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’\3{% MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Obijetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccion General,
encargada de: facilitar el funcionamiento administrativo, financiero y tecnoldgico de
forma eficiente, eficaz y sélido del Instituto, ofrecer un respaldo efectivo ala Direccidn
General en los procesos de ejecucion, rendiciéon de cuentas y fransparencia en las
gestiones institucionales.

| Estructura Organizacional:
= Divisidn Administrativa Financiera
o Coordinacién Especial de Ejecucién de Programas
e Departamento de Planificacidon
e Departamento de Estudios
e Departamento de Infraestructura
e Departamento Juridico
e Departamento Administrativo
¢ Departamento Financiero
o Coordinacién Administrativa
e Unidad de Archivo Institucional
e Departamento de Compras y Contrataciones
e Departamento de Almacén
e Departamento de Servicios Generales
¢ Departamento de Transportes
o Coordinacién Financiera
e Unidad de Inventarios
e Departamento de Presupuesto
* Departamento de Contabilidad
e Departamento de Tesoreria
e Departamento de Centro de Costos
o Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
e Departamento de Desarrollo
e Departamento de Mantenimiento
¢ Departamento de Infraestructura

; Funciones:
1. Velar por el cumplimiento de la nomativa legal vigente, en el dmbito,
administrativo, presupuestario, financiero, tecnologias de la informacion
proyectos financiados con recursos externos.
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2. Administrar los recursos financieros, bresupués’rcfios, fisicos vy ’recha_égicos qbei

permitan el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Aprobar los contratos de cotizacién y eventos de compras institucionales.

Firmar contratos de licitacion a nivel institucional.

Dirigir el proceso presupuestario del Instituto de la Defensa Publica Penal |

Presentar a Direccién General el Presupuesto de Ingresos y Egresos para su

aprobacién, con el debido cumplimiento de las fechas establecidas en Ley.

/. Emitir procesos, procedimientos, disposiciones y normativas de cardcter
administrativas, financieras y presupuestarias y tecnolégicas, que permitan
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.

?. Cumplir con las actividades administrativas, financieras Yy presupuestarias |
referentes a programas financiados con recursos internacionales, de acuerdo a las |
condiciones contenidas en contratos de préstamos y/o donaciones. !

10. Dirigir los procesos de rendicién de cuentas administrativos y financieros a nivel 7
institucional. |

11.Parficipar en la actuadlizaciéon de los reglamentos, instructivos, manuales |
administrativos y registros de los procedimientos Y procesos de su dreaq.

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

superiores. _ ) ) |
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. Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerarquicamente de la Divisién Administrativa y
Financiera, encargada de: dirigir, organizar y coordinar los procesos relacionados con
el ciclo de proyectos y sus diferentes etapas de planificacion, ejecucién, evaluacion,
recepcion y rendicion de cuentas de programas de inversién de financiamiento
reembolsable o no rembolsable.

1. Administrar y gestionar todas las acciones o actividades, referentes a Ia ejecucioén
de los programas y el cumplimiento de condiciones de los contratos de préstamos
con financiamiento reembolsable o no reembolsable suscritos.

2. Velar porque los registros y controles financieros contables s& mantengan
actualizados y ejecutados de acuerdo a normas y procedimientos contables, @gﬁm,.
previamente aprobados por los cooperantes internacionales.

3. Coordinar la evaluacién de los resultados parciales y finales obtenidos con |
ejecucion de los programas con financiamiento reembolsable.
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4. Serel enlace, en representacion del Instituto, ante los cooperantes internacionales.
el Ministerio de Finanzas Publicas, Contraloria 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, programacién, 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.

/. Informar sobre la ejecucion fisica y presupuestaria de los programas y proyectos |
para las 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 ejecucién de los programas con financiamiento
reembolsable o no reembolsable. \

9. Rendir cuentas al Ministerio de Finanzas Pdblicas, Contraloria General de Cuentas,
cooperantes internacionales, Congreso de la Republica de Guatemala, Comisién |
de Finanzas Publicas y Moneda del Congreso de la Republica, Auditoria Extema,
Auditoria Social, de acuerdo a lineamientos y plazos establecidos por cada uno.

10.Parficipar en la actudlizacién 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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Coordinacién
Especial de
Ejecucién de
Programas

Departamento de
Planificacién

| Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién Especial de
Ejecucion de Programas, encargada de: Desarroliar actividades relacionadas a la
planificacion, seguimiento, control y evaluacién de las metas, planes estratégicos
integrales mediante la consolidacién de objetivos trazados a corfo, mediano y largo
plazo.

. Redlizar el seguimiento, monitoreo y retroalimentacién de la ejecucion mediante
la preparacion y presentacion de informes, asi como los registro en los sistemas
SEGEPLAN, PEP del MINFIN y otros, en cumplimiento a la normativa legall vigente,
en relacion a los fondos reembolsables y no reembolsables.

2. Elaborar y dar seguimiento a los planes operativos anuales, multianuales y
estratégicos de la Coordinacién.

3. Realizar la elaboraciéon de informes de resultados mensuales, trimestrales y
cuatrimestrales emanados de los Decretos y Acuerdos de la aprobacién de los
fondos reembolsables y no reembolsables.

4. Apoyar, de acuerdo a su competencia, en la elaboracién de la memoria anual de
labores de la Coordinacion.

5. Realizar y apoyar en la preparacion de la rendicién de cuentas ante los entes
respectivos.

6. Redlizar el Informe de Avance Fisico y Financiero IAFF, Plan de Ejecucién de

informacién a donde corresponda.
/. Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos,
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.

Prestamos PEP, mensualmente, segin normativa legal vigente, trasladando la @EF
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8. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Coordinacién
Especial de
Ejecucién de
Programas

Departamenio de
Estudios

Unidad organizativa que depende jerqrqmccmen’re de la Coordinacién Especial de
Ejecucion de Programas, encargada de: Desarrollar las actividades concernientes a
la formulacion, evaluacién, seguimiento y control de proyectos y estudios, ya sean {

internos o externalizados en la Coordinacién, mediante Ia consolidacion de objetivos |
frazados a corto, mediano y largo plazo.

de los proyectos, para las aprobaciones necesarias de ejecucién de obras de la
Coordinacién, de acuerdo a la normativa legal vigente.

2. Apoyar en la elaboracién de planes operativos anuales, multianuales y
estratégicos de la Coordinacion.

3. Apoyar, de acuerdo a su competencia, enla elaboracién de la memoria anual de
labores de la Coordinacion,

4. Apoyar, de acuerdo a su competencia, en la preparacion de la documentacion
para la liquidacién de los contratos de obras, biénes, servicios y suministros, asi
como la aprobacién de las mismas por organos competentes.

5. Redlizarlos documentos técnicos o expedientes de los proyectos de infraestructura
para el ingreso a la institucion gubernamental que requieran la aprobacion de la
Resolucion y Licencia Ambiental (MARN), Dictamen Sanitario (DRPSA del MSPAS),
norma NRD2 (CONRED), Cédigo SNIP (SEGEPLAN), Licencia de Construccién
(solicitud de exoneracion de Licencia de Construccién en las Municipalidades) Y
demds que sean necesarios para cada proyecto.

6. Gestionar los documentos técnicos generados por las firmas consulforos
contratadas en la formulacion de los proyectos de infraestructura para el i ingreso ¥z,

|

i

1. Desarrollar, informar y registrar los perfiles en todas Ias fases de inversién del ciclo
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10.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

gr;l‘_c_ss_frlﬁﬁ}_(:f_bnes thTémomemcﬂ‘es que requgfon labprobcucic'm (MAEN, MSPAS, |
CONRED, SEGEPLAN y otros).
Actualizar todos los instrumentos que generen las instituciones gubernamentales en |
donde se requiere el cumplimiento segun marco legal vigente (MARN, MSPAS, |
CONRED, MUNICIPALIDAD, SEGEPLAN). |
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. |
Participar en la actualizaciéon de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos Y procesos de su dreq.

—— —— S — P — e g et e e e NTR— |

superiores.
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© 4.1.3 Departamento de Infraestruc

Coordinacién
Especial de
Ejecucién de
Programas

Departamento de |
Infraestructura

Obijetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Ia Coordinacion Especial de
Ejecucion de Programas, encargada de: Administrar los procedimientos y actividades
relacionadas con el seguimiento, control y evaluacion de las metas de la
Coordinacién, siendo estas formulacién y evaluacion de proyectos, disefios, estudios
y construcciones trazadas a corto, mediano y largo plazo. |

1. Planificar, organizar y evaluar las actividades de Formulacion y Evaluacion de

proyectos, disefos y estudios de la Coordinacidn.

2. Redlizar los registros en los diferentes sistemas establecidos para los avances de los
proyectos que se ejecutaran con financiamiento reembolsable Yy no reembolsable
en la Coordinacion.

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

4. Elaborar informes de resultados mensuales, trimestrales y cuafrimestrales en
relacion 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 vy |,
Departamento Juridico, la preparacién de documentos para la liquidacion de los
contratos de obras, bienes y suministros, asi como Ia aprobacion de las mismas por
los érganos competentes.

98
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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 conformacién de comités de recepcién de obras y otros
eventos que resulten necesarios para la finalizacién y gestién 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, 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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Coordinacién
Especial de
Ejecucidn de
Programas

Departamento
Juridico

: Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacion Especial de
Eiecucion 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 regulaciones
complementarias pertinentes de los fondos reembolsables.

1. Proporcionar asesoria legal a la Coordinacién en materia de los fondos
reembolsables y no reembolsables.

2. Preparary promover todas 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 Yy no reembolsables.

3. Elaborar escrituras, adscripciones, dictdmenes y opiniones legales, con la finalidad
de enmarcar las actuaciones de la Coordinacion.

4. Representar segun mandato, al Coordinador y a la Coordinacién, en los asuntos
judiciales que sean necesarios.

5. Redlizar, a requerimiento del Coordinador, investigaciones, informes y asesorias de
cardceter juridico en relacion a fondos reembolsables y no reembolsables.

6. Conocer adetalle 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.

/. Coordinar Con el Departamento Administrativo, Departamento Financiero, | ;
Departamento de Infraestructura y Departamento Juridico, la preparacion de if"

documentos para la liquidaciéon de los contratos de obras, bienes y suministros, asf {%, © ‘

como la aprobacion de las mismas por los drganos competentes.
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8. Brindar asesoramiento lega! especiciiizado en cuestiones notariales y de |
propiedad, y llevar a cabo trémites y gestiones legales necesarios para respaldar
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 construccion 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 actuadlizaciéon de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.

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




Coordinacién
Especial de
Ejecucién de
Programas

Departamento
Administrativo

i Objeﬁvo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién Especial de
Ejecucion de Programas, encargada de: Planificar, programar, organizar, coordinar,
realizar y controlar los procesos administrativos y de adquisicion de los Programas con
financiamiento reembolsable y no reembolsable.
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administrativas de la Coordinacion.

2. Eecutar y actualizar el Plan de adquisiciones en sus diferentes modalidades de Ia
Coordinacién, conforme el avance del mismo.

3. Coordinar en conjunto con la Direccién de Division Administrativa Financiera y la
Direccion de Division Ejecutiva y de Recursos Humanos del IDPP, los documentos,
en relacion a la contratacién y administracién del recurso humano de la
Coordinacion.

4. Conocer adetalle y coordinar, de acuerdo a su competencia, el cumplimiento de
lo contenido en los Decretos del Congreso de la Republica de Guatemala, en
relacion a los Contratos de Préstamos que fueran aprobados para el IDPP.

5. Coordinar Con el Departamento Financiero, Departamento de Infraestructura y
Departamento Juridico, la preparacién de documentos para la liquidacién de los
contfratos de obras, bienes y suministros, asi como la aprobacién de las mismas, por
los odrganos c\ompe’remes.

6. Utilizar el sistema de Informacién de contrataciones y adquisiciones del estado,
GUATECOMPRAS, para publicar los eventos, las compras y contrataciones de la
Coordinacién, siempre y cuando se indique en los contratos de préstamos con
fondos reembolsables y no reembolsable.

|
|

|

1. Planificar, programar, coordinar, organizar, dirigir 'y supervisar las labores
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. Facilitar el acceso a la informacién de conformidad con lo establecido en Ia Ley

de Acceso a la Informacion PUblica y demds disposiciones internas sobre la

materia, siempre y cuando aplique.

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

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

T
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Coordinacién
Especial de
Ejecucion de
Programas

Departamento
Financiero

| Objetivo:

| Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacion Especial de
Ejecucion de Programas, encargada de: Planificar, programar, organizar, coordinar, |
realizar y controlar los procesos financieros de la Coordinacién cumpliendo las normas l
y leyes que rigen los Programas con financiamiento reembolsable y no reembolsable. |

1. Planificar, programar, organizar, dirigir y supervisar las actividades financieras de la
Coordinacion, asi como disefiar los instrumentos corespondientes.

2. Conocertodos los Planes de Adquisiciones y Planes de Inversiones de 1os 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 comrespondientes.

4. Mantener actualizados los programas financieros de ejecucion de obras y
adquisicion de equipo.

3. Formular y dar seguimiento al plan de desembolsos.

6. Elaborar las solicitudes de cuota financiera mensual y cuatrimestral de la
Coordinacién.

7. Preparary elaborar informes presupuestarios y financieros de la Coordinacioén, para
los Cooperantes Internacionales y demds entidades fiscalizadoras, relativas a la
ejecucion financiera de los Programas con financiamiento reembolsable Y NO | i,
reembolsable de la Coordinacion. ¥

8. Llevary mantener actualizados los registros y controles de los fondos reembolsables.
y no reembolsables de la Coordinacién.

S
<
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9. Disefar y' aplicar los procedimientos de traslado de informacion a las diferentes |
unidades del IDPP en relacion a su competencia. E

10.Coordinar y redlizar las labores de planificacién, programacién, ejecucion y!
evaluacién presupuestaria de la Coordinacion. J

T1.Mantener estrecha coordinacién con la Direccién de la 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 Administrativo, Departamento de Infraestructura |
y Departamento Juridico, la preparaciéon de documentos para la liquidacion de
los contratos de obras, bienes y suministros, asi como la aprobacién de las mismas
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 competencia, la rendicién de cuentas ante los entes
respectivos. ‘

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

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

superiores.
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Division
Administrativa y
Financiera

Coordinacién
Administrativa

i
[ ! { | |
Unidad de Archivo | | DePartamento de

Wi Compras y
inslituclonal Contrataciones

Departamento de Departamento de Departamento de
Almacén | | Servicios Generales Transportes

Estructura Organizacional:
=  Coordinacién Administrativa.

o Unidad de Archivo Institucional.
Departamento de Compras y Contrataciones.
Departamento de Almacén.

Departamento de Servicios Generales.
Departamento de Transportes. |

O O ©

, Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisién Administrativa %
Financiera, encargada de: administrar los recursos del Instituto de la Defensa Publica
Penal, en cuanto al proceso de planificacién, publicacién, adjudicacion,
contratacion, compra y distribucion de los insumos y servicios necesarios para el logro
de los objetivos institucionales.

1. Administrar las actividades de los departamentos que integran la Coordinacion

Administrativa, a fin de garantizar la pronta y oportuna prestacion de servicios.
2. Coordinar y monitorear el proceso de planificacion, publicacién, adjudicacion,
contratacion, compra y distribucion de los insumos, para que se realicen en forma
agil y oportuna, en funcién de las necesidades de las diferentes unidades ’@’ﬁ@?@
organizativas.
3. Suscribir actas administrativas de compra directa, compra competitiva con ofert
electrénica.
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5. Proponer a las autoridades competentes los lls’rodos de candidatos para la
integracion de juntas de cotizacion vy licitacién.

6. Llevarel conTroi‘de los plazos y pago de los servicios de seguridad, arrendamientos,
energia electrica, telefonia moévil y fija, seguros, extraccion de basura, paqueteria,
entre otros.

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

8. Supervisar la ejecucion de los planes anuales de compras, mantenimiento deil
edificios, mantenimiento de vehiculos, limpieza, correspondencia y archivo
muerto.

9. Participar de los procesos de rendicidon de cuentas a nivel administrativo.

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

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

Unidad de Archivo
Institucional

| Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién
Administrativa, encargada de: Centralizar, administrar y salvaguardar de forma eficaz
y eficiente la informacién documental producida y recibida en las dependencias del
Instituto de la Defensa Publica Penal, en el cumplimiento de sus funciones, a fin de
facilitar y agilizar su consulta.

L

1. Formular mecanismos, politicas y normas para la ubicacién, conservacién,
catalogacion, digitalizacion, traslado peridédico para destruccién de expedientes
y documentos destinados para archivo

2. Velar porla aplicacion 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 gestién documentall.

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 electrdnica y la
optimizacion de su gestidon, clasificaciéon y consulta.

7. Coordinar la reproduccién de documentos de frecuente consulta o los que se /,,V
encuentran mds deteriorados para procurar la conservaciéon del documenqu';—"". ‘%
original. 5

8. Resguardar los expedientes y documentos digitalizados destinados para archivo. \%




@ﬂ;@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
fg Instituto de la Defensa Pdblica Penal

9. Confrolar la entrega y recepcién de expedientes y documentos que obran en |
Archivo General, que han sido solicitados para consulta por las unidades
organizativas del Instituto.

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

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

12.Participar en la actudlizacion 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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Coordinacién
Administrativa

Departamento de
Compras y
Contrataciones

| Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la  Coordinacién
Administrativa, encargada de: Coordinar, orientar, monitorear y realizar las compras y
contrataciones de materiales, suministros, bienes y servicios con el fin de lograr los
obijetivos institucionales.

1. Orientar al personal para el seguimiento de las modalidades de compra e
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 las solicitudes y pedidos de
materiales, suministros, bienes y servicios requeridos, para recibir y ejecutar los
procedimientos necesarios 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 Institucidon y los procedimientos regulados por la Ley de
Contrataciones del Estado; asi como reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos actudlizados de la Seccién.

4. Llevarregistros y controles internos actualizados sobre los procesos de elaboracion,
autorizacion, emision y tramitacion de gestiones y érdenes de compra; asi como

registro y monitoreo de la informacién generada por el movimiento de adquisicién | .- pw
3 g ; s . g : . )

de materiales, suministros, bienes y servicios, y sus procesos realizados bajo el |* . va& ¢
principio de legalidad y calidad del gasto. { hwﬁi’m
“rt . '
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5. Coordinar, sub“ervisd} y elaborar informes periddicos a la Jefatura Administrativa y |
Direccion de la Division Administrativa y Financiera, o cuando le sean requeridos,
sobre las actividades realizadas en la Seccidn.

6. Coordinar, Elaborar, consolidar y publicar dentro de Ios plazos establecidos en el
Sistemas de Informaciéon de Contrataciones vy Adquisiciones del Estado
(GUATECOMPRAS), el principio de legalidad y calidad del gasto, monitoreo vy |
modificaciones del Plan Anual de Compras y de las solicitudes establecidas en el |
Plan Operativo Anual. E

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

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

7. Parficipar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales 4
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea. |

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

A oet H'Mp
d‘o—

?‘

ek -
6 o a
L 1 ¥
= ;}L,_%,ﬂ%.,

[
E g‘a&ﬁ"“ﬂm

{0

% g&g@ 4

c‘.

\\QEMF\)“

111

%)
LAl
2




”“&'

2
T ,L
I gy

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Instituto de la Defensa Péblica Penal

Coordinacién
Administrativa

Departamento de
Almacén

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacioén |
Administrativa, encargada de: Administrar los materiales, suministros, mobiliario y
equipo, desde su registro de ingreso, durante su resguardo y hasta su entrega all |
usuario final, con la finalidad de alcanzar los objetivos institucionales. I

1. Coordinar y ejecutar los procedimientos, procesos, sistemas e instrumentos de

registro y control de materiales, suministro, mobiliario y equipo, adquiridos por la
institucion, o recibidos en calidad de donacién y traslados.

2. Elaborar y registrar estadisticamente los consumos de materiales y suministros de
consumo general, para la presentacion y elaboraciéon 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
donacion y traslados.

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

S. 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 vy sumlms’rros s
provenientes de caja chicha y/o fondo rotativo. i o ‘

7. Elaborar y presentar informes mensuales relacionados con los i ingresos y sohdos de
mo’fenoles summlsfros mObﬂIOFJO y equo {= trap R
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8. Participar en la actudlizacion de los reglamentos, instructivos, manuales |
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq. ’
9. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades |
superiores. l
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Coordinacién
Administrativa

Departamento de
Servicios Generales

7 Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacion
Administrativa, encargada de: Planificar y coordinar de manera eficiente las
actividades requeridas para garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones de la Institucion, incluyendo reproduccién de documentos,
mensajeria y conserjeria.

1. Supervisar acciones preventivas y correctivas para mantener la infraestructura,
mobiliario y equipo en condiciones dptimas en toda la Institucidn.

2. Garantizar el uso adecuado vy la proteccién de equipo, mobiliario, herramientas y
suministros de limpieza.

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

4. Reproducir, gestionar y llevar el control de la reproduccion de documentos para
las diligencias técnicas y profesionales de los defensores publicos, contribuyendo
al funcionamiento de la Institucién.

5. Distribuir comrespondencia intemna y extema, de las diferentes unidades de Ia
Institucion, siguiendo las directrices de la Jefatura del Departamento
Administrativo.

6. Mantener el orden y la limpieza en todas las dreas de trabajo, siendo mobiliario,
ventanales y equipo de oficina de Ia Institucién. !

7. Brindar apoyo al personal de las distintas divisiones, unidades, departamentos, .
coordinaciones y seccién en el traslado de mobiliario, materiales, suministros 'y
enseres. %
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8. Planificar y ejecutar acciones para mejordr el acondicionamiento y‘j‘
funcionamiento general de las instalaciones del Instituto.

9. Redlizar reparaciones, mantenimiento y supervisar el funcionamiento de las
instalaciones, mobiliario y equipo de la Institucidn.

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

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

superiores.
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Coordinacién
Administrativa

Departamento de
Transportes

| Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacion
Administrativa, encargada de: Coordinar y administrar 1os recursos para el buen |
funcionamiento de los vehiculos del Instituto de la Defensa Publica Penal, cumpliendo |
el marco normativo Institucional. J‘

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

vehiculos propiedad del Instituto.

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

3. Programar, registrar, actualizar, distribuciéon de combustible, kilometraje, revision,
arreglo, servicio o reparacion y otros insumos de los vehiculos propiedad de la
institucién.

4. Velar por el buen uso de los vehiculos de la institucion evitando danos, percances
automovilisticos o robos.

5. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos del Instituto.

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

7. Conftrolar y registrar los vehiculos, los cuales deben ser asegurados y tramitar los -
reclamos por accidentes y robos a la compafia aseguradora. g’f-""“"”rimpu%

8. Gestion de los parqueos en los Edificios que cuenten con pargueo para el uso det : ;L:*f %_:H,,LE
Instituto de la Defensa Pdblica Pendl. % e ¢




é}‘@ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ﬁ:ﬁ Instituto de la Defensa PUblica Penal

9. Administrar el/borqueo vehicular de la Institucién, garantizando la disponibilidad de |
vehiculos, pilotos, combustible, reparaciones oportunas, seguros, documentos que
respalden la circulacion del mismo, para la atencidn efectiva de las diferentes
comisiones.

10.Participar 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 atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Divisién
Administrativa y
Financiera

J

Coordinacién
Financiera

I I

J

Unidad de
Inventarios

Departamento de
Presupuesto

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Tesoreria

Departamento de
Centro de Costos

»  Coordinaciéon Financiera.
o Unidad de Inventarios.

Estructura Organizacional:

Departamento de Presupuesto.

O O

Departamento de Contabilidad.
Departamento de Tesoreria.
Departamento de Centro de Costos.

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Division Administrativa y
Financiera, encargada de: administrar los recursos financieros y presupuestarios del
Instituto, mediante una planificacién, programacién y ejecucion presupuestaria,
fundamentada en los principios de unidad, anualidad, equilibrio, universalidad,
publicidad, economia, calidad, registro y transparencia en todas Ias operaciones

presupuestarias y patrimoniales.

Objetivo:

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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4. Cumplir las normas internas, politicas 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.

6. Elaborar, firmar y enviar para su consideracién a las Autoridades Superiores los |

estados financieros, que permitan efectuar el seguimiento de la gestién
presupuestaria y resultados econdmicos financieros del Instituto.

/. 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 gestion de los sistemas financieros, presupuestarios, contables y de
tesoreria, centro de costos y lo relacionado a inventarios.

9. Elaborar informes sobre la ejecucién financiera y presupuestaria que se deben

remitir a los diferentes entes financieros, de control, fiscalizacion y publicar en la |

Web institucional en las fechas establecidos.

10.Participar de los procesos de rendicidon 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 otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Coordinacién
Financiera

Unidad de
Inventarios

Objetivo:
Unldcd organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién Financiera,
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 intemo, en los
libros auxiliares y Tarjetas de Responsabilidad, autorizados por la Contraloria General
de Cuentas y en los Sistemas autorizados por el Ministerio de Finanzas PUblicas

1. Recibir, ordenar y registrar los documentos de respaldo de las adquisiciones de
bienes inventariables de la Institucion.

2. Ordenar, controlar y archivar las tarjetas de responsabilidad de la distribucion de
bienes de la Institucion por sede, coordinacion, divisién, unidad, departamento
seccion y frabajadores y verificarlas en casos de traslados, renuncias y tomas de
posesion.

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

4. Informar anualmente a la Direccién de Contabilidad del Estado del movimiento !
del Patrimonio Institucional (FIN-01).

5. Redlizar la toma de inventario fisico en toda la Institucidn por sede, coordinacion,
divisiéon, unidad, departamento, seccidén y funcionarios del Instituto de la Defensa
PUblica Penal, por lo menos una vez al afno, remitiendo los informes. A (SN

6. Ejecutar las acciones necesarias relacionadas con los informes y cuadros de 4 i A %
registro de los bienes propiedad del Instituto de la Defensa PUblica Penal. g

7. Emitir las certificaciones relacionadas con los bienes inventariables g

correspondan.

R ewh ‘f-
.J COURON GERERM.
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8. Velar por el control y registro actualizado de los bienes en el Libro de Inventario, asf |
como registros auxiliares de los diferentes activos adquiridos por la Instituciéon o
recibidos en calidad de donacién o traslados, resarcimientos e incorporacién de
bienes por otros organismos e instituciones.

9. Participar 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 atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Coordinacién
Financiera

Departamento de
Presupuesto

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién Financiera,
encargada de: Realizar una gestion financiera responsable y eficiente, mediante una
coordinacion, ejecucion 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 Pdblica
Penal, también se contribuye a la transparencia y rendicién de cuentas. Garantizar
una gestion financiera presupuestaria eficiente y transparente.

Funciones:

1. Participar en las propuestas y formulacién de las politicas y normas presupuestarias
generales establecidas por el Ministerio de Finanzas Publicas y la Secretaria de
Planificaciéon y Programacion de la Presidencia para la formulacion 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 formulacion del
presupuesto de la institucion.

3. Coordinar la formulacion del Proyecto de Presupuesto de la Institucion.

4. Presentar a consideracion de la Coordinacion Financiera, las solicitudes de
modificaciones presupuestarias presentadas por los diferentes centros de costos

. ' ‘o .,,-“’« n.-‘ m“ﬁ\*
de la institucion. A “"cé;\
5. Autorizar las modificaciones presupuestarias requeridas por los distintos centros dﬁ 1 ‘*1 E
costos, durante la ejecucidn presupuestaria, de conformidad a lo establecido e ; “m“‘”m‘gm 5_
k5

la Ley Orgdnica del Presupuesto y su Reglamento, y normas internas. o
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6. Autorizar las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) en el Sistema !
Informdtico de Gestion (SIGES). i

7. Registrar los gjustes en el Sistema informdatico de Gestidon (SIGES), en el proyecto de
presupuesto de la Institucion, asi como en el Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN).

8. Controlarla ejecucién presupuestaria, aplicando las normas y criterios establecidos
en la Ley Orgdnica del Presupuesto.

9. Parficipar 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. ?
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Coordinaciéon
Financiera

Departamenio de
Contabilidad

Instituto de la Defensa Publica Penal

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién Financiera,
encargada de: Suministrar informacion de la situacion econdmica y financiera de la
Institucion, asi como administrar y controlar los recursos financieros v fisicos, mediante
la operatoria oportuna de los registros presupuestarios y controles contables, con el
propdsito de brindar informacion, confiable, oportuna, eficaz, eficiente y contribuir o
la transparencia y rendicion de cuentas.

7 Funciones:

| 3

Aplicar conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas vy
requerimientos de informacion, la metodologia contable, la periodicidad,
estructura y caracteristicas de los estados financieros, a producir por la Institucion
de acuerdo con las normas de Contabilidad Infegrada Gubemamental, que dicte
el ente rector.

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

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

Administrar el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), que permita conocer
en tiempo real la gestién presupuestaria de caja y patrimonial, asi como los
resultados operativos econdmicos y financieros de la Institucién.

Controlar, verificar vy entregar la informacién detallada para la rendicié
electrénica mensual de ingresos y egresos (caja fiscal) ante la Contraloria Gener
de Cuentas.

ARSTTURT o
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6. Realizar operaciones de gjuste. cierres contables y generar anualmente los Estados |
Financieros para su presentaciéon, segun corresponda ante las entidades
fiscalizadoras.

7. Mantener conciliadas las cuentas bancarias del IDPP en los bancos del sistema con
el Libro de Bancos, en forma peridodica 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 Contraloric General de Cuentas,
administradas mediante el Sistema de Contabilidad Integrada (cargo y descargo).

9. Realizar la toma de inventario de los bienes en desuso o destructibles, para la baja
de los mismos, por lo menos una vez al afo, remitiendo los expedientes necesarios,
ante las Autoridades competentes e informar a la Coordinacion Financiera.

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

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

superiores. 1




| Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacion Financiera,
encargada de: Garantizar de manera eficiente las actividades de custodia, control,
manejo y desembolso de fondos, valores y documentos de la Institucion,
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 las politicas, normas financieras y presupuestarias.
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Coordinacién
Financiera

Departamento de
Tesoreria

Objetivo:

1. Velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el érgano rector

en operaciones del Departamento de Tesoreria.
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2. Administrar el Sistema de Caja Unica de la Institucion; vy el Fondo Rotativo
Instifucional.

3. Proveer informacién en tiempo real de movimiento efectivo de fondos para la
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 los medios
establecidos.

7. Participar en la actuadlizacion de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su areq.

8. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridad ,é:
superiores. B %:‘SJ
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Coordinacién
Financiera

Departamento de
| Centro de Costos

Unidad organizativa que depende jerarquicamente de la Coordinacion Financiera,
encargada de: Coordinar los procesos de formulacién, programacion y ejecucion
presupuestaria y fisica de los resultados, mediante una estrecha colaboracion 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.

Funciones:

1. Consolidar la planificaciéon 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
revision de solicitudes de compra o contratacion de los centros de costos.

3. Llevarla cuenta corriente de los saldos presupuestarios de cada centro de costos

4. Proponer modificaciones presupuestarias por centro de costos.

5. Participar en la actudlizaciéon 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 autoridades
superiores.
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Division
Administrativa y
Financiera

l

Coordinacion de
Tecnologias de la
Informeicién y

| Comunicacion |

?

I

Departamento de
Desarmollo

Departamento de
Mantenimiento

Departamento de
Infraestructura

Estructura Organizacional:

= Coordinacion de Tecnologia de la Informacidn y Comunicacion.
o Departamento de Desarrollo.
o Departamento de Mantenimiento.
o Departamento de Infraestructura.

externos.

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Division Administrativa y
Financiera, encargada de: administrar las tecnologias de informacion y los sistemas
de telecomunicaciones necesarios para que las unidades administrativas desarrollen
sus funciones con seguridad, confianza y certeza en el manejo de la informacion,
mediante el fortalecimiento del gobiemo digital y abierto para usos intemos y

1. Administrar

Instituto.

las

actividades

relacionadas

con asistencia
mantenimientos, mejoras en los servicios de los equipos de computo y la
presentacion de informes técnicos sobre el funcionamiento, rendimiento y
mantenimiento de los recursos Informaticos del Instituto.
2. Administrar, disefiar e implementar tecnologias de la informacion, seguridad
informatica y telecomunicaciones, mediante el disefio de estrategias y politicas de 4o+ =44

a

uso necesarias para el funcionamiento de los servicios criticos e informdticos del
e

usuarios,

s,

e
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3. Planificar, analizar, disenar y desarrollar sistemas, médulos o funcionalidades de
sistemas informdticos institucionales, a fin de brindar confiabilidad, escalabilidad e
integridad de la informacién almacenada y procesada en los sistemas
institucionales para generacion de informacion necesaria en la toma de decisiones
institucionales.

4, Participarde los procesos de rendicion de cuentas a nivel de recursos tecnoldgicos. j

5. Participar en la actualizacién de los reglamentos, instructivos, manuales 5

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea. 5

|
|
|

6. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Coordinacién de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién

Departamento de |
Desarrolio

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicaomente de la Coordinaciéon de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, encargada de: Administrar,
desarrollar, publicar y mantener sistemas de informacion institucional de manera
integral y confiable, integrando politicas y sistemas necesarios para permitir la
transformacion digital de la institucion.

1. Planificar, andlizar, disefiar y desarrollar nuevos sistemas, actualizacidon de modulos
o funcionalidades de los sistemas desamroliados por la institucion.

2. Administrar la confiabilidad, escalabilidad e integridad de la informacién
almacenada y procesada en los sistemas internos de la institucion.

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

4. Participor en la actudlizacidon de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

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




% qu MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
"S Instituto de la Defensa PUblica Penal

Coordinacién de
Tecnologias de la
Informacioén y
Comunicacién

Departamento de
Mantenimiento

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, encargada de: Mantener en dptimas
condiciones los equipos de cémputo Institucional, brindando asistencia tecnica a los
usuarios, asi como el apoyo en dictdmenes e informes necesarios destinados a la
mejora de los equipos de computo de la Institucion.

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, distribucidon de equipos Y|
software utilizados en la institucion.

2. Efectuar evaluaciones e informes técnicos sobre el rendimiento, mantenimiento y
funcionamiento de los equipos de computo permitiendo mantener el control de
reparacion e instalacién de equipos de cémputo y dispositivos de la Institucion.

3. Brindar asistencia a los usuarios de la institucion buscando lograr, el correcto
funcionamiento del hardware y software instalado en los equipos de cémputo de
la Institucion.

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

5. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores. P
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Coordinacién de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion

Departamento de |
Infraestructura

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacidon de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, encargada de: Gestionar y mantener
de la infraestructura de redes y sistemas de telecomunicaciones de la Institucion.
Asegurar la conectividad y la comunicacién eficiente entre los diferentes dispositivos
y usuarios dentro de la instituciéon, garantizando la seguridad y el rendimiento de la
red.

1. Planificar y administrar el disefio e implementacién de nuevas tecnologias de
conectividad, seguridad informdtica y servicios criticos, definiendo estrategias vy
politicas necesarias para el éptimo funcionamiento informdatico de la institucion.

2. Brindar asistencia técnica a usuarios permitiendo el acceso a los servicios
informdticos de la institucién de manera efectiva.

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

4. Y ofras funciones que puedan airibuirse a su competencia por autoridades
superiores.




