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ACUERDO No. 04-2024
DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO
Que las normas aplicables a las responsabilidades en el control interno, Acuerdo de la
Contraloria General de Cuentas No. A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental establece dentro de las responsabilidades de la méaxima
autoridad y equipo directivo definir una estructura organizacional y funciones de acuerdo

a las necesidades de la entidad.

CONSIDERANDO
Que la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto 129-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala; en su articulo 1, establece que el Instituto de la Defensa
Publica Penal, goza de autonomia funcional y total independencia técnica para el
cumplimiento de sus fines y competencia; asimismo, en su articulo 12, numeral 1 y 11,
atribuye al Director General del Instituto de la Defensa Publica Penal la realizacién de

una gerencia eficaz y dinamica del servicio.

CONSIDERANDO
Que con Acuerdo numero 05-2023, de fecha 15 de diciembre de 2023, emitido por el
Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, se aprueba el Reglamento Organico
Interno del Instituto de la Defensa Publica Penal: el cual establece que el Director
General definira la estructura organizacional especifica interna que se estime necesaria

para la organizacion idénea del Instituto.

POR TANTO
El Director General, en ejercicio de las funciones que le confiere la ley y, con
fundamento en lo preceptuado por el articulo 1 y 12 de la Ley del Servicio Publico de

Defensa Penal, Decreto nimero 129-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

ACUERDA:

Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto de la Defensa Publica

Penal.

Articulo 1. Estructura organizacional. Se modifica la estructura organizaciona%@pmm

Instituto de la Defensa Publica Penal, en base a lo establecido en el Reglamento N ﬁ‘ % c;,‘
iﬂ
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Organico Interno, asimismo, se desarrolla la organizacion especifica interna, de acuerdo
a la propuesta presentada por la Mesa Técnica conformada para la elaboracion del

Reglamento Organico Interno del Instituto.

Articulo 2. Objetivo y funciones. Se procedié a la actualizacion del objetivo y
funciones de las unidades organizativas, de conformidad con lo establecido en el
Reglamento Organico Interno y la validacion de los responsables de cada unidad

organizativa, de conformidad a los objetivos institucionales.

Articulo 3. Efectos. Se dejan sin efecto todas las disposiciones que contravengan lo
relacionado a la presente actualizacién de la estructura y funcionamiento de las
unidades organizativas del Instituto de la Defensa Publica Penal, contenidas en el
presente Manual.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

Guatemala, quince (15) de febrero de dos mil veinticuatro (2024).

Director Ge gﬁajf::«——-ﬁw-wmv —
Instituto de la Defensa Publica Penal
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I. INTRODUCCION

El Manual de Organizacion 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 trabagjo.

En él se describe claramente los antecedentes historicos, base legal, estructura
organizacional, objetivos y funciones asignadas a la Direccidn General, Divisiones,
Coordinaciones, Unidades, Departamentos y Secciones que integran el Instituto de la
Defensa Publica Penal; su dmbito de accidn lo define, como una herramienta de trabajo
y consulta en el que se registra y actualiza la informacion. Por lo tanto, es un instrumento
administrativo que describe las relaciones que se dan entre las dreas administrativas,
operativas y técnicas del Instituto de la Defensa Publica Penal.

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

Describir las funciones y acciones que realizan las 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 dreas de trabagjo, para poder incrementar la eficiencia en la
institucion.
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l1l. ANTECEDENTES HISTORICOS

A partir del 1 de julio del ano 1994, el Servicio de la Defensa PUblica Penal, fue parte del
Organismo Judicial, que por sus propias limitaciones presupuestarias y tener objetivos con
fines distintos a los principios del derecho de defensa, no le era posible brindar un mayor
apoyo para lograr la plena expansion 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 cuenta y con el apoyo de la Mision de Verificacion de
las Naciones Unidas en Guatemala (MINUGUA), se organizd en mayo de 1996 un
seminario, que permitid 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 institucidén con autonomia funcional e independencia técnica
para el Derecho de Defensa PUblica Penal.

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 RepuUblica emitida
el 5 de diciembre de 1997 y entrd en vigencia el 13 de julio de 1998 fecha en la que la
Oficina de Defensoria Publica dejé de depender del Organismo Judicial, érgano al que

se encontraba adscrita. efm“-"* Pc/
x ’c;,‘
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Entre su dmbito de actuacion el servicio publico de defensa penal tiene competencia
para:

e Intervenir en la representacion de las personas de escasos recursos econémicos
sometidas a proceso penal, a partir de cualquier sindicacion 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
esta considere que pudiera estar sindicada en un procedimiento penadl.

* Intervenir, 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 la Defensa Pdblica Penal inicia funciones
como institucidn auténoma, lo que le pemitid extender la cobertura del servicio de
defensa publica, actualmente el Instituto tiene presencia en los 22 departamentos del
pais, a través de Sedes Municipales y Sedes Departamentales, donde existe presencia del
Organismo Judicial, facilitando asi el acceso a la poblacién del servicio brindado.

En el ano 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 Institucion, debiendo asegurar la eficacia en la
prestacion 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, desarrolia sus atribuciones con fundamento en el
derecho de defensa que garantiza la Constitucidn Politica de Ig Republica de
Guatemalo, los Tratados y Convenios Internacionales ratificados por Guatemala en
materia de Derechos Humanos, asi como en su Ley de Creacidn y Reglamentos, en
cumplimiento de los Acuerdos de Paz.

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

General:

« Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala, decretada por la Asamblea
Nacional Constituyente el 31 de mayo de 1985, articulo 12: El Derecho de Defensq.

« Decreto nUmero 17-73 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Cédigo Penal
de Guatemala.

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

» Decreto nUmero 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, Presuncién de
Inocencia.

« Convencién 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 Condicién de
Vulnerabilidad.

» Acuerdo de la Contraloria General de Cuentas No. A-039-2023, Normas Generales
o OEEE g
y Técnicas de Control Interno Gubernamental. ,‘4;}-'\"“‘ e

oy
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Especifico:

e Acuerdo nUmero 05-2023, del Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, de

fecha 15 de diciembre de2023, que aprueba el Reglamento Orgdnico Interno del
Instituto de la Defensa PUblica Penal.
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V. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misidn

"Somos una institucion 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 faltg".

Vision

“Ser una institucién con cobertura a nivel nacional, con defensores pUblicos de altq
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 Ia
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 enla
legalidad.

Justicia: Actuar democraticamente con apego ala verdad en la busqueda del bien
comun,

lgualdad: Garantizar Ig equidad legal y material a favor de los usuarios, sin distincidn
alguna.

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

Etica: Cumplimiento de valores y deberes en Ig gestion institucional con fransparencia y
probidad.

Profesionalismo: Desarrollar Ia capacidad técnica juridica para el fortalecimiento
continuo del servicio.
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d. MANDATO INSTITUCIONAL

“Brindar el servicio pUblico de defensa d
Politica de la Republica, constituyéndose
proceso en el dmbito de la justicia”.

RAZON DE SER

e derechos garantizados por la Constitucion
en agente de cambio y garante del debido

LEGITIMIDAD

Limitacion del Poder Constitucién Politica
punitivo del Estado de

la RepuUblica
Respeto y ejercicio Cddigo 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

Efectividad
Oportuna Informacién . )
, - Eficiencia
Permanente ' -
Asistencia - Profesionalidad
Especializada B
i | Responsabilidad
Gratuita - Representacion
Productividad
Legalidad

lgualdad de Género
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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. Direccidén General
2.1 Unidad de Auditoria Interna
22 Unidad de Supervision General
2.3 Unidad de Asesoria Juridica
2.4 Unidad de Informacién Publica
2.5 Unidad de Formacién y Capacitacién del Defensor PUblico
2.5.1 Biblioteca
2.6 Unidad de Comunicacién Social
27 Unidad de Protocolo

3. Divisién de Coordinaciones Técnico Profesionales
a.1 Departamento de Asignaciéon de Casos
3.2 Departamento de Notificaciones
338 Departamento de Sistema Informatico de Apoyo a la Defensa PUblica
3.4 Coordinaciones Departamentales
3.4.1 Sedes Municipales
3.5 Coordinaciones de Defensores PUblicos en Formacion
3.6 Coordinaciones de Defensores de Oficio
3.7 Coordinaciones de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penall
3.8 Coordinaciones de Enfoque de Género
3.9 Coordinaciones de Mayor Riesgo
3.10  Coordinaciones de Enfoque Intercultural
3.11  Coordinaciones de Delitos Contra el Ambiente y Patrimonio Cultural
3.12  Coordinaciones de Derechos Humanos
3.12.1 Seccidén de Atencién al Migrante
3.12.2 Seccién de Atencién a Personas con Discapacidad
3.12.3 Seccidn de Atencién a Grupos LGBTIQ+
3.13  Coordinaciones de Apoyo Técnico
3.13.1 Seccién de Andlisis de Informacién
3.13.2 Seccién de Trabajo Social
3.13.3 Seccién de Psicologia
3.13.4 Seccién de Antropologia Forense
3.13.5 Seccidén de Medicina Forense
3.14  Coordinaciones de Delitos de Menor Gravedad
3.15  Coordinaciones de Impugnaciones
3.16  Coordinaciones Departamentales de Ejecucién
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4. Division Administrativa y Financiera
4.1 Coordinacién Especial de Ejecucién de Programas
4.1.1 Departamento de Planificacion
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
42 Coordinacion Administrativa
4.2.1 Unidad de Archivo Institucional
4.2.2 Departamento de Compras y Confrataciones
4.2.3 Departamento de Almacén
4.2.4 Departamento de Servicios Generales
4.2.5 Departamento de Transportes
43 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
4.4 Coordinacion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
4.4.1 Departamento de Desarrollo
4.4.2 Departamento de Mantenimiento
4.43 Departamento de Infraestructura

5. Division Ejecutiva y de Recursos Humanos

5.1 Clinica Médica de Personal

8.2 Departamento de Seguridad

5.3 Coordinacién de Administracion de Recursos Humanos
5.3.1 Clinica Psicolégica de Personal
5.3.2 Departamento de Admisidn 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

54 Coordinacion de Carrera Institucional
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6. Divisién de Fortalecimiento Institucional
6.1 Coordinaciéon de Planificacidn

6.1.1 Departamento de Planificacion y Programacion

6.1.2 Departamento de Monitoreo y Seguimiento

6.1.3 Departamento de Organizacion y Métodos
&.2 Coordinaciéon de Estadistica

6.2.1 Departamento de Recopilacién y Procesamiento

6.2.2 Departamento de Andlisis y Actualizacién de Informacién
6.3 Coordinacién de Cooperacién Externa

6.3.1 Departamento de Relaciones Internacionales

6.3.2 Departamento de Relaciones Interinstitucionales
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Vil. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

ORGANIGRAMA GENERAL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
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a VIII OBJETIVO Y FUNCIONES INSTITUCIONALES DE
l; LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS ‘QUE INTEGRAN EL
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
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1. CONSEJO
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
CONSEJO

Direccién
General

Defensa Pablica |
Penal

Objetivo:

Es el 6rgano encargado de ejecutar 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 RepuUblica de Guatemala.

Miembros que integran el Consejo del Instituto de la Defensa Piblica Penal:

l) Presidente de la Corte Suprema de Justicia.

Il) Un representante del Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala.

) Un representante de los Decanos de las Facultades de Derecho de las
universidades del pas.

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

Exceptuando a los miembros del Consejo establecidos en los literales II, Il y IV; los
demds integrantes podran delegar sus funciones en quienes consideren pertinente.
Quedard vdlidamente constituido el Consejo, con la concurrencia de la mitad mds
uno de sus miembros. El mismo quérum bastard para la celebracion de sesiones: las
decisiones del Consejo se adoptardn con el voto de la mitad mds uno de sus
concurrentes.

. Conformar la tema de postulantes para el cargo de Director General que serd
presentada ante el Congreso de la Republica.
2. Aprobar los Reglamentos propuestos por la Direccidén General.
3. Formular el pedido de remocidén del Director General ante el Congreso de o
Republica, si hubiere incurrido en grave in_g_umpli_mieni‘g de sus funciones. :
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4, Resolver las cpelacion' s de los ex edientes discipﬁori& en la forma ci;e se |
establezca en el reglamento respectivo en relacién a las sanciones por faltas muy
graves,

S. Dictar las politicas generales de administracién del Instituto de Ig Defensa PUblica,
la expansion y atencién del servicio.

f
|
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2. DIRECCION GENERAL

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Supervision General

Unidad de Asesoria Juridica

Unidad de Informacidn PUblica

Unidad de Formacién y Capacitacién del Defensor PUblico
2.5 Biblioteca

Unidad de Comunicacién Social

Unidad de Protocolo
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIRECCION GENERAL

* ~ — = = Direccién General f

Unidad de Asesoria

- o b - o = JUNIdad de Auditoria
Juridica :

Interna

Unidadde | Unidadde |
Informacién Pablical 2 Supervisién Genera

Unidad de Formacién [ Unidad de
y Capacitacién del - Comunicacién
Defensor Piblico Social

: Unidad de
Biblioteca : Protocolo

, _ Objetivo:
Es la encargada de administrar las actividades generales en la prestacion 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, ,l
quien cuenta con funciones desarrolladas en el articulo 12 de la Ley del Servicio |

Publico de Defensa Penal, Decreto NUmero 129-97 del Congreso de Ia Republica de |
 Guatemala.

|
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_ Estructura Organizacional:
Para su gestion y gerencia institucional, la Direccién General contard con la asesoria

técnica de:

* Unidad de Auditoria Interna.

* Unidad de Supervision General.

* Unidad de Asesoria Juridica.

* Unidad de Informacién Publica.

* Unidad de Formacién y Capacitacién del Defensor Publico.

* Unidad de Comunicacién Social.

* Unidad de Protocolo.
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:

* Division de Coordinaciones Técnico Profesionales.

= Divisibn Administrativa y Financiera.

* Division Ejecutiva y de Recursos Humanos.

= Division de Fortalecimiento Institucional.

. Redlizar una gerencia eficaz y dindmica del servicio, para la proteccion integral
del derecho de defensa, para lo cual podrd dictar resoluciones generales.

2. Nombrary remover a los Directores del Instituto de la Defensa PUblica Penaly 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
PuUblicos de Planta, de Oficio y demds personal del Instituto de la Defensa PUblica
Penal en el dmbito 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 y su
reglamento.

6. Elaborar un informe anual que deberd ser remitido al Congreso de la Republica.

7. Celebrar convenios de cooperacién institucional, técnica y académica con @\}uﬁféi'@%
instituciones publicas y privadas, nacionales o extranjeras, que sean nec:esorios(@ é:m Q’a
para el fortalecimiento del Instituto de la Defensa PUblica Pendl. %mﬁmm

& i)

qk“ﬂﬁuALAF*“-
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‘8. Elaborar el proyecto de presupdes’ro anual de ingresos y egresBs del Instituto de la |
Defensa Publica Penal, remitiéndolo al Ejecutivo y al Congreso de la RepUblica en
la forma y plazo que establezcan las leyes especificas.

9. Establecer los criterios para la asighaciéon y distribucién 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 capacitacién conducentes para un desempefio mds
eficaz y eficiente del servicio.

11. Desempenar las demds funciones pertinentes en cumplimiento de los fines de la

Institucion.
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Direccién General

i
|
|

Unidad de Auditoria
Interna

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccién General,

encargada de: Apoyar ala Direccidn Generadl y alos diferentes niveles jerarquicos del |
Instituto a cumplir los objetivos institucionales, qQue aporta un enfoque sistemdtico y f
disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los procesos administrativos, I
financieros, gestién de riesgos y control, dirigir las actividades y asignaciones c:ieJ
aseguramiento y consultoria, con el propdsito de agregar valor y fortalecer el control

| inferno institucional, de forma objetiva e independiente. ?

1. Planificar las actividades de Auditoria Interna, conforme a lo establecido en las

normas de la Contraloria General de Cuentas.

2. 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.

3. Registrar en el Sistema Informdtico de Auditoria Gubemamental para las Unidades
de Auditoria Interna (SAG-UDA WEB), todas las etapas del proceso de auditoria, |
para examinar y evaluar las actividades administrativas, financieras y de gestidn r
del Instituto de la Defensa PUblica Pendl. "

4. Informar periédicamente sobre los resultados de las auditorias ejecutadas segun el |
Plan Anual de Auditoria -PAA-, debidamente aprobado y notificado a Contraloria |

s . i \}DEF“@\
General de Cuentas, segun lo requerido en las Normas de Auditoria Interna €&
Gubemamental. .__g_: m ‘i
5. Desarrollary mejorar competencias del personal de Ia Unidad de Auditoria Intemal% %@ Fy
de conformidad a los requerimientos de la Normativa de Auditoria Infernc_, @, "
S W ol i ——— ATEuALA S
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Gubemamental emitida por la Contraloria General 'd_ééGénfEéy'r'é'qu&i}niémos}
de aseguramiento del Instituto de Ia Defensa Publica Penal, relacionadas con la |
buena gobemanza, evaluacion de riesgos, control interno y mejores practicas de !
auditoria intera, basadas en capacitaciones y formacién en estandares T
internacionales para el sector publico; asi como normativa, leyes y regularizaciones J'
aplicables del Instituto de la Defensa Pudblica Penal. ;
6. Actuar de acuerdo con principios y valores establecidos en el Cédigo de Etica del [
Instituto de la Defensa Publica Penal. l

/. Informar a la Direccién General del desempefio del Plan Anual de Audifon’oi

mediante el Informe Global y el Informe de Control Intermno, responsabilidad |
definida en las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental. |

8. Evaluar la eficiencia del control intferno y su capacidad para mitigar los riesgos f
definidos por la administracién del Instituto, que pudieran afectar el alcance de los
objetivos y estrategias del Instituto de Iq Defensa PUblica Penall.

?. Brindar servicios de aseguramiento y consulta, sin asumir funciones operativas y de }
gestion, de acuerdo a la normativa vigente emitida por el ente rector de f
fiscalizacién. J

10.Crear y mantener un archivo permanente que facilite la planificacién y realizacién
de los procesos de auditoria.

11.Las funciones de la Unidad de Auditoria Interna tienen alcance para desarrollarlas
en fodas las unidades de la estructura organizacional vigente del Instituto de g
Defensa PUblica Penal.

12.La unidad podra descentralizar sus funciones en el dGmbito nacional, siempre que !
los recursos financieros y las posibilidades del Instituto lo permitan. l

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

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

superiores. I

|
|
1
i
|
{
[
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Direccién General

Unidad de
Supervisién General

_ Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccidn General,
encargada de: Organizar, dirigir y controlar las actividades en el dmbito disciplinario, ,
con el prop?si’rq de-_ cocdyuvo[ ci _olconce c{e los objeﬂvo§_y metas del Ins‘rifufo.gﬁ_l JJ

- Supervisar las actividades administrativas, técnico-profesionales y operativas del
personal del Instituto, en casos concretos, por encargo de Direccidn General.

2. Apoyar y asesorar la gestién técnica y administrativa de los Defensores Publicos,
por encargo de la Direccidn General.

3. Identificar los problemas que sucedan enfre el personal del Instituto y los
operadores de justicia, en una determinada jurisdiccién, por encargo de la
Direccién Generall.

4. Recibiry dar tradmite a las denuncias por senalamientos de hechos constitutivos de
faltas administrativas, imputadas a cualquier miembro del personal del Instituto,
para realizar la investigacion pertinente.

S. Iniciar de oficio procedimiento administrativo en contra de cualquier trabajador
del Instituto, al tener conocimiento de cualquier hecho que pueda ser constitutivo
de una falta administrativa y realizar la investigacién pertinente.

6. Evaluar a las personas que prestan servicios técnicos o profesionales, para
determinar si en casos concretos, han incurrido en incumplimiento de las
estipulaciones contractuales porlas que se obligaron con el Instituto de Ia Defensa

puedan realizar otras autoridades o unidades administrativas del Instituto.

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

b A S

- . i y . " EFEN ,
Publica Penal y/o conductas indebidas, sin penuicio de las evaluaciones que |4 m"‘%\\
3

. -~ . : =
/. Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, monuqfesv—mmiw*; Sw“,zi'f
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8. Y ofras funciones q
superiores.

ue puedan atrbuirse a su competencia por ou’rondc:des[

- e —
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Direccién General

I
|
l

Unidad de Asesoria
Juridica

| Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerérquicamente de Direccién General,
encargada de: Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas \
con la asesoria legal que deben brindar a la Direccién 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 judiciales
promovidas contra el Instituto de la Defensa Publica Penal Y sus autoridades.

1. Atender las acciones relacionadas con procesos de naturaleza laboral,

constitucional, contencioso administrativo y de cualquier otra indole que le sean
nofificadas a la Jefatura de Asesoria Juridica por los tribunales de justicia
correspondientes o que le sean asignadas por Direccién General.

2. Proponer asesoria legal a Direccién General del Instituto de la Defensa PUblica
Penaly demas unidades administrativas del Instituto, a éstas Ultimas, 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 la Unidad, designando al profesional
responsable del tramite, segun su naturaleza.

5. Emitir dictémenes y opiniones legales, con la finalidad de enmarcar las
actuaciones y en apoyo a la gestion del Instituto dentro del dmbito de legal.

6. Representar, segin mandato, al Director General del Instituto, en los asuntogs
judiciales que sean requeridos.
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"7._Pdrfic_ibdr'€n 'r_e:_Unio?es c_iéTrd_bchc; E'or;écodos por"Bif;:agn'_aeneroi,"aé?c—drﬁo ,l
de otras unidades administrativas, cuando seqa procedente. J
8. Rendir los informes Yy asesorias que sean requeridos por Direccién General del (
Instituto. |
?. Atender las consultas y requerimientos de las unidades organizativas del Instituto, |
dentro del dmbito de su competencia, asi como de instituciones externas. ’
10.Redlizar, a requerimiento de Direccién General, investigaciones y asesorias de
cardcter juridico.
11.Participar en la actuadlizacién 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 oufc'ridades;E

|
|
|
|
{
|
l
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Direccién General

Unidad de
Informacién POblica

| Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccidn General, I
encargada de: Atender las solicitudes de informacién publica. ,

1. Recibir y framitar las solicitudes de acceso a la informacién publica. ;

2. Orientar a los interesados, en Ig formulacion de solicitudes de informacién publica.
3. Proporcionar para su consulta, Ia informacién publica solicitada porlos interesados, |
asi como notificar la negativa de proporcionar la misma debidamente razonadaq,
segun lo hubieren notificado los responsables de Ia informacién. ,

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

5. Coordinar, organizar y administrar los archivos que contengan la informacién
pUblica del Instituto, en poder de los responsables, y que fienen bajo su custodia o
manejan conforme sus funciones, quienes deberdn respetar Ia legislacién en Ia
materia.

é. Preparar las resoluciones sobre solicitudes de acceso a la informacisén y remitirlas
para su aprobacion.

/. Coordinar acciones con Ia Coordinacion de Informdtica a efecto que se publique |
informacioén de oficio en la pdagina WEB del Instituto de Ia Defensq 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 publico que

| requiera informq_c_,‘j(')j general del Instituto de Ia Defensa Publica Penal. '
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9. Dirigir y supervisar el cumplimiento de Ias | 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 actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales !
|

I

J

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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Direccion General

Unidad de
Formacioén y
Capacitacién del
_Defensor Pdblico

Biblioteca

Estructura Organizacional:

* Unidad de Formacion y Capacitacién del Defensor PUblico. J
o Biblioteca. |

| Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccién General,
encargada de: Administrar los programas formativos de capacitacion y actualizacién
permanente y continba diigida a grupos focales de defensores publicos,
procuradores juridicos, asistentes de defensores, personal administrativo u otros
profesionales.

1. Desarrollar, evaluar y proponer programas formativos de capacitacién,
actualizacién y mejora continua.

2. Examinar y actualizar de forma periddica los contenidos y metodologias
formativas.

3. Elaborar materiales diddcticos, médulos instruccionales y Revista del Defensor.

4. Disefary 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 actudlizaciones.

6. Participar en la actudlizacidon de  los reglamentos, instructivos, manuales s %
administrativos y registros de los procedimientos Y procesos de su dreq. ﬁ_i_' M

&
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7. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por cnutoridodesﬁ;
superiores. [
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Unidad de
Formacién y
Capacitacién del
Defensor Piblico

Bibliofeca

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Unidad de Formacién y
Capacitacion del Defensor Publico, encargada de: Proporcionar a los usuarios un
extenso catdlogo de libros, textos, documentos y demds material bibliogréfico para r
consulta interna y externa. I

i

. Aplicar los procesos técnicos de catalogar, organizar, codificar y preservar el
material bibliografico y hemerogrdfico, velando por el correcto ingreso del mismo.

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

3. Evacuar consultas de usucarios, en modalidad presencial y telemdtica, sobre
material bibliogréfico y hemerogrdfico para efectos de lectura o de préstamo.

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

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

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

superiores.
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Direccién General

Unidad de
Comunicacion
Social

: Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccion General,
encargada de: Ser el enlace directo entre las autoridades del Instituto de Ia Defensa
Pdblica Penal y los medios de comunicacién social del pais y poblacién en general,
con el propodsito de informar sobre los diversos temas propios del Instituto, relacionados

con su funcion.

1. Dirigir las politicas y estrategias de comunicacidn del Instituto y de las autoridades
del Instituto con los medios de comunicacién social, organizaciones nacionales,
sociedad civil, organismos internacionales y la poblacion de las diferentes
comunidades del pais.

2. Monitorear la informacién generada por los medios de comunicacidn social,
relacionada a temas del Instituto o que le puedan ser de interés.

3. Proponer proyectos o actividades que generen imagen d nivel interno y extemo.

4. Prever posibles situaciones que afecten Ia imagen del Instituto y proponerios a la
brevedad posible, asi como ser el enlace con periodistas a nivel nacional e
infernacional.

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

6. Monitorear y seleccionar las noficias en medios digitales donde tenga
protagonismo el Instituto de la Defensa Publica Penal, para posterior consulta en el
sitio Web Institucional.

/. Participar en la actudlizacidén de los reglamentos, instructivos, monuoies(é

WS

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su dreaq.
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8. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.

|

|
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Direccién General

Unidad de Protocolo

Obijetivo:

encargada de: Planificar, coordinar y dirigir la agenda protocolar, tomando enl

cuenta el entorno social y la participacion del Instituto, asi como coordinar el |
asesoramiento del personal involucrado en los eventos. J

. Organizar, coordinary supervisar actos o eventos del Instituto, a fin de garantizar el |
cumplimiento de las normas protocolares requeridaos.

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

. Coordinar acciones protocolares conjuntamente con la Coordinacién de
Cooperacién Externa para personalidades o entidades que visiten el Instituto.
Elaborar programacioén 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 protocolares y ceremoniales de su competencia.

. Atender los eventos sociales u oficiales en donde se requiera participacion del
Instituto de la Defensa PUblica Penal en coordinacién con la Direccién General, asi
como apoyar en la organizacion de eventos a nivel interno y externo.

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

superiores.
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3. D’lVISlC')N DE  COORDINACIONES
TECNICO PROFESIONALES

3.1 Departamento de Asignacién de Casos

& Departamento de Notificaciones

3.3 Departamento de Sistema Informatico de Apoyo a g
Defensa Publica

3.4 Coordinaciones Departamentales

3.4.1 Sedes Municipales

a8 Coordinaciones de Defensores PUblicos en Formacion

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

Sl d Coordinaciones de Delitos Contra el Ambiente y Patrimonio
Cultural

3,12 Coordinaciones de Derechos Humanos
3.12.1 Seccidn de Atencién al Migrante
3.12.2 Seccidn de Atencién a Personas con Discapacidad
3.12.3 Seccién de Atencidn a Grupos LGBTIQ+
313 Coordinaciones de Apoyo Técnico
3.13.1 Seccién de Andlisis de Informacion
3.13.2 Seccidn de Trabajo Social
3.13.3 Seccidén de Psicologia
3.13.4 Seccién de Antropologia Forense
3.13.5 Seccién de Medlicina Forense
3.14 e Delitos de Menor Gravedad
.05 A
2.8

M.Sc. Raul René
Director de la Divisiéh de Coordinaciones
Técnico Profasionales
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: ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIVISION DE COORDINACIONES TECNICO PROFESIONALES
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Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccidn General, encargada 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 desarrollo de

politicas, estrategias, procesos, sistemas y practicas necesarias para dirigir los aspecfos‘
relacionados con el adecuado manejo de la defensa técnica. |

5 Estructura Organizacional:
= Division de Coordinaciones Técnico Profesionales.
o Departamento de Asignacion de Casos.
Departamento de Notificaciones.
Departamento de Sistema Informdatico de Apoyo a la Defensa PuUblica.
Coordinaciones Departamentales .
e Sedes Municipales.
Coordinaciones de Defensores PUblicos en Formacioén.
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.
* Seccion de Atencién al Migrante.
* Seccién de Atencidn a Personas con Discapacidad.
e Seccion de Atencién a Grupos LGBTIQ+.
o Coordinaciones de Apoyo Técnico.
» Seccién de Andlisis de Informacion.
* Seccidn de Trabajo Social.
* Seccion de Psicologia.
* Seccion de Antropologia Forense.
¢ Seccidn de Medicina Forense.
Coordinaciones de Delitos de Menor Gravedad.
Coordinaciones de Impugnaciones.
Coordinaciones Departamentales de Ejecucion.
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1. Establecery velar por el cumplimiento de estrategias, politicas, procesos, sistemas, {

buenas prdcticas, asi como los aspectos profesionales, técnicos, administrativos v |
operativos en relacion a un efectivo y eficiente servicio de defensa penal. f

2. Desarrollar las politicas, estrategias, procesos, sistemas y practicas necesarias para f
dirigir los aspectos relacionados con el manejo de la teoria del caso en los procesos ;
penales. ;

3. Asesorar técnicamente a los defensores pUblicos para la elaboracién y andilisis de |
sus estrategias de defensa. ’

4. Organizary coordinar el sistema de confrol del desempefo laboral de |os Técnicos 1'
y Profesionales asignados a las distintas coordinaciones. #

S. Emitir los procesos, procedimientos, lineamientos, métodos e instrumentos f
adecuados para el control, supervision y monitoreo de personal técnico ;‘
profesional y las actividades a su cargo. J

6. Velar por la cobertura del servicio de defensa a nivel nacional en todas las |
instancias del proceso penal y asegurar la adecuada representacion requerida por [
elimputado en el caso concreto. 5

7. Coordinar con la Unidad de Formacién y Capacitaciéon del Defensor PUblico |
(UNIFOCADEP) y otras unidades correspondientes, programas de capacitaciéon
dirigidos al fortalecimiento del desempefio laboral del personal Técnico vy
Profesional de la Divisién de Coordinaciones Técnico Profesionales.

8. Proporcionar a los Defensores PUblicos fuentes de consulta legal, doctrinales y
jurisprudenciales que puedan servir de apoyo en las estrategios de defensa en
casos de especial gravedad en coordinacién con Ia Unidad de Formacién y
Capacitacion del Defensor PUblico.

9. Proponer a la Direccidn General, los Defensores Publicos gue pueden ser
nombrados en las diferentes coordinaciones, previa seleccién POr Concurso
publico de mérito y oposicién de acuerdo con la normativa establecida para el !
efecto. |

10. Definir los estdndares, indicadores Y procedimientos de calidad de servicio para
calcular la capacidad real del recurso humano que ayude a definir Ia carga de |
trabajo.

11.Dar el seguimiento y cumplimiento al Manual de Reclamos del Instituto de Ia /\@%

Defensa PUblica Penal. :§° é’ﬁ&ﬂ 5
12. Verificar la aplicacion y cumplimiento, ademds de proponer mejoras al Sistemde _‘"'E"“' :
Informdtico de Apoyo a la Defensa Piblica (SIADEP). d’:?




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Instituto de la Defensa Piblica Penal

y acompanamiento en casos de alto |

impacto.

organizacién, el funcionamiento y la administracién de los procesos penales |
atendidos por las coordinaciones.
15. Aportar su iniciativa, interés, Creatividad y experiencia en beneficio del efectivoy |

eficaz  funcionamiento de los procedimientos  administrativos y técnico |

profesionales formulando programas de seguimiento y apoyo al trabajo de [osi
abogados defensores pUblicos. !

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

17.3ustituir al Director General, en caso de que no pueda hacerlo el Director Ejecutivo |
y de Recursos Humanos. |

18.Participar en la actuadlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales |
administrativos y registros de los procedimientos Y procesos de su dreaq.

19.Y otras funciones que puedan atribuirse o SU competencia por autoridades

superiores. |

|

. . . . . v r . r f
14.Coordinar las disposiciones de Ia Direccion General, con relacién al control, Ia |
F

|
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[ Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Departamento de
Asignacién de
Casos

| Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Division de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: Planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades relacionadas con el registro, control y distribucién de los casos asignados
alos Abogados Defensores PUblicos y las diferentes Coordinaciones del Instituto de la |
Defensa PUblica Penall. {

1. Controlar la asignacién de casos q los Abogados Defensores PUblicos y las

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 Asighacion de Casos.

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

4. Crear canales de comunicacién directos con los juzgados, oficiales, Ministerio
Publico, sindicados, familiares y Defensores PUblicos para el efectivo cumplimiento
del procedimiento de asignacién.

5. Elaborar y mantener actualizados los informes y registros estadisticos de lo
asignacién de casos.

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

/. Dar cumplimiento a la ley, reglamentos y obligaciones contractuales adquiridas,

|

y o TR . < . '@EFE”MA"
relacionados a las actividades disciplinarias aplicables al personal asignado ;gp @%
Departamento de Asignacién de Casos. éﬁﬂﬁ

0N GERCRAL

8. Coordinar la capacitacién e induccién al personal del Departamento

Asignacion de Casos. TN
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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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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Departamenio de
Nofificaciones

, Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerérquicamente de la Divisidn de Coordinaciones |
Teécnico Profesionales, encargada de: Realizar todas las actividades relacionada con ]’
notificaciones emanada de los 6rganos jurisdiccionales utilizando los medios de J
comunicacién institucionales. i

. Diligenciar la recepcioén y distribucién de notificaciones fisicas a Direccién General,

2. Diligenciar larecepcién y distribuciéon de noftificaciones fisicas a las coordinaciones
departamentales y municipales.

3. Diligenciar la recepcion y distribucion de notificaciones fisicas a las coordinaciones
del area metropolitana.

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

3. Diligenciar la recepcién y distribucién de notificaciones del casillero electrénico del
Organismo Judicial a las coordinaciones, a nivel nacional.

6. Diligenciar la recepcién y distribucidn de nofificaciones recibidas via telefénica a
las coordinaciones, a nivel nacional.

/. Diligenciar la recepcién y distribuciéon de notificaciones recibidas via correo
electrénico alas coordinaciones, a nivel nacional.

8. Diligenciar la devolucién de notificaciones a los organos jurisdiccionales. i

9. Agendar audiencias, a requerimiento de coordinaciones del drea metropolitana.

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 autoridadet
superiores.
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Técnico

Divisién de
Coordinaciones
Profesionales

Departamento de
Sistema Informdtico
de Apoyo ala

Defensa Poblica |

| Objetivo:

Unidad organizativa que depende jer@rquicamente de la Divisidn de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: Gestionar la aplicacién, implementacion,
capacitacion y monitoreo del Sistema Informdtico de Apoyo a la Defensa Publica

(

1. Monitorear y supervisar el registro correcto de datos e informacion de los casos

asignados.

2. Asesorar alas diferentes coordinaciones de la Divisién de Coordinaciones Técnico
Profesionales en la implementacion y funcionamiento del Sistema Informdtico de
Apoyo a la Defensa Publica (SIDADEP), asi como recomendaciones y mejoras
identificadas.

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

4. Mantener una revisién constante de la aplicacion informdatica.

5. Andlizar las diferentes leyes y normativas aplicables para la modificacion y
actualizacién constante de los catdlogos del Sistema Informdtico de Apoyo a la
Defensa Publica (SIDADEP).

6. Elaborar informes sobre Ia aplicacién del Sistema Informdtico de Apoyo a la
Defensa Publica (SIDADEP).

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

8. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridade
superiores.
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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

f

Coordinaciones
Departamentales

Sedes Municipales

Estructura Organizacional:

= Coordinaciones Departamentales.
o Sedes Municipales.

Unidad organizativa que depende jerarquicamente de la Division de Coordinaciones ‘
Técnico Profesionales, encargada de: Brindar asistencia y asesoria técnica-profesional
en todas las etapas del proceso penal a personas sefaladas por delitos o faltas
penales que soliciten los servicios, sin distincién alguna.

1. Administrar la carga de trabajo de acuerdo a las solicitudes, asignacion vy
reasignacion de casos.

2. Eecutar, 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, supervisién y monitoreo de las
actividades de las sedes municipales de su jurisdiccion.

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

el caso concreto.
6. Andlizar y proponer estrategias de defensa penall.

5. Asegurar la adecuada representaciéon requerida y en beneficio del imputado en éﬁh\
* T
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7. Velar, propcner y contribuir en el cumplimiento de las pdﬁ&os y es’rrcfegiosﬁé
formuladas en los programas de actualizacion, formacioén, capacitacién y carrera
técnica profesional. |

8. Verificar y orientar el desempefio laboral de los Técnicos y Profesionales asignados \’
a su coordinacion. |

9. Verificar la utilizacion y actualizacién de la informacién confiable del Sistema
Informdatico de Apoyo a la Defensa PUblica (SIADEP), en su coordinacion. .

10.Velar por el uso efectivo de los mecanismos y sistemas informdaticos de |
comunicacion definidos por el Instituto de la Defensa PUblica Penal e instancias
pendales y administrativas.

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

12.Gestionar todos los insumos y recurso humano, tanto para la Coordinacién |
Departamental como para las demds sedes municipales de su jurisdiccion. |

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

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

|
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 3415edes Municipales

Coordinaciones
Departamentales

Sedes Municipales

| Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente 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.

1. Asistir técnica y profesionalmente a personas sindicadas de delitos o faltas penales
que soliciten los servicios del Instituto de la Defensa Pdblica Penal, a través del
personal competente.

2. Conftribuir en el ejercicio de la defensa técnica de los Abogados Defensores
Pdblicos asignados a la Sede Municipal en todas las instancias del proceso penal,
asegurando la representacion requerida por el imputado en el caso concreto.

3. Eecutar, 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.

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

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

6. Coordinar y distribuir la cobertura de audiencias de Ias diversas fases penales en
los diferentes érganos jurisdiccionales. ( h

7. Controlar la asignacién de casos que ingresen a la sede municipal.

8. Evaluar, verificar y orientar el desempefio laboral de los Técnicos y Profesionales
asignados a la Coordinacion.
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9. Pro'poner a la Unidad de Formacién y Capacitacién del Defensor PUblico |
(UNIFOCADEP) y otras unidades correspondientes, programas de capacitacion
dirigidos al personal Técnico y Profesional asignados a la Coordinacion.

10. Verificar la aplicacién y cumplimiento ademds de proponer mejoras del Sistema
Informdtico de Apoyo a la Defensa PUblica (SIADEP).

11.Velar por el cumplimiento del uso efectivo de los sistemas informdticos 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 penal.

13.Coordinar y gestionar acciones con las diferentes entidades de acuerdo a las
necesidades y estrategias en el servicio de defensa penal.

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

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

-
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Divisiéon de
Coordinaciones
Técnico

Profesionales

Coordinaciones de
Defensores Piblicos
en Formacién

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisidn de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: Brindar asistencia técnica profesional a
personas sindicadas de delitos penales leves, que soliciten los servicios de la defensa
publica penal y que por la naturaleza de los casos sean asignados a esta
Coordinacioén.

|
|

1. Conftribuir en el ejercicio de la defensa técnica de los Defensores PUblicos 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.

2. Distribuir la carga de trabajo de los Defensores PUblicos en Formacion vy
Procuradores Juridicos, distribuyéndolos para acudir a las audiencias programadas
en los organos jurisdiccionales, sedes del Ministerio PUblico segun competencia
territorial y Fiscalia Militar.

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

4. Organizar, coordinar y orientar el sistema de control de desempeno técnico vy
juridico del personal asignado a la Coordinacion.

S. Proponer temas de formacién y capacitaciéon profesional dirigido a los Defensores
Pdblicos en Formacién y pasantia. @ﬁ%

6. Velar por el uso efectivo de los sistemas informdticos del Instituto y otras instanciass] :\
relacionadas al quehacer de la Coordinacién.

/. Participar en la actudlizacién 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. i




Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisién de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades que permiten 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 disposicién de los juzgados de turno de 24 horas.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones de
Defensores de Oficio

Objetivo:

2,

1. Coordinar la cobertura integra y eficiente del servicio de defensa pUblica penal en

los juzgados de tumo.

Velar porque se cumpla con el derecho de defensa y el debido proceso 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.

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

Supervisar y controlar las acciones realizadas en las diferentes sedes de turno por .

parte de los Defensores PUblicos de Oficio.
Supervisar y verificar el cumplimiento de la cobertura integral y eficiente de las
diferentes sedes que se encuentran en los juzgados de turno.

Planificar reuniones de trabajo con los Defensores PUblicos de Oficio, reforzando los
lineamientos en la prestacion de los servicios.

g

f!

Organizar, coordinar y proponer mejoras al sistema de control del desempen ’ .
laboral de los técnicos y profesionales de la Coordinacion.

)
< Jci-:?“ %
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‘8. Dar opt;é y atencion a los Defensores PUblicos de Oficio a través del cumplimiento |
de las politicas y estrategias formuladas en los programas de actualizacién,
formacion, capacitacién y carrera técnica profesional.
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. _ | R
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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones de
Adolescentes en
Conflicto conla Ley
Penal

| Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisién de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: brindar asesoria técnico juridica de
adolescentes 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 tratados internacionales en materia de nifez
y adolescencia.

1. 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 comision de
un hecho delictivo o falta hasta la etapa de ejecucion.

2. Coordinar y controlar la asignaciéon de casos, recepcion de notificaciones,
aprobacion y designacion de las solicitudes de apoyo técnico, juridico, profesional
y psicoldgico de los procesos de adolescentes en conflicto con Ia ley penall.

3. Verificar y proponer estrategias a través de Ig 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 juvenil.

4. Integrar mesas de trabagjo Interinstitucionales en materia de justicia penal juvenil
con el fin de mejorar las condiciones de los adolescentes en conflicto con la ley
penal.

5. Evaluar el desemperio laboral de los Defensores de adolescentes en conflicto con

la ley penal. E
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6. Coordinar con la Unidad de Formacién y Capacitacién del Defensor PUblico del ;

Instituto, programas de formacién y capacitacion dirigidos a técnicos vy | '
profesionales en materia de adolescentes en conflicto con la ley penall. E

7. 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). '

8. Coordinar y controlar las visitas carcelarios en el proceso de defensa de |
adolescentes en conflicto con la ley penal.

9. Parficipar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuadles
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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Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Division de
Coordinaciones Técnico Profesionales, encargada de: disenar, planificar,
programar, ejecutar y orientar las acciones técnico-profesionales en materia
de Defensa Penal que construyan una visiéon efectiva desde la perspectiva
de género, en las estrategias de defensa de los procesos asignados a los
abogados defensores.

L qg MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Instituto de la Defensa Publica Penal
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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones de
Enfoque de Género

Objetivo:

SRR SN

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

Disefiar e implementar el protocolo de defensa especializada con enfoque de
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 paradigmdaticos.
Asesorar a defensoras y defensores para la aplicacion de enfoque de género en
un caso concreto.

Brindar induccién a todo el personal de la Coordinacién sobre el protocolo de
defensa con enfoque de género.

Documentar las resoluciones judiciales con resultados positivos con enfoque de
género.

Presentar propuestas para promover los avances de la aplicacion del enfoque de
género.
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administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su area.
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11.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones de
Mayor Riesgo

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisidn de Coordinaciones
Tecnico 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.

1. Prestar asistencia juridica en procesos penales a personas sindicadas de la
comision de uno o varios delitos, clasificados como de mayor riesgo.

2. Anadlizar y asesorar sobre |os diferentes beneficios procesales que pudieren asistirle
al imputado de conformidad con la ley y propiciar acercamientos con las
diferentes Instituciones para lograr el objetivo propuesto.

3. Registrary analizar los diferentes casos penales considerados de mayor riesgo para
poder elaborar la estrategia de defensa e implementarse en cada etapa procesal.

4. Sistematizar la informacién, registro, control, recepcion, distribucién, seguimiento y
finalizacion de los casos que se atienden en las Coordinaciones de Mayor Riesgo.

5. 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.

6. 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.

. . ra F""
8. Coordinar acciones cuando sea necesario, con sus homdlogos de otrgs
instituciones responsables de la atencién de casos que les sean asignados. Z

7. Velarporla reserva necesaria y confidencialidad de la informacién que se conoce R
con motivo del cargo. A
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y Profesionales asignados a las Coordinaciones de Mayor Riesgo.

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

11.Proponer y coordinar programadas de formacion 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 informaticos 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 actudlizacién 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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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones de
Enfoque Intercultural

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisidn de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: efectuar asesoria técnica y profesional en
casos con enfoque y pertinencia intercultural, para asegurar con ello una defensa
técnica penal con pertinencia cultural y lingUistica de forma eficiente a los usuarios
qgue lo requieran.

1. Coordinar y monitorear la labor de las defensorias indigenas.

2.

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

Velar por la prestacion 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 traduccion) a través
del acompafamiento, asesoramiento y monitoreo de los intérpretes, en las sedes
donde exista mayor poblacién que pertenezca a pueblos indigenas o donde se
requieraq.

Asesorar técnica y profesionalmente con enfoque intercultural y pertinencia |

lingUistica a los Defensores PUblicos para establecer estrategias conjuntas en el
dmbito nacional.

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

B 5
£/
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a]
Ser el enlace entre instituciones del sector justicia, orgonizocionef ] m

gubemamentales y no gubernamentales que brinden la atencién con pertinencia%
cultural y lingUistica.
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8. Intercambiar experiencias entre Defensores PUblicos y autoridades 'i'hdl’génos ;:Soro |
la promocién y reconocimiento de los sistemas de justicia primando la observancia
de los Derechos Humanos.

9. Evaluar el desempefio laboral de los técnicos y profesionales asignados a la
Coordinacion.

10. Asesorar para la implementacion del enfoque intercultural en el cumplimiento de |
las politicas y estrategias formuladas en los programas de actualizacion, formacion,
contratacion y carrera técnica profesional a nivel Institucionall.

11.Fortalecer laos capacidades del personal del Instituto para la realizacién del
guehacer con pertinencia cultural y lingUistica.

12.Coordinar con la Unidad de Formacién y Capacitaciéon del Defensor Publico,
programas de formacion y capacitacion profesional dirigidos del Instituto en
materia de pueblos indigenas. |

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

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

15.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades |
superiores.
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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones de
Delitos Contra el
Ambiente y
| Pafrimonio Cultural

; ‘ Objetivo:
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 comision de un delito o falta, cuyo bien juridico tutelado
sea el ambiente o patrimonio cultural de la nacién.

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

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

. Establecer comunicacién con las Instituciones administrativas que conforme a la
ley tienen la funciéon de prevencion enfocada al ambiente y patrimonio cultural
para obtener retroalimentacién de los casos.

. Disefar estrategias de defensa con la retroalimentacion de los casos por delitos
contra el ambiente y patrimonio cultural.

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

. Verificar y orientar el desemperio laboral de los Técnicos y Profesionales asignados @,?{Eg&;}
a su coordinacién. A 42 . c@
. Dar apoyo y atencién a las relaciones interpersonales del Instituto a través d Ewé&mi C:
cumplimiento de las politicas y estrategias formuladas en los programas d f‘ % A
actualizacion, formocién,ﬁcopocifocién y carrera técnica profesional. “"',i’:‘gﬁmm _,E}/
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9. Contribuir en el ejefcicio de la defensa técnica de los Abogjaaos 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 capacitacion con énfasis en la aplicacion de los delitos
confra ambiente y patrimonio cultural, dirigidos al personal Técnico y Profesional
asignados a la Coordinacioén. ’

11.Participar en la actudlizacidén 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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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones de
Derechos Humanos

Seccién de Seccién de Seccién de
Atencién al Atencién a Personas| | Atencién a Grupos
Migrante con Discapacidad LGBTIQ+

: Estructura Organizacional:
* Coordinaciones de Derechos Humanos.

o Seccion de Atencidn al Migrante.
o Seccion de Atencidn a Personas con Discapacidad.
o Seccion de Atencidon a Grupos LGBTIQ+.

. Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Division de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: asesorar a los 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 proteccién 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.

1. Asistir los casos asignados en las distintas etapas del proceso penal y garantizar la
proteccién de los derechos de las personas con discapacidad, migrantes y

comunidad LGBTIQ+.
2. Establecer estrategias de defensa de acuerdo a experiencia, fundamentos

Iz

comunidad LGBTIQ+.

legales, jurisprudencia y doctrina relativa a los casos concretos de violaciéon de los s \}UE;E;,?};-%
Derechos Humanos de personas en condiciones de discapacidad, migrantes rfﬁ" m %}\
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3. Velar por_éll | fegis’rro, control 'y | 'seguimien’ro en el SIADEP de las denuncias
presentadas por Defensores PUblicos en el ejercicio de su funcién, cuando ocurra |
violacién a derechos humanos o garantios procesales en contra del usuario.

4. Generar los informes que le sean requeridos sobre seguimiento de las denuncics ‘
presentadas por los defensores publicos cuando ocurra violacién a derechos |
humanos de los usuarios del servicio y del Defensor en el ejercicio de su funcién.

5. Proponer programas de formacién y capacitacion profesional con énfasis en la |
promocion, socializacién y divulgacion de los Derechos Humanos de los tres grupos
vulnerables discapacidad, migrantes y comunidad LGBTIQ+.

6. Servir de enlace entfre instituciones del sector justicia, organizaciones
gubemamentales, 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 funcién del Defensor PUblico y definir estrategias de
defensa. !

/. Apoyar permanentemente en los procesos penales donde intervengan los
Defensores PUblicos, en el ejercicio de sus funciones en las Coordinaciones |
Departamentales, que requieran la intervencion de las Coordinaciones de
Derechos Humanos, asi como privados de libertad de origen guatemalteco 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, los
condenados en la etapa de ejecucion penal que padezcan discapacidad, que
sean migrantes o bien que pertenezcan a la comunidad LGBTIQ+.

9. Coordinar de forma integral y centralizada el trabajo de las unidades organizativas
Q SU Ccargo.

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

1'1.Proponer la aplicacion de procesos, métodos e instrumentos para el adecuado
control de las funciones del personal técnico profesional, en el ejercicio de defensa
de los grupos vulnerables.

12. Velar por el uso efectivo de los mecanismos y sistemas informdticos definidos por el |
Instituto de la Defensa Publica Penal.

13.Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos,
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.
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14.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.




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 ala justicia, respetando su
dignidad humanai.
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Coordinaciones de
Derechos Humanos

Seccién de
Alencién al
Migrante

Objetivo:

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

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

Registrar, controlar, acompanar, asesorar e informar a la Procuraduria de Derechos
Humanosy a la Divisién 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 los defensores publicos en el
ejercicio de su funcién

. Brindar asesoria, seguimiento y acompafamiento de los requerimientos de las
gestiones judiciales o administrativas que a través del Ministerio de Relaciones

Exteriores reciba la Coordinacion Nacional de Derechos Humanos, de Q{\ﬁéﬁ,«;‘;\
o ta -

guatemaltecos detenidos en el extranjero sometidos a proceso penal, debiendo
informar a la Divisién de Coordinaciones Técnico Profesionales.
. Asesorar técnica y profesionalmente a los Defensores PUblicos en los casos de

e . - - . . . s . Q
migrantes que estén sindicados, por solicitud de peritajes antropoldgicos o |
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"
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culturales en c:poyo~ a la estrategia de defensa, a través de la Coordinacion de
Apoyo Técnico.

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

. Parficipar en la actudlizacién 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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Coordinaciones de
Derechos Humanos

Seccibén de
Atencién a Personas
con Discapacidad

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de las Coordinaciones de
Derechos Humanos, encargada de: Brindar asesoria y asistencia técnica-legal y
profesional a sindicados en condiciones de discapacidad, velando por el
cumplimiento de estdndares minimos internacionales de derechos humanos, como
garantia para preservar el debido proceso y acceso a la justicia, impulsando
estrategias de defensa que impacten la administracién de justicia mediante un
proceso de sensibilizacion, respetando su dignidad humana.

1. Registrar, controlar, dar seguimiento, asesoramiento y acompafiamiento a las
denuncias presentadas por los Defensores Pdblicos en el ejercicio de su funcién,
cuando ocurra violacion 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 Coordinaciéon Nacional de Derechos
Humanos, para informar a la Procuraduria de Derechos Humanos en relacién a las
violaciones que tengan conocimiento segin el caso lo amerite. !

3. Generar los informes sobre atencidn a personas en condiciones de discapacidad
que sean requeridos.

4. Establecer comunicaciéon con organismos nacionales e internacionales, asi como
con la Coordinacion Nacional Para la Atencién de Personas con Discapacidad —
CONADI- para obtener retroalimentacion de los casos en los cuales se ha
estudiado la violacion de los derechos de las personas en condiciones de
discapacidad.
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5. Participar en el disefio, divulgacion, sensibilizaciéon y capaci’rociéﬁm dentro del
instituto y promover las condiciones necesarias para la atencion de las personas
en condiciones de discapacidad, sean usuarios o personal contratado dentro del
instituto.

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

administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.
7. Y oftras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

~ superiores.
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Coordinaciones de
Derechos Humanos

Seccion de
Atencion a Grupos
LGBTIQ+

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de las Coordinaciones de
Derechos Humanos, encargada de: Brindar asistencia técnica-legal y profesional a
sindicados en condiciones de vulnerabilidad, pertenecientes a la comunidad
LGBTIQ+, 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.

1. Asistir técnica y profesionalmente a sindicados en condiciéon de vulnerabilidad,
pertenecientes ala comunidad LGBTIQ+, como parte del proceso, para la defensa
de sus derechos.

2. Participar en el disefio, divulgacion, sensibilizacion 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.

3. 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.

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

5. 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 comisién delictiva que se les imputa. '




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Instituto de la Defensa PUblica Penal

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

administrativos y registros de los procedimientos Yy procesos de su dreaq.
7. Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades

]

superiores.
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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

|

Coordinaciones de

Apoyo Técnico
: ;
l | I } |
Seccion de Andlisis | | Seccién de Trabgjo Seccion de Asrﬁfd:;?od?a Seccién de
de Informacién Social Psicologia F:r’:ensegl Medicina Forense

Estructura Organizacional:
Coordinaciones de Apoyo Técnico.
o Seccion de Andlisis de Informacion.
Seccion de Trabgjo Social.
Seccidn de Psicologia.
Seccidon de Antropoligia Forense.
Seccion de Medicina Forense.

o © O O

Objetivo:
Unidad orgonioﬂvo que depende jerarquicamente de la Divisién de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: Planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades que permitan brindar a los Abogados Defensores PUblicos el apoyo
tecnico que requieran para sustentar adecuadamente las estrategias de defensa.

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

2. Andlizarlas consultorias 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.
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4. Controlar los ‘traslados de casos pﬂor colaboracién in’ferdepoﬁoméhtol que |
requieran ofras sedes que no estén en el perimetro de su jurisdiccion.

5. Contribuir por que se mantengan los principios y enfoque de género,
interculturalidad y transparencia en los informes emitidos.

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

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

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

9. Asesorar a los coordinadores y defensores pUblicos que lo soliciten en relacién al
Apoyo Técnico cientifico y 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 opoyo‘
técnico de acuerdo a su jurisdiccion. z

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

13.Organizar y coordinar el sistema de control del desempefio laboral de [os técnicos _‘
y profesionales asignados.

14.Coordinar con las diferentes dreas del Instituto de la Defensa Publica Penal las }
actividades para el apoyo de estudios socioeconémicos, peritajes psicoldgicos y |
localizacién de usuarios.

15. Coordinar procesos de capacitacién con la Unidad de Formacion y Capacitacion
del Defensor Publico (UNIFOCADEP) para Defensores, Procuradores y |
Coordinadores, asi como para todo el personal de las Coordinaciones de Apoyo
Técnico.

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

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

superiores. i




Unidad organizativa que depende jerarquicamente de las Coordinaciones de Apoyo
Ténico, 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 investigacion o prueba de descargo, tanto personales como documentales y
cualquier ofro aspecto de importancia e interés para los sindicados cuya defensa
penal esté a cargo de un Defensor PUblico.
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Coordinaciones de
Apoyo Técnico

Seccion de Andlisis
de Informacién

Objetivo:

L.
2.

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

Funciones:
Ubicar y localizar a familiares de los sindicados y testigos de descargo.
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 solicitarlas por escrito.
llustrar sobre el lugar del suceso y de la aprehensidn.
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 rednan los
requisitos legales para poder actuar.
Participar en los diferentes eventos, reuniones, talleres, seminarios, mesas de trabajo
y otfras actividades requeridas por la institucién, asi como la realizacién 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 actudlizacion de los reglamentos, instructivos, mc:pua!e§
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9. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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~ 3.13.2Seccién de Trabajo

Coordinaciones de
Apoyo Técnico

Seccidn de Trabajo
Social

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de las Coordinaciones de Apoyo
Ténico, encargada de: Redlizar las investigaciones sociales y socioecondmicas en
apoyo a las estrategias de defensa planteadas en las solicitudes que dirigen a la
Coordinacion de Apoyo Técnico; emitiendo para el efecto los informes
correspondientes con fundamento cientifico y legal.

Funciones:

1. Analizar la informacidén obtenida en la investigaciéon, sobre las condiciones
econdmicas, vinculos laborales y familiares de los sindicados, emitiendo el informe
respectivo.

2. Comprobar las condiciones de la vivienda de los sindicados.

3. Obtener informacion sobre los padecimientos crénicos de salud de los sindicados.

4. Determinar los factores ambientales y sociales en el entorno de convivencia de los
sindicados.

5. Determinar las condiciones de desarrollo 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 sancion.

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 trabagjo |
y ofras actividades requeridas por la institucién, asi como la realizacién de mesas
técnicas y discusidon de casos en la Coordinacion.

11.Brindar asesoria a los Defensores PUblicos en materia de su competencia.
12.Participar en la actualizacién 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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Coordinaciones de
Apoyo Técnico

Seccién de
Psicologia

. Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de las Coordinaciones de Apoyo
Ténico, encargada de: Redlizar las evaluaciones psicolégicas a los sindicados y
consultorias internas, 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.

: Funciones:

1. Atender las solicitudes del Defensor PUblico en la realizacién de dictdmenes segun
el servicio solicitado, siendo estos los siguientes: determinacién de juicio y
razonamiento, discemimiento entre el bien y el mal, intensidad o impacto
psicolégico por encarcelamiento, trastornos (mentales, mitomanias y fantasias),
perfil psicolégico, intensidad o grado de arrepentimiento del sindicado,
dependencia de algun tipo de substancia psicoactiva, conflictos de adaptacion
social, determinar si el adolescente se encontraba bajo 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 insercién social, que puedan ser
utilizados como alternativa a la prision o para el cumplimiento de medidas de
seguridad post-delictivas en adultos.

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

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

5. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por ou’roridodesé‘}

=l
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Coordinaciones de
Apoyo Técnico

Seccién de
Antropologia
Forense

Objetivo:

Unidad organizativa gue depende jerdrquicamente de las Coordinaciones de Apoyo
Ténico, encargada de: Asistir a la Coordinacion de Apoyo Técnico en el andilisis de los
contlictos legales que surjan derivados de la aplicacién del derecho consuetudinario ‘
de los Pueblos Mayas frente al derecho oficial, en los procesos judiciales respectivos. ’

L e

sistir como consultor técnico en los casos que se considere necesario una
consultoria antropolégica forense para apoyar las estrategias de defensa.

2. Presenciar en calidad de consultor 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.

3. Actuar en calidad de perito, cuando comesponda, realizando dictdmenes
periciales que contribuyan a obtener, valorar o explicar un elemento de prueba
en donde fuere necesario el conocimiento especializado en la ciencia de la
antropologia cultural forense, siempre y cuando no se haya participado como
consultor técnico en el caso tratado.

4. Andlizar los dictdmenes periciales en el campo de la antropologia cultural forense
realizados por ofras 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.

5. Coadyuvar en el ejercicio de la defensa técnica de los Abogados Defensores

las instancias del proceso penal.

Publicos, asignados a las diferentes Coordinaciones Técnico Profesionales en todas A’mef\
O
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6. Apoyar con la Unidad de Formacién y Capacitacién de Defensores Publicos del |
Instituto, programas de Formacién y Capacitaciéon Profesional con énfasis en la
aplicacién 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 los Abogados
Defensores Publicos de Planta, en Formacién, de Oficio y de Pasantics.

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

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

superiores. |
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Coordinaciones de
Apoyo Técnico

Seccién de
Medicina Forense

Objetlvo.
Unidad organizativa que depende Jercrquscamen’re de las Coordinaciones de Apoyo
Ténico, encargada de: Asistir a la Coordinacion 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 resolucion de los problemas que plantea la ciencia del
derecho en los tribunales.

1. Auxiliar al Defensor PUblico 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 técnico en los casos que se considere necesario una
consultoria médica forense para apoyar las estrategias de defensa.

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

4, Analizar los dictGmenes periciales realizados por otras Instituciones del Sector
Justicia que tengan injerencia en los procesos pendles asignados a los Defensores
Publicos, para apoyar las estrategias de defensa planteadas en las solicitudes que
dirigen a la Coordinacién de Apoyo Técnico.

5. Actuar en calidad de perito, cuando sea requerido, realizando dictdmenes
periciales que contribuyan a obtener, valorar o explicar un elemento de prueba
en donde fuere necesario el conocimiento especializado en la ciencia de la
medicina forense, siempre y cuando no se haya participado como consultor
técnico en el caso tratado.
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6. Coadyuvar en el ejercicio de la defensa técnica de los Abogodos Defensores |
PUblicos asignados a las diferentes Coordinaciones Técnico Profesionales en todas
las instancias del proceso penal.

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

8. Participar en la actudlizacion 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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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones de
Delitos de Menor
Gravedad

; Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Ia Divisidn de Coordinaciones
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. B

1. Brindar asistencia técnico juridica en procesos penales a personas sindicadas de la

comision de uno o varios delitos, clasificados como de menor gravedad vy faltas.

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

3. Sistematizar la informacién, registro, control, recepcion, distribucion, seguimiento y
finalizacién de los casos que se atienden.

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

5. Organizar y coordinar el sistema de control del desempeno laboral de los técnicos
y profesionales asignados.

6. Proponer la aplicacion de procesos, métodos e instrumentos para el adecuado
control de las funciones del personal técnico profesional.

7. Brindar apoyo y atencién a las politicas y estrategias formuladas en los programas
de actualizacién, formacién, capacitacién y carrera técnica profesional.

8. Velar por la aplicacion de estrategias en el ejercicio de la defensa técnica de los

e

0]
M

Abogados Defensores  Publicos  asignados, asegurando  la  adecuada @E%\
representacién requerida por el imputado en el caso concreto. ;%3 £is %*;‘
9. Proponer programas de formacién y capacitacion profesional dirigidos al personof(i DIRECCON GEHEAAL _5
asignado. - N

&
g
5
o
7
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10. 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 Delitos de Menor Gravedad.

11.Participar con entidades nacionales e internacionales en la coordinaciéon
interinstitucional para establecer mecanismos en la prestacion del servicio de las
coordinaciones.

12.Participar en la actudlizacién de 1os reglamentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos Y procesos de su dreaq.

13.Y otras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones de
Impugnaciones

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisidn de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: planificar, preparar, ejecutar, controlar y
evaluar las actividades que permiten realizar el andlisis, estudio y discusion sobre la
procedencia de promover los medios de impugnaciéon en contra de resoluciones
judiciales que causen agravio a los derechos de los usuarios.

2

1. Andlizar, estudiar y discutir las resoluciones contenidas en los expedientes

asignados, para determinar la existencia de vicios o errores para su impugnacion.
Anallizar, 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
corresponda.

Registrar, controlar, distribuir en las mesas de trabajo 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 solucién de los casos.

Formar los expedientes de los casos asignados por las coordinaciones y
Departamento de Asignacién de Casos, archivar las actuaciones gue se
notifiquen, asi como impugnaciones y memoriales gue se elaboren. :
Diligenciar, procurar y dar seguimiento a los expedientes en los diferentes érgano £
jurisdiccionales, asi como informar al usuario y familiares de su avance.




ﬁ,i MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
% Instituto de la Defensa PUblica Penal

7. Coordinar el traslado de 10s casos finalizados con las Coordinaciones de Ejecuciéﬁ_
para el trémite de la ejecucion de la pena.

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

9. Coordinar con la Unidad de Formaciéon y Capacitacion del Defensor PUblico del
Instituto los programas de formacién y capacitacion profesional de los defensores
para su constante tecnificacién en la elaboracién y planteamiento de los medios
de impugnacion.

10.Registrar oportunamente la informacién de usuarios y expedientes en el Sistema '
Informdtico de Apoyo a la Defensa PUblica (SIADEP).

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. i
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Divisién de
Coordinaciones
Técnico
Profesionales

Coordinaciones
Departamentales de|
Ejecucién

3 Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisién de Coordinaciones
Técnico Profesionales, encargada de: orientar, representar y asesorar técnica vy
profesionalmente a la poblacién privada de libertad en cumplimiento de condena,
velar por el inicio oportuno de los beneficios penitenciarios que les asisten y cumplir de
esta manera con sus derechos constitucionales.

1. Asesorar técnica y profesionalmente a las personas condenadas y @ sus familiares

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 todos los casos gue se encuentren en la
fase de ejecucion y realizar una distribucién equitativa en las mesas de trabajo.

3. Revisar, clasificar y registrar las notificaciones realizadas por los juzgados de
ejecucion y ofros érganos jurisdiccionales, asi como distribuirias a las diferentes
mesas de trabagjo.

4. Coordinar a través 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.

S. Elaborary presentar los informes que le sean requeridos.

6. Verificar el desempefio laboral de los técnicos y profesionales asignados.

adecuado desarrollo y control de las funciones del personal técnico y profesion
asignado.

/. Proponer la aplicacion de mecanismos, procesos, métodos e instrumentos para eI /\;“EFEP’%’&
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i

8. Dar dpoyo y seguimien’roﬁ’remo de salud de las pérsonas condenadas a través |
de los profesionales encargados para el efecto. ’

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

10. Verificar la utilizacién y actualizaciéon de la informacién confiable del Sistema
Informdtico de Apoyo a la Defensa Pdblica (SIADEP).

11.Participar en la actuadlizacion 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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. DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

N

4,1 Coordinacién Especial de Ejecucion de Programas
4.1.1 Departamento de Planificacion
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  Coordinacidn Administrativa
4.2.1 Unidad de Archivo Institucional
i 4.2.2 Departamento de Compras y Contrataciones
Bl 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
4.4 Coordinacién 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

Contreras Montoya
Director de la Divisién Administrativa y Financiera
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIVISION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Direccién

Coordinacion
Especial de
Ejecucién de
Programas

Coordinacion
Administrativa

N

Coordinacién
Financiera

S

Unidad de

Coordinacion de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacién

| | Departamento " At Unidad de Departamento ||
de Planificacion inshtuciagial Inventarios de Desarrollo

|| Deparlamento L z:pg;z':rz:’: Departamento | Depur:;mento =4
de Estudios Confrataciones de Presupuesto Mantenimiento
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Instituto de la Defensa PUblica Penal

’\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.

*
)
1L
£

Y

g %
¥a

g

é}

sy
a %
:!’
1 &
‘{' §
T
R TPV )

90



@fé MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
d:& \) Instituto de la Defensa Piblica Penal

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. _ ) ) |

<ol -
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Divisién
Administrativa y
Financiera

Coordinacion
Especial de
Ejecucion de
_ Programas
]

[ [ | } | l

Depariamento de Departamento de Departamento de Departamento Departamento Deparfamento
Planificacién Estudios Infraestructura Juridico Administrative Financiero

Estructura Organizacional;

= Coordinacion Especial de Ejecucién de Programas.
o Departamento de Planificacion.

Departamento de Estudios.
Departamento de Infraestructura.
Departamento Juridico.
Departamento Administrativo.
Departamento Financiero.

O O 0O 0 o

. 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
<

S Ve
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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. \%
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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.
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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 ¢
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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.
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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.
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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.
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5. DIVISION EJECUTIVA Y DE RECURSOS
HUMANOS

5.1 Clinica Médica de Personal

5.2 Departamento de Seguridad
5.3 Coordinacion de Administracion de Recursos Humanos
5.3.1 Clinica Psicoldgica de Personall
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 Coordinacion de Carrera Institucional
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Dr. Otto Anibal Recinos Portillo """

Director de la Division Ejecutiva
y de Recursos Humanos
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIVISON EJECUTIVA Y DE RECURSOS HUMANOS

Direccién

Clinica Médica Departamento
de Personal de Seguridad
. [ ; i
Coordinacion de c i 14
Administracién de gzrgqn:;lgn
Recursos : |
| f!um anos Institucional
Clinica
—! Psicologica de
Personal
Departamento
— de Admision de
Personal

Departamento de
- Contrataciones
de Personal

Departamento de
—{Administracién de
Personal

Departamento
— de Desarrollo
Organizacional
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Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de Direccidn General,
encargada de: organizar la calidad y cobertura del capital humano, a fin de
satisfacer las necesidades y demandas del Instituto: para el cumplimiento del
mandato legal de prestacién del servicio de defensa penall.

| Estructura Organizacional:

= Divisidn Ejecutiva y de Recursos Humanos.
o Clinica Médica de Personal.
o Departamento de Seguridad.
o Coordinacién de Administracion de Recursos Humanos.
Clinica Psicolégica de Personal.
Departamento de Admisién de Personal.
Departamento de Contrataciones de Personal.
Departamento de Administracion de Personal.

¢ Departamento de Desarrollo Organizacional.

o Coordinacién de Carrera Institucional.

1. Apoyar a la Direccién General en la coordinacion y seguimiento de las funciones

propias asignadas por la Ley del Servicio PUblico de Defensa Penal, por delegacion
o en ausencia temporal 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 formacion y capacitacién  del personal
administrativo que permitan incentivar y mejorar el desempefio.

5. Establecer y velar por el cumplimiento de estrategias y lineamientos éticos en la
administracion del recurso humano del Instituto.

6. Establecer los programas, proyectos y acciones para la atencién y fortalecimiento
de la seguridad del Instituto, relaciones interpersonales, identidad institucional,
factores de higiene, salud y seguridad laboral.

7. Supervisar e informar a Direccién General sobre casos especiales del recurso
humano identificados en las unidades organizativas a su cargo, que requieran
atencién 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 Direccién General sobre los procedimientos disciplinarios y de evaluacion
de incumplimiento de obligaciones contfractuales.

10. Facilitar la gestién de suministros de la Divisién ante el centro de costos del Instituto,
para el debido funcionamiento y desarrollo de las funciones de las distintas
unidades organizativas que la integran.

11.Participar en la actudlizacién de los reglomentos, instructivos, manuales
administrativos y registros de los procedimientos y procesos del drea. t

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

|
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Divisién Ejecutiva y
de Recursos
Humanos

Clinica Médica de
Personal

| Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisién Ejecutiva y de
Recursos Humanos, encargada de: Brindar servicios de atencién, consulta y exdmenes ‘
de salud en forma oportuna a los trabajadores y contratistas del Instituto, con base en [
los recursos que cuenta la Clinica Médica de Personall. J

1. Brindar los servicios de atencién, consulta y exdmenes de salud.

2. Establecer las medidas médicas necesarias para garantizar la seguridad, higiene y
prevision social de los trabajadores y contratistas en el desempefio de sus labores,
prestando atencion 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 meédica indicando el tratamiento a seguir y realizacién de

procedimientos menores tales como inmovilizaciones, vendajes, curaciones,

lavados, entre otros.

Elaborar expedientes clinicos, mantener los registros actualizados y llevar un

seguimiento y registro de las consultas y emergencias médicas.

6. Requeriry administrar el inventario de insumos, medicamentos, materiales y equipo
necesario para la efectiva prestacion del servicio médico.

/. Elevar propuestas a las autoridades correspondientes para planificar y realizar
jomadas médicas, campanas de prevencién, guias y conferencias educativas en
temas de interés para la salud.

. Velar por el buen uso y resguardo del equipo, herramientas y mobiliario asignade:
a la Clinica Médica de Personal.

™
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9. Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manudles |
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.

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




Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Divisidn Ejecutiva y de
Recursos Humanos, encargada de: Planificar, coordinar, dirigir, orientar, supervisar y
evaluar fodos los procesos y procedimientos conducentes a la seguridad de
frabajadores, contratistas, visitantes y protecciéon de funcionarios del Instituto, asi
como la seguridad fisica de las instalaciones.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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Divisién Ejecufiva y
de Recursos
Humanos

Departamento de
Seguridad

Objetivo:

1. Asesorar y orientar a las autoridades del Instituto, en temas relacionados con

g N O On

vehiculos, mobiliario y equipo a nivel nacional.

seguridad y proteccién, que permitan garantizar la optimizacién de recursos y
capacidades, asi como el fortalecimiento del servicio de seguridad a las
instalaciones.

Determinar las acciones estratégicas para alcanzar objetivos y generar resultados
para la Seguridad del Instituto.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de seguridad
hacia los tfrabajadores, contratistas, visitantes y usuarios.

Disefiar y proponer la reglamentacién necesaria para la organizacién y
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.

Conftrolar y coordinar las acciones relacionadas al servicio de seguridad en las T OEEE

o,

7

instalaciones que cuenten con el servicio de seguridad privada, asi como pcrr@

G810
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9. Participar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, manuales l
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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Divisién Ejecutiva y
de Recursos
Humanos

|

Coordinacion de
Administracién de |
Recursos Humnnns

T

!

l

Clinica Psicolégica
de Personal

Departamento de
Admisién de
Personal

Departamento de
Contrataciones de
Personal

Departamento de
Administracién de
Personal

Departamento de
Desanollo
Organizacional

Estructura Organizacional:
» Coordinacion de Administracién de Recursos Humanos.
Clinica Psicolégica de Personal.
Departamento de Admisién de Personall.
Departamento de Contrataciones de Personal.
Departamento de Administraciéon de Personal.
Departamento de Desarrollo Organizacional. J

O O

Q

. Objetivo:
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 Administiracién

de Recursos Humanos; con el propédsito de proveer el talento humano idéneo, atender

la politica de la Direccién General del Instituto y disposiciones legales vigentes en
materia de Recursos Humanos.

1. Coordinary ejecutar acciones que permitan los movimientos de personal instruidos

por Direccién General.
2. Velar por el buen funcionamiento y mejora continua del Sistema Informdtico de
Recursos Humanos administrado por la Coordinacién de Informdatica.

los procedimientos administrativos,
Coordinacion.

en los departomentos que infegran @'ﬁ
b}

3. Establecer los mecanismos necesarios para el disefio, validacidn y aplicacion de.ut! chig 3
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4. Velar pbr la fhejofd continua de los procedimientos administrativos en los diferentes |
departamentos y Clinica Psicolégica de Personall,

>. 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 Coordinacién de Administracién de Recursos Humanos. !

7. Velar que se mantenga actuadlizada la legislacion vigente, acuerdos, resoluciones :
y circulares en materia de Recursos Humanos, en los departamentos de Ioi
Coordinacion.

8. Llevar el control del periodo de prueba del personal nombrado y del personal
ascendido.

9. Particibar 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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Coordinacion de
Administracién de
Recursos Humanos

Clinica Psicolégica
de Personal

Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicomente de la Coordinacién de
Administracion de Recursos Humanos, encargada de: Dar atencién psicolégica a los
trabajadores y contratistas del Instituto de la Defensa PUblica Penal, incluyendo su
nucleo familiar primario, y promover la salud mental y emocional a nivel institucional.

1. Proporcionar atencion psicoterapéutica a tfrabajadores, contratistas y su nicleo
familiar primario cuando sea requerido.

2. Dar atencion psicolégica a los trabajadores y contratistas del Instituto y a su ndcleo
familiar primario, en situacién de crisis.

3. Impartir capacitaciones y talleres cuando sean solicitados por las diferentes
dependencias del Instituto.

4. Colaborar con la Seccién de Admisidn de Personal en los procedimientos de
seleccion de personal cuando sea requerido.

. Difundir informacion psicoeducativa al personal del instituto sobre la importancia
de la salud mental y emocional.

6. Participar en la actudlizacién 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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Coordinacién de
Administracién de
Recursos Humanos

Departamento de
Admisién de
Personal

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerarquicamente de la Coordinacidon de
Administracién 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
procedimientos, vigentes.

Establecery ejecutarlos procesos de reclutamiento y seleccidn de talento humano
para el Instituto.

Mantener existencias de material psicométrico de conformidad con los avances
tecnoldgicos y cientificos, para aplicarlos en los procesos de seleccién del talento
humano para el Instituto.

Resguardar la documentacion presentada por los aspirantes a puestos o servicios
en el Instituto.

Presentar los informes correspondientes a la Jefatura del Departamento de
Administracién de Recursos Humanos, relacionados con el proceso de selecciéon
del talento humano.

Mantener actualizada la informacién de reclutamiento y seleccion del talento
humano en el médulo del Sistema Informdtico de Recursos Humanos del Instituto.
Coordinar la redlizacién de Pasantias Universitarias con las  universidades
nacionales.

Coordinar la redlizacién de prdacticas a nivel diversificado con los cen’rros R

educativos nacionales.
Coordinar la recepcion y verificar que la documentacidn presentada por log
contratistas esté completa, al momento de la contratacion en blogue.




@‘if,; MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
ﬂi@ Instituto de la Defensa Péblica Penal

9. Particibar en la actudlizacién de los reglamentos, instructivos, monuoieq
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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Coordinacién de
Administracién de
Recursos Humanos

Departamento de
Contrataciones de
Personal

Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacién de
Administracién de Recursos Humanos, encargada de: Elaborar, rescindir, modificar y
publicar los contratos, para proveer el talento humano idéneo, requerido por las
diferentes unidades organizativas del instituto: debiendo cumplir con las disposiciones
legales vigentes.

o ~

Planificar y aplicar los procedimientos de las contrataciones individuales y en
bloque del personal 022, “Personal por Contrato”; personal 029, “Otras
remuneraciones de Personal Temporal” y de otros renglones presupuestarios que
correspondan.

Elaborar los contratos adminsitrativos de acuerdo a la normativa legal vigente y
gestionar la suscripcion y aprobacion correspondiente.

Mantener el control del personal de nuevo ingreso de conformidad con el reglon
o renglones presupuestarios correspondientes.

Elaborar y actudlizar la masa salarial de  los renglones presupuestarios
correspondientes.

Lievar control de la disponibilidad presupuestaria y gestionar las modificaciones
cuando corresponda.

Ejecutar las instrucciones de modificaciones y rescisiones de contratos de personal,
segun corresponda.

Extender carmé de identificacion al personal del Instituto.

Publicar los contratos administrativos y documentos de soporte en sistema
informdticos correspondientes, dentro de los plozos establecidos.
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9. Parficipar en la actudlizacien de los  reglamentos, instructivos, manuales |

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

10.Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por ou’roridc:des[
superiores. 7 _ ” ) - N ;
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Coordinacién de
Administracién de
Recursos Humanos

Departamento de
Administracién de
I Personal

| Objetivo:

Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinaciéon de
Administracién de Recursos Humanos, encargada de: Lievar el control, registrar y
mantener actualizada la informacién y movimientos del personal de los diferentes
renglones presupuestarios, en los sistemas informdticos correspondientes; para emitir
las néminas y planillas para el pago de sueldos, bonos y honorarios.

1. Registrar y mantener actualizados los movimientos de personal del Instituto en los
Sisternas Informdticos correspondientes.

2. Elaborary registrar las licencias autorizadas del personal del Instituto en los Sistemas
informaticos correspondientes.

3. Registrar la autorizacién, anulacidn o suspension de vacaciones del personal en los
Sistemas Informdticos correspondientes.

4. Emitir las néminas de pago de sueldos, bonos y honorarios, aplicando los
descuentos correspondientes de los diferentes renglones presupuestarios y
registrarlos en los Sistemas Informdticos correspondientes.

5. Atender al personal del Instituto en los diferentes trdmites administrativos
relacionados con certificaciones, constancias y demds solicitudes.

6. Recepcion y revision de informes y facturas de contratistas en el Médulo de
Informes  Electrénicos 029, previo a emitir las ndéminas de honorarios
correspondientes.

/. Elaborar los cdlculos correspondientes para el pago de complementos salariales, *,,rt 5
prestaciones laborales por terminaciéon de la relacion laboral y reintegros de?#sf’
salarios u honorarios, cuando corresponda. 5

r
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8. Controlar las entradas y salidas del personal de oficinas centrales y sedes deli
Instituto que cuenten con reloj de marcaje, emitiendo el reporte corespondiente |
conforme al Reglomento Interno de Trabajo y Disciplinario del Instituto de la
Defensa Publica Penal.

9. Custodiar y mantener actualizados los expedientes fisicos del personal de alta y
baja de los distintos renglones presupuestarios, velando que contengan Ia
documentacién requerida por la legislacién vigente y lo establecido en Ios
procesos y procedimientos correspondientes.

10.Parficipar en la actualizaciéon 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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Coordinacién de
Administracién de
Recursos Humanos

Departamento de
Desarolio
Organizacional

| Objetivo:
Unidad organizativa que depende jerdrquicamente de la Coordinacion de
Administracion 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.

1. Realizar diagndsticos y propuestas que contribuyan a la 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 evaluacién del desempefio del personal de las distintas
dreas administrativas con base a criterios y objetivos delimitados para la mejora
constante, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Departamento de
Carrera Institucional.

4. Proponer estrategias, lineamientos y mecanismos de control gue aseguren la
ejecucion de los programas de induccién, evaluacién del desempenfio, higiene y
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.

é. Participar en la actudlizacion de los reglamentos, instructivos, manualess
administrativos y registros de los procedimientos y procesos de su drea.
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. . . 3 . “‘
7. Y ofras funciones que puedan atribuirse a su competencia por autoridades
superiores.
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5.4 Coordinacién de Canrera Institucional

Divisién Ejecutiva y
de Recursos
Humanos

Coordinacion de
Carrera Institucional

Unidad organizativa que depende Jerorquccfmenfe de la Divisién Ejecutiva y de
Recursos Humanos, encargada de: regular y ejecutar las acciones inherentes al
Sistema de Carrera relacionadas con la profesionalizacién del personal, a través de Ia
aplicacion de los instrumentos de evaluacién del desempefio, red curricular, |
estructura salarial e incentivos; con apoyo de la Unidad de Formacién y Capacitacion
del Defensor PuUblico (UNIFOCADEP} vy del Departamento de Desarrollo
Organizacional.

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades y funcionamiento 6ptimo de los
departamentos que integran la Coordinacidn.

2. Girar instrucciones para el seguimiento y control del Sistema de la Carrera del
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 manuales:
que rigen la ejecucién del Sistema de Carrera del Instituto, los ajustes en la
estructura funcional y la realidad presupuestaria anual.

4. Asesorary asistir técnicamente a las Coordinaciones del Instituto, con relacién alas
funciones respectivas relacionas con el Sistema de Carrera, especificamente en los
programas, normas y politicas que tengan vinculacién el Sistema de Evaluaciéon
del Desempefio, Red Curricular de la Unidad de Formacion y Capacitacion del
Defensor PUblico, Departamento de Desarrollo Organizacional y la Estructura
Salarial e Incentivos de acuerdo con los niveles indicados en el Sistema de Carrer §° Qé_ L 2‘,‘\

5. Proponer al Director de la Divisidn Ejecutiva y de Recursos Humanos, | o
instrumentos necesarios para la implantacién y ejecucion del Sistema de Carrera. |

fﬁéﬂ;‘; ’:»\4
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. Identificar @ través de la aplicacion de instrumentos de evaluacion, las f&ﬁl&&ﬁ?
aspectos a mejorar en el desempeno del personal del Instituto, con la finalidad que |
desarrollen habilidades y destrezas necesarias para la prestacion del servicio.

Elaborar el Informe de Resultado Institucional para que Direccién General pueda
identificar laos necesidades esenciales del personal del Instituto, para el
cumplimiento de los objetivos indicados en el Plan Estratégico, asi como su revisién
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 actuadlizaciéon de

los

reglamentos,

instructivos,

administrativos y registros de los procedimientos y procesos del area.

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

manuales

|
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6. DIVISION DE FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

6.1  Coordinacién de Planificacion
6.1.1 Departamento de Planificacién y Programacién
6.1.2 Departamento de Monitoreo y Seguimiento
6.1.3 Departamento de Organizacion y Métodos
6.2  Coordinacién de Estadistica
6.2.1 Departamento de Recopilacién y Procesamiento

6.2.2 Departamento de Andlisis y Actualizacién de Informacion
6.3  Coordinacién de Cooperacién Externg

6.3.1 Departamento de Relaciones Internacionales
6.3.2 Departamento de Relaciones Interinstitucionales

Lic. Oscar Moisés Lopez Faentes
Director de la Divisién de Fortalecimiento Institucional

7N
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
DIVISION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

Direccién Genera

Coordinacién de Coordinacién de C‘;’:‘:g"’";:ggr?e
Planificacién Estadistica Edarhe
Departamenio de Departamento de Departamento de
— Planificacién y Recopilaciény Relaciones =
Programacién Procesamiento Internacionales
Departamento de D”““;’:‘?s"“ de Departamento de
—  Monitoreo y a d&r:lz:‘:scl 3:1 & Relaciones
Seguimiento P Interinstitucionales
Departamento de
— Organizacién y
Métodos
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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.

-l s
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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.
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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 |
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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.




JE

P
. 55 i

k '{IQ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
- Instituto de la Defensa Péblica Penal

x

=

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
J
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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.
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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 otrg autoridad recibe con cardcter
oficial a las personas que quieren conversar con él, generalmente para
exponer, reclamar o solicitar alguna cosa.

3. Autonomia: Facultad de Ia persona o la entidad que puede obrar segun su
criterio, con independencia de la opinién o el deseo de otros.

4. Conformidad: Aprobacion, consentimiento o auvtorizacién escrita u orall.

5. Defensor Piblico: 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.

6. Designacién: Accion de designar o sefalar 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: Conducta de una persona, que se verifica por medio de una
accion u omisién, que produce un efecto danoso, el que es calificado de
antijuridico por el ordenamiento legal.

10.IDPP: Instituto de la Defensa Pdblica Penal,

11.Impugnacién: Derecho procesal, accién y efecto de combatir, contradecir, é¢§?
refutar y recurrir una resolucion. NP
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12.Imputado: Persona a la cual se le atribuye la comisién 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 I forma en que se resolvié un conflicto.

15.Pena: Sancién que produce Ig pérdida o restriccidon de derechos personales
de un sujeto hallado responsable de la comisién de ung conducta contraria
a la ley. La pena estd confemplada 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 correctaq,
justa o inteligente le confiere autoridad y estatus por sus pares o por el pUblico
en una materia especifica.

17.Reclutamiento: E| proceso de busqueda de candidatos adecuados y de
atraerlos para solicitar las vacantes en la organizacién se denomina
reclutamiento. Es el primer PAso para la seleccion y el nombramiento de los
empleados adecuados para la organizacion,

18.SAG-UDAI: Sistema de Auditoria Gubernamental en las Unidades de Auditoria
Interna.

19.Sindicado: Toda persona ¢ 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

Etapa Nombre y cargo Firma y sello

Licda. Maria Salomé Puac Garcia
Jefe de Seccidén de Organizacion y
Métodos
Elaborado,
disefiado y
estructurado por:

Luis Emilio Lopez Lépez
Administrativo de Organizacién y
Métodos

Licda. Lesly Kokin Chon Ruiz
Coordinadora de la Coordinacién
de Planificacion en funciones

Lic. Oscar Moisés Lopez Fuentes (
Director de la Division de
Fortalecimiento Institucional

Dr. Otto Anibal Recinos Portillo
Director de la Division Ejecutivay de
Revisado y Recursos Humanos
validado por:

M.Sc. Edgar David Contreras
Montoya
Director de la Division Administrativa
y Financiera

M.Sc. Radl René Robles de Ledn ((
Director de la Division de
Coordinaciones Técnico

Profesionales
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MJSc. Idonaldo Arevael Fuentes
b Fuentes
:‘i APeStRLGIN Director General del Instituto de Ig
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Administracién
M.Sc. Idonaldo Arevael Fuentes Fuentes
Director General del Instituto de la Defensa Publica Penal
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Xl. FECHA DE VIGENCIA

éigEl presente Manual de Organizacion y Funciones entra en vigencia de forma
inmediata al ser aprobado por la Direccién General del Instituto de Ig Defensa PUblica

# Penal.
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