyo logistico al Director General o representantes de la Institucién en
actividades de cooperacién internacional.

| 8. Elaborar el informe del estado de los convenios de cooperacién suscritos con |

organismos intermacionales.
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‘9. Por’ricipci? en la actudlizaciéon de los réélomenios, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su @rea.

10.Y ofras funciones que puedan aftribuirse a su competencia por autoridades |

| superiores.
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6.3.2 Departfamento de Relaciones Interinstitucionales

Coordinacion de
Cooperacion
Externa

l Depariamenio de
| Relaciones
Interinstitucionales

T

_ - _ Objetive: e
Unidad organizativa que depende jerarquicamente de la Coordinacién de
Cooperacion Externa, encargada de: Contribuir a promover las relaciones con
| entidades nacionales y brindar el seguimiento en todas aquellas acciones |
t conq_e_mienies_;_con lo} cqoperccién inferinsﬁt_a._:cioncl.

y _ : : Funciones: ! : _
. Andlizar, elaborar y modificar propuestas de acuerdos, términos de referencia,
cartas de entendimiento, convenios y sus ampliaciones, a suscribirse con entidades
nacionales.
2. Participar y apoyar en reuniones de negociacién, seguimiento y monitoreo de
asistencia técnica y financiera provenientes de la cooperacién interinstitucional.
3. Elaborar opiniones o dictGmenes técnicos sobre: acuerdos, términos de referencia,
cartas de entendimiento, convenios y sus ampliaciones con entidades nacionales.
4. Dar seguimiento en las dependencias del Instifuto de la Defensa PUblica Penal
sobre |la informacidn requerida por los cooperantes interinstitucionales.
5. Apoyar al Director General o representantes de la Institucion en la logistica de
. actividades de cooperacién nacional.
' 6. Elaborar el informe del estado de los convenios de cooperacion suscritos con
organismos interinstitucionales.
/. Elaborar informes de acciones reievantes para la formulacién de la memoria de
| labores, informe de gestion anual e informe de metas fisicas, en materia de
| cooperacion interinstitucional.
| 8. Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.
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superiores.
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IX. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

1. Acta: Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o
acordado en una junta o reunién.

2. Audiencia: Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con cardcier
oficial a las personas gue quieren conversar con él, generaimente para
exponer, reclamar o solicitar alguna cosa.

3. Autonomia: Facultad de la persona o ia entidad que puede obrar segUn su
criterio, con independencia de la opinién o el deseo de otros.

4. Conformidad: Aprobacién, consentimiento o autorizacién escrita u oral.

5. Defensor Pyblico: Licenciado en Derecho cuya funcién es defender, asesorar
y representar al probable responsable durante el proceso penal y cuando éste
carece de abogado particular para su defensa.

é. Designacién: Accién de designar o sefialar a una persona o una cosa para un
fin determinado.

7. Dictamen: Opinién o juicio técnico o pericial, que se forma o emite sobre algo.

8. Garante del Debido Proceso: Velar por que se cumpla y respete las garantias
constitucionales y legales en el proceso penal guatemalteco.

9. Hecho Punible: Conducia de una persona, que se verifica por medio de una
accién u omisién, que produce un efecto dafioso, el que es cdalificado de
antijuridico por el ordenamiento legal.

10.IDPP: Instituto de la Defensa PUblica Penal.

11.Impugnacién: Derecho procesal, accion y efecto de combatir, contradecir,
refutar y recurrir una resolucion.
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12. Imputado: Persona a la cual se le atribuye la comisidon de un determinado
delito o su participacién en algun acto delictivo.

13. Interinstitucional: Perteneciente a dos o mds instituciones relacionadas entre
si.

14. Jurisprudencia: Fallos reiterados sobre la forma en que se resolvié un conflicto.

15.Pena: Sancién que produce la pérdida o restriccion de derechos personales
de un sujeto hallado responsable de la comision de una conducta contraria
a la ley. Lo pena estd contemplada en la ley y es impuesta por el érgano
jurisdiccional, mediante una sentencia.

16. Perito: Es una persona reconocida como una fuente confiable de un tema
técnico o habilidad, cuya capacidad para juzgar o decidir en forma correcta,
justa o inteligente le confiere autoridad y estatus por sus pares o por el pdblico
en una materia especifica.

17.Reclutamiento: El proceso de busqueda de candidatos adecuados y de
atraerlos para solicitar las vacanies en la organizacidén se denomina
reclutamiento. Es el primer paso para la seleccién y el nombramiento de los
empleados adecuados para la organizacion.

18.SAG-UDAI: Sistema de Auditoria Gubemamental en las Unidades de Auditoria
Intema.

19.8indicado: Toda persona a quien se le sefial de haber cometido un acto
delictivo por un juez competente.

20. UNIFOCADEP: Unidad de Formacion y Capacitacién de Defensores PUblicos.
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X. HOJA DE EDICION

Firma y selio

| Etapa Nombre y cargo

| Licda. Matia Salomeé fuac Garcia
Jele de Seccién de Oryanizacion y
¥ Metodos

| Elaborado,

J disefiado y

i estructurado por:

us Emifio Lopez Loper
Administiativo de Organizacion y
Métocios

ticda. Lesly Kokin Chon Ruiz
Coordinadora de la Cogrdinacion
de Planificacion en funclones

Lic. Oscor Moisés Lopez Fuentes
Director de la Divsidn de
Fortalecimiento institucional

Or. Otlo Anibol Recinos Portillo
Lirector de la Division Ejiecutiva y de

Revisado y Recursos Humanos

validado por:

M.5c. Edgor David Contreras
Montoya
Direcior de fa Diveion Adminsirativa
y Financierc

*ASC. Raul Rene Robies de Laedn
Director de la Division de
Coordinaciones Técnico

Profesionaics
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M.Sc. Idonaldo Arevael Fuentes Fuentes
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Xl. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual de Organizacién y Funciones entra en vigencia de forma

inmediata al ser aprobado por la Direccidn General del Instituto de la Defensa Publica
Penal.
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