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Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccidén General, encargada

de: procurar tecnica 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 proyectos gque forman el quehacer institucional y de competencia.

: Estructura Organizacional:
= Division de Fortalecimiento Institucional.
o Coordinacion de Planificacion.
e Departamento de Planificacion y Programacion.
e Departamento de Monitoreo y Seguimiento.
e Departamento de Organizacion y Métodos.
o Coordinacion de Estadistica.
e Departamento de Recopilaciéon y Procesamiento.
o Departamento de Andlisis y Actualizacion de Informacion.
o Coordinacion de Cooperacidn Externa.
¢ Departamento de Relaciones Internacionales.
e Departamento de Relaciones Interinstitucionales.

Facilitar la planeacién y gestidn estratégica institucional.

Aplicar métodos de informacién, planificacién, monitoreo y evaluacién.

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 trabagjo.

Coordinar y administrar las relaciones y convenios de cooperaciéon externa.

Coordinar las actividades institucionales a las politicas del Sector Justicia.

7. Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Divisidn, con la finalidad
de cumplir los objetivos y metas del Instituto.

8. Velar por el cumplimiento e implementaciéon de las normas, procedimientos,
mecanismos e instrumentos definidos para el desarrollo de las actividades asignadas
a la Division. o—

9. Velar porque el Instituto alcance sus objetivos en el dmbito de competencia de }Q’

defensa publica, en forma efectiva de acuerdo con los planes estratégicos.
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10.Supervisar y evaluar las acciones que reclizan las coordinaciones a su cargo,
verificando que redlicen sus actividades con eficiencia y eficacia para el logro de
los objetivos institucionales.

11.Apoyar a la Direccion General en la formulacién del Plan Estratégico del Instituto

(PEI).

12.Supervisar la formulacién del Plan Operativo Anual (POA), asi como la memoria de

labores del Instituto.

13.Coordinar y supervisar la formulacion de proyectos de asistencia técnica y
financiera para el fortalecimiento del Instituto de la Defensa PUblica Penal.

14.Dar apoyo a las dependencias del Instituto a fraves del cumplimiento de las politicas
y estrategias formuladas en los programas de actuadlizacidon, formacion,
capacitacion y carrera técnico profesional.

15.Generar informacion estadistica a través de la coordinaciéon responsable, el cual
sirve de base alas autoridades del Instituto de la Defensa PUblica Penal para la toma
de decisiones.

16.Participar en la actudlizacion 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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Divisién de
Fortalecimiento
Institucional

Coordinacion de

Planificacién
|
I 44 |
Departamento de Departamento de Departamento de
Planificacién y Monitoreo y Organizacién y
Programacioén Seguimiento Métodos

Estructura Organizacional:

» Coordinacion de Planificacion.
o Departamento de Planificacion y Programacion.
o Departfamento de Monitoreo y Seguimiento. l
o Departamento de Organizacion y Métodos. |

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Division de Fortalecimiento
Institucional, encargada de: asesorar, dirigir y coordinar los procesos de planificacion
estratégica y operativa, programacién, monitoreo, seguimiento y evaluaciéon de los
planes, programas y proyectos; por medio de la asistencia técnica en la formulacion,
modificaciéon y actualizacion de documentos de organizacién, asimismo, apoyar en
el andlisis y disefio de la estructura organizacional del Instituto.

: Funciones:

1. Guiar y coordinar el proceso de planificacion opecﬂvo anual, multianual, asi
como evaluar el Plan Estratégico Insfitucional, con la ayuda de la asistencia
técnica correspondiente.

2. Definir metodologias de formulacién, ejecucién, monitoreo y modificaciéon de los
planes, programas, proyectos institucionales e informar a la autoridad Direccidon
General de los avances.

3. Asesorar alas dependencias del Instituto en el diseno, elaboracién y oc’ruclizociér){
de documentos de organizacion, politicas y formulacion de perfiles de proyec’rqg
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4. Promover, capacitar y dar asistencia técnica sobre procesos me’rdaolégicos,
lineamientos; herramientas e instrumentos que orienten a las dependencias del
Instituto en la formulacidon de la planificacion operativa anual, multianual y
estratégica.

5. Apoyar a la Direccidon General en el seguimiento sobre el cumplimiento de las
politicas, normas y lineamientos que emitan los érganos rectores de acuerdo a su
competencia.

6. Dirigir el proceso de disefio y evaluacion de la estructura organizacional y proponer
las modificaciones necesarias al reglamento orgdnico de acuerdo con las
estrategias de desarrollo del Instituto. g

7. Apoyar ala Division Administrativa y Financiera en la elaboracién del anteproyecto |
del presupuesto anual.

8. Participar en representacion del Instituto en las reuniones convocadas para
abordar temas de planificacion sectorial.

9. Coordinar la elaboracion 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 otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Coordinacién de
Planificacién

Departamento de
Planificacién y
Programacién

Unidad organizativa que depende jerdrquicomente de la Coordinacidén de
Planificacion, encargada de: Coordinar el proceso institucional de planificacion y
programacion operativa anual, multionual y estratégica con las dependencias del
Instituto.

1. Proponer procesos metodoldgicos, lineamientos; herramientas e instrumentos que
orienten a las dependencias del instituto en la formulaciéon de la planificacién
operativa anual, multianual y estratégica.

2. Proponer la metodologia de evaluacion de los planes estratégicos y operativos
anuales y multianuales.

3. Proponer las modificaciones y actualizacion de metas fisicas al Plan Operativo
Anual, cuando sean necesarias.

4. Brindar asistencia técnica a las dependencias del Instituto en el proceso de
formulacion de planes operativos anuales, multianuales y estratégicos.

5. Brindar asistencia técnica en la elaboracion de programas y perfiles de proyectos
institucionales.

6. Preparar y facilitar talleres de capacitacidon para promover el desarrollo de
competencias del personal responsable de la fase de ejecucién de la planificacion
operativa anual.

7. Gestionar y coordinar capacitaciones para el personal del instituto en la
metodologia de la planificacion y ejecucion 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. Ei_c—Jbo'r—erinformes de mc:vcmce "‘ch?éschHo? de los pzé—réﬁlos y proyecfosmji
institucionales. [
10.Particioar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, monucles{'
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea. |

11.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por OUTOrdedesj
superiores. ‘
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Coordinacién de
Planificacién

Departamento de
Monitoreo y
Seguimiento

| Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de |Iq Coordinacién  de
Planificacion, encargada de: Redlizar el seguimiento a la ejecuciéon de los planes |
operativos anuales, multianuales y esfratégicos, mediante el control y evaluacion de ]
las actividades desarrolladas para el cumplimiento de las metas institucion |

SRR S —— ]

1. Proponer procesos metodoldgicos, lineamientos, herramientas e instrumentos que
orienten a las dependencias del instituto en el monitoreo y seguimiento de Ig
ejecucion de metas fisicas de planes, programas y proyectos institucionales.

2. Monitorear el avance fisico de los planes, programas y proyectos institucionales
financiados con cooperaciéon nacional, internacional, interinstitucional y recursos
propios.

3. Coordinar el registro de la ejecucién, reprogramacién y modificaciéon de metas
fisicas programadas en la Plan Operativo Anual,

4. Confrolar la suficiencia de metas fisicas de los programas y proyectos
institucionales, a nivel de productos, subproductos y centro de costos. ‘

5. Informar oportunamente las necesidades de incremento o disminucién de metas ;
fisicas programadas en el Plan Operativo Anual. [

6. Preparar y facilitar talleres de capacitacién para promover el desarrollo de |
competencias del personal responsable de Ia fase de ejecucién de o planificacion |
operativa anual.

7. Participar como enlace técnico entre el Instituto y los entes rectores de la

DEFEHESS:.

i

planificacion y presupuesto gubernamental. |§y~ > c%\
8. Elaborarreportes e informes de avance de metas fisicas y resultados institucionales. g é‘:?:ﬁ %\
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7. Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales |
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreq. ‘

10.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores. _ - - 7 - ‘
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—

Coordinacién de
Planificacién

Departamento de
Organizacién y
Métodos

| Objetivo: |
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de |a Coordinacion de ’
Planificacion, encargada de: Dirigir, coordinar y ejecutar el desarrolio de diagndsticos, |
andlisis y evaluacién de aspectos relacionados a la organizacién y funcionamiento f
del Instituto y proponer los meétodos, técnicas e instrumentos necesarios para la |
elaboraciéon y actualizaciéon de procesos y procedimientos a requerimiento de las f
unidades organizativas del Instituto. l

1. Analizar, diagnosticar y proponer ajustes a la estructurg y funcionamiento del(

Instituto, de conformidad a las necesidades y politicas internas.
2. Brindar capacitaciones para la elaboracion y actualizacién de documentos de |
organizacion a las unidades organizativas del instituto. |
3. Coordinar y conducir las actividades necesarias para la elaboracién vy
actualizacion de manuales administrativos y demds documentos de organizacion

|
del Instituto. i

4. Brindar asesoria técnica a las unidades administrativas del Instituto, para o
elaboracion, actualizacién y socializacién de documentos de organizacién, en j
relacion a estructura 'y funcionamiento. ]

o>. Disefiar y proponer instrumentos, guias, formatos y lineamientos para Ig |
elaboracion, actualizacién e institucionalizacién de documentos de organizacién. #

6. Asesorar a las unidades organizativas en la interpretacion y aplicaciéon de |
instrumentos, guias, formatos y lineamientos para la elaboracién de Iosr /_:;5%53&4%
documentos de organizacién.

/. Resguardar y custodiar los manuales administrativos institucionales aprobados.

/ R
X S )
m&m\y\x GENERAL IF

- ; =
2 AR
. »

164\ Uy A




At

8. Coordinar, elaborar y proponer reglamentos, instructivos,

y registros de los procedimientos Y procesos de su dreaq.

9. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su com
superiores.

manuales administrativos |

@g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
TGS Instituto de la Defensa Piblica Penal
4

=

petencia por autoridades

@z ?E § 6‘;\
2 Wbty T
= DIRECO:ON GENERAL 2
x

=109 W
% LR 2

- "
ATEMALLS,




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Instituto de la Defensa PGblica Penal

Divisién de
Fortalecimiento
Institucional

!

Coordinacién de
Estadistica

[

Departamento de

1
Departamento de

ment Andilisis y
Recopilacion y Actualizacién de
Procesamiento Informacién

Estructura Organizacional:

Coordinacién de Estadistica.
o Departamento de Recopilacién y Procesamiento.

o Departamento de Andlisis y Actualizacidn de Informacion.

| Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Division de Fortalecimiento l
Institucional, encargada de: desarrollar los procesos de recopilacién, procesamiento,
andlisis y publicacion de la informacién estadistica, que genere el Instituto de Ia
Defensa PUblica Penal, derivada de las funciones que desarroliq, para que la misma
sirva de base a las autoridades en la toma de decisiones. ‘

1. Recopilar, revisar, procesar y analizar la informacién estadistica, relacionada con

las funciones sustantivas, técnicas y profesionales que realiza el Instituto, en el
ambito de su competencia, dentro del sector justicia.

2. Elaborar estadisticas e indicadores mensuales, trimestrales, semestrales y anuales,
de la informacién recopilada, que permita la toma 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. Andlizar las estadisticas de 'i'a;aaﬁ;aaags*‘aa;;aﬁgaémmz;aa;a 5&5&5&&“;
elementos de juicio en la toma de decisiones de la Direccién General. J
6. Proporcionar a la Coordinacién de Planificacion, la informacién estadistica que /
respalde la elaboracion de los planes estratégicos y operativos anuales, memoria f
de labores e informes. ‘
/. Participar en la formulacién de criterios, indicadores y factores determinantes parg ;
la expansién de cobertura del Instituto. 1
8. Monitorear informacién estadistica que se genere en las instituciones que {'
conforman el Sector Justicia, para la toma de decisiones. l
9. Trasladar la informacion estadistica que requiera la Unidad de Informacién PUblica [J
o directamente la Direccién General. "
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 f

superiores. !
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Coordinacién de
Estadistica

Departamento de
Recopilacién y
Procesamiento

| Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Ig Coordinacién de ,
Estadistica, encargada de: Recopilar y procesar la informacion que se genere como
resultado de la labor que desarrollan Ias unidades organizativas del Instituto.

1. Disenar, desarrollar e implementar procedimientos e instrumentos de recoleccién
de informacién estadistica que generan las distintas unidades organizativas del
Instituto de la Defensa PUblica Pendl.

2. Establecer los lineamientos y criterios para el registro de informacién estadistica
institucional, de acuerdo a instrucciones internas y la normativa 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 informacién recopilada Y procesada.

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

6. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Coordinacién de
Estadistica

Departamento de
Andlisis y
Actuglizacién de
Informacién

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de |q Coordinaciéon de
Estadistica, encargada de: Andlizar y actualizar la informacion estadistica que se('
genere a nivel institucional, para Ia toma de decisiones. :

1. Definiry establecer |os criterios, pardmetros e instrumentos que sirvan de base para
la actualizacién y andlisis de Ia informacién estadistica.

2. Integrar informacién para la elaboracién de series estadisticas, para la aplicacién
de los métodos de investigacion priorizados.

3. Generar la informacién base y los indicadores respectivos, para el andiisis y
desarrollo de proyectos especificos.

4. Monitorear la informacién del Sector Justicia con relacién a los casos que atiende
el Instituto.

5. Mantener actualizada la informacién estadistica, para la publicacion de boletines
timestrales, memoria anual de labores y otros medios fisicos o digitales de |
presentacién.

6. Generar informacién estadistica, que sirva de base para la presentacion de |
informes gerenciales, a la Direccion General del Instituto.

7. Preparary presentar la informacion sobre las actividades realizadas porla Seccién, |
para la elaboracién de la memoria de labores del Instituto de la Defensa PUblica J

Penal.
8. Participar en la actualizacion de los reglamentos, instructivos, manuales /,u*':,;;m
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea. gf";g,;;:, Py %;\
?. Y otras funciones que puedan atribuise o U competencia por autoridades/s 4§ L A
superiores. /
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Divisién de
Fortalecimiento
Institucional

Coordinacién de
Cooperacién
Bdema

I |
Departamento de Departamento de
Relaciones Relaciones
Internacionales Interinstitucionales

Estructura Organizacional;
* Coordinaciéon de Cooperacién Externa.
o Departamento de Relaciones Internacionales.
o Departamento de Relaciones Interinstitucionales. ‘

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Division 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 fravés de programas, proyectos, acuerdos, convenios y cartas de entendimiento
con entidades nacionales e internacionales, para contribuir al fortalecimiento,
modernizacion y desarrollo institucional.

1. Brindar apoyo al Director General para gestionar y propiciar la obtencién de

asistencia tecnica y financiera externa, para coadyuvar al fortalecimiento
institucional.

2. EHaborar y proponer a la Direccién General, el plan institucional de cooperacion
externa.

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 las opiniones o dictdmenes técnicos sobre viabilidad de convenios, ﬁ%:;;;:gt;;%

v

cartas de entendimiento y sus ampliaciones, acuerdos y términos de referencia. fi\’#‘“ 2B
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5. Coordinar el seguimiento sobre el estado de los procesos de cooperacién externa |
en el Instituto. |
6. Asistir al Director General o representantes del Instituto en Ia coordinacioén, |
ejecucion, seguimiento de todos los asuntos relacionados a g coopercnciénj
nacional e internacional. E
7. Informar oportunamente al Director General, sobre el estado de los convenios y l‘
cartas de entendimiento suscritos por el Instituto con otras organizaciones. ‘
8. Sistematizar informacién de acciones relevantes para la formulacion de Ia |
memoria de labores, informe de gestion anual e informe de metas fisicas, en 1
materia de cooperacién externa. |i
9. Parficipar en la actudlizacién de  los reglamentos, instructivos, monuoies!
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea, ]
10.Y ofras funciones que puedan atibuirse a su competencia por autoridades |

superiores. ;
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Coordinacién de
Cooperacién
Externa

Departamento de
Relaciones
Internacionales

: Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacidén de
Cooperaciéon Externa, encargada de: Contribuir o promover las relaciones |
internacionales y brindar el seguimiento en todas las acciones afines de Io‘
cooperacion externa. J

1. Andlizar, elaborar y modificar propuestas de acuerdos, términos de referencia,

cartas de entendimiento, convenios y sus ampliaciones, a suscribirse con
organismos internacionales.

2. Participar y apoyar en reuniones de negociacién, seguimiento y monitoreo de
asistencia técnica y financiera provenientes de I cooperacion internacional.

3. Elaborar opiniones o dictdmenes técnicos sobre: acuerdos, términos de referencia,
carfas 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 formulacion de la memoria de
labores, informe de gestion anual e informe de metas fisicas, en materia de
cooperacion internacional.

6. Apoyar en la actuadlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.

7. Brindar el apoyo logistico al Director General o representantes de la Institucién en e
.. b & . g
actividades de cooperacién internacional. //
8. Elaborar el informe del estado de los convenios de cooperacion suscritos con éj’aﬁ

organismos internacionales.
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9. Parficipar en la actudlizacion e los reglamentos, instructivos, manudies |
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreq.

10.Y otras funciones que puedan atribuirse a su com
superiores.

petencia por ou’roridc:desA
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Coordinacién de
Cooperacién
Exderna

Depariamenio de
Relaciones
Interinstitucionales

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién de
Cooperacion Externa, encargada de: Contribuir a promover las relaciones con
entidades nacionales y brindar el seguimiento en todas aqguellas acciones
concernientes con la cooperacion interinstitucional. J

1. Analizar, elaborar y modificar propuestas de acuerdos, términos de referenciaq,

cartas de entendimiento, convenios y sus ampliaciones, a suscribirse con enfidades
nacionales.

2. Participar y apoyar en reuniones de negociacion, seguimiento y monitoreo de
asistencia técnica y financiera provenientes de la cooperacién interinstitucional.

3. Elaborar opiniones o dictdmenes técnicos sobre: acuerdos, t&rminos de referencia,
cartas de entendimiento, convenios y sus ampliaciones con entidades nacionales.

4. Dar seguimiento en las dependencias del Instituto de la Defensa Publica Penal
sobre la informacién requerida por los cooperantes interinstitucionales.

S. 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 relevantes para la formulaciéon de la memoria de
labores, informe de gestién anual e informe de metas fisicas, en materia de
cooperacion interinstitucional.

8. Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales
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9. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades |
superiores.




