SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS
ACUERDO SEICMS] 028-A-2023

POR EL FORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA N’(.} 0 0 1 3 5 8

Guatemala, 01 de junio de 2023

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR
JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
~SEICMS|- es ser un f')l‘gamo ejecutor, cuya funcion prinripa] es poner en practica las decisiones tomadas por la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia, ast como prupm‘['iq_m.n‘[t‘ asesoria, apoyo operativo, consultivo b administrativo, con
facultades para materializar los programas o proyectos que s le asignen, ademas de propiciar la coordinacion y evaluacion general de

las acciones realizadas en forma conjunta a nivel intersectorial.
CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la [ICMS], es indispensable contar con
las herramientas administrativas que definan las lunciones v r:‘s]]{:n«.lhili:].‘lfll-‘s del recurso humano que posee la institucion v brindar

las |)r:|i1i{‘:\- de las mismas; asi como ¢l recurso humano que poses, conozea los niveles jerarquicos v sus interrelaciones.
POR TANTO

Con base en lo considerado y en lo establecido en los articulos 6 v 7 del Decreto nimera 89-98 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala y 4 del Acuerdo ICMS]-001-20006, Reglamento Operativo de la Secretaria Fjecutiva de la Instancia Coordinadora de la

Modernizacion del Sector Justicia.
ACULERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Organizacion de la Seeretarfa Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, el cual refleja los niveles jerarquicos v las interrelaciones dentro de la
estructura organizacional de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia,

Articulo 2. Aprobar el Manual de Puestos v funciones de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion

del Sector Justicia, con las modificaciones ya integradas, ¢l cual contiene ¢l ]wriij rniurr[:itz, las obligaciones v resultados que se

espera del p:_‘r.u‘.nna] contratado.

Articulo 3. Bl Encargado de Recursos Humanos, debera dar a conocer ¢l manual aprobado, para que todo el personal de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, realice las lunciones que le han sido encomendadas,
el nivel jerarquico al que pertencce, las relaciones entre los diversos puestos, los canales formales de comunicacion, asi como las
lineas de autoridades responsables de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Articulo 4. El presente Acuerdo surte efecto inmediatamente.,

NOTIFIQUESE.

Instancia Coor

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia §1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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1. PRESENTACION

El Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia —SEICMSJ-, es un instrumento de uso administrativo
gue contiene informacion real y objetiva de su naturaleza, estructura organizacional y

funciones, para alcanzar sus objetivos institucionales.

2. NATURALEZA DE LA SEICMSJ

La Secretaria Ejecutiva es el érgano ejecutor de las decisiones tomadas por el Pleno de
la Instancia. Dicho ente estd a cargo de un Secretario Ejecutivo quien ejerce la

personeria juridica de la Secretaria Ejecutiva.
3. MARCO LEGAL

Carta de Intencion del Organismo Judicial, Ministerio Publico y Ministerio de
Gobernacion, de fecha veinticinco de septiembre del afio mil novecientos noventay siete,
gue establece la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia;
Convenio Interinstitucional para la creacion de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, de fecha veintiséis de mayo de
mil novecientos noventa y ocho; Articulo 7° del Decreto 89-98 del Congreso de la
Republica de Guatemala, que reconoce la personalidad juridica de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, como

organo ejecutor de los planes, programas y proyectos sectoriales que la misma acuerde.

4. FUNCIONES

La funcion principal de la SEICMSJ, es ejecutar las decisiones tomadas por la Instancia,
a la que proporcionara asesoria, apoyo operativo, consultivo y administrativo. En este
caracter, la Secretaria Ejecutiva tendra las facultades necesarias para ejecutar los
programas o proyectos que le asigne la Instancia, celebrando los contratos y realizando
los actos necesarios para ese efecto. Realizara, ademas, la coordinacion y evaluacion

general de las acciones realizadas por las instituciones en las actividades intersectoriales
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y servira de enlace operativo ante los organismos de Cooperacién, estableciendo los

mecanismos que correspondan.

5. MISION

Ser el 6rgano ejecutor y coordinador de los planes, programas y proyectos sectoriales

acordados por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.
6.  VISION

Cumplir con lo encomendado por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia, garantizando el acceso, la eficiencia y el fortalecimiento de la

administracion de la justicia, a efecto de consolidar el Estado de Derecho.

7. OBJETIVOS

° Coordinar actividades, procedimientos y programas que optimicen el empleo de
los recursos humanos, materiales y técnicos, de manera integral, racional y
permanente, para el fortalecimiento y la modernizacion de la justicia.

° Apoyar a la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia en el
fortalecimiento de la justicia y en la modernizacion de las instituciones que la
conforman.

° Promover el acceso a la justicia; y facilitar la participacion de la sociedad civil para

lograr fortalecer las instituciones del sector justicia y seguridad.

8. VALORES INSTITUCIONALES

8.1. Justicia: Se busca tanto del bien propio como de la sociedad, dando a cada quien
lo que le corresponde o pertenece.

8.2. Honestidad: Con este valor se busca establecer relaciones interpersonales
basadas en la confianza, la sinceridad y el respeto mutuo.

8.3. Responsabilidad: Este valor se interpreta como cuidar de si mismo y de los
demas, en respuesta a la confianza que las personas depositan entre nosotros,
expresando el sentido de comunidad y de compromiso que asumimos con los

demas.
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8.4. Respeto: Con este valor se busca de no discriminar ni ofender a las personas por
su forma de vida y sus decisiones, siempre y cuando dichas decisiones no causen
ningun dafo, ni afecten o irrespeten a los demas. A la diversidad de ideas,
opiniones y maneras de ser.

8.5. Dedicacion: Este valor busca que las personas se identifiquen con el tiempo y el
esfuerzo que consagran a una actividad dentro de la Institucion.

8.6. Compromiso: Este valor busca que las personas logren que tanto la mente y ellos
mismos trabaje de manera ardua para conseguir o que se proponga, superando

cualquier obstaculo que se presente en el camino hacia su meta.
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9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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La Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector

Justicia, esta conformada de la siguiente forma:

e DESPACHO SUPERIOR:
- Despacho del Secretario Ejecutivo
- Despacho del Subsecretario Ejecutivo
- Despacho del Director General

e ASESORIAS:
- Auditoria Interna
- Cooperacion Internacional (Programas y Proyectos)
- Asesoria Legal
- Recursos Humanos
- Centros de Administracion de Justicia y Bufetes Populares

10. DESPACHO SUPERIOR

SECRETARIO “ PRr——
EJECUTIVO -—- porToR
I
: COOPERACION
“““ -T- — — 1 INTERNACIONAL
ASISTENTE DEL I (Programas y Proyectos)
DESPACHO .
SUBSECRETARIO || — — — {ASESORIA LEGAL
EJECUTIVO
DIRECTOR GENERAL
RECEPCION Eli(;:’::gss ASISTENTE
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10.1. Secretario Ejecutivo
El Secretario Ejecutivo es la maxima autoridad de la Secretaria Ejecutiva y es nombrado

por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

Su objetivo es cumplir las decisiones y acuerdos emanados del pleno de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, a través del apoyo a las
instituciones del Sector Justicia en cumplimiento de los Acuerdos de Paz, dar
seguimiento a las recomendaciones de la Comision de Fortalecimiento de la Justicia, asi
como realizar acciones conjuntas e integrales con el sector justicia con el fin de contribuir

al proceso de modernizacion y fortalecimiento del Estado de Guatemala.

Planificar, organizar, coordinar, controlar dirigir y desarrollar las actividades de la
Secretaria Ejecutiva, conjuntamente con sus Directores, Asesores y Coordinadores, de
acuerdo a las instrucciones de la Instancia Coordinadora, para que se realicen en forma
oportuna, eficiente y eficaz, observando toda la normativa aplicable a los procedimientos

del area.

10.2. Asistente del Despacho
La Asistente del Despacho, apoya al Secretario Ejecutivo en todas las actividades de
asistencia secretarial, organizando y coordinando de forma eficiente las actividades

agendadas, en cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Ejecutiva.

10.3. Asesorias

10.3.1. Auditoria Interna

Le corresponde a esta Unidad, intervenir preventivamente y fiscalizar la ejecucion del
presupuesto; revisar los sistemas, procedimientos y registros; el manejo de bienes y la
evaluacion de las operaciones financieras, para asegurar que se ajustan a las normas
presupuestarias del Estado y a lo dispuesto en la Ley de la Contraloria General de
Cuentas y sus Reglamentos. Esta Unidad esta a cargo de un Auditor y el personal de
apoyo que se determine necesario para su adecuado funcionamiento y depende

jerarquicamente del Secretario Ejecutivo.
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10.3.2. Asesoria Legal

Asesorar en actividades legales, juridicas y realizar dictdmenes solicitados por la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, en relacion a los programas y proyectos que son financiados por la Cooperacion
Internacional, asi mismo brindar apoyo a los Centros de Administracion de Justicia en

aspectos legales.

10.3.3. Asesoria Legal para el Despacho Superior
Brindar asesoria en los asuntos, temas o0 expedientes del Secretario Ejecutivo de la
ICMSJ, realizando el estudio y/o andlisis a efecto de formular las recomendaciones

correspondientes.

10.3.4. Cooperacion Internacional

(Programas y Proyectos)

La unidad es la encargada de la ejecucion y acompafiamiento de los programas y
proyectos a cargo de la Secretaria Ejecutiva. La misma esta a cargo de los Directores de

Programas y Proyectos, con las unidades funcionales que se consideren necesarias,

previa aprobacion del Secretario Ejecutivo.
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COOPERACION
INTERNACIONAL

(Programas y Proyectos)

PROGRAMA
PREVENCION DE LA
VIOLENCIA Y EL
DELITO CONTRA
MUJERES, NINEZ Y

ADOLESCENCIA

DIRECTOR (A)

COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO (A) Y
FINANCIERO (A)

La Cooperacion Internacional (Proyectos y Programas), estd conformada de la siguiente

forma:
e PROGRAMA PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y EL DELITO CONTRA
MUJERES, NINEZ Y ADOLESCENCIA:
e Directora (a)

e Coordinador (a) Administrativo y Financiero
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10.3.5. PROGRAMA PREVENCION DE LA VIOLENCIA Y EL DELITO CONTRA

MUJERES, NINEZ Y ADOLESCENCIA

PROGRAMA
PREVENCION DE LA
VIOLENCIA Y EL
DELITO CONTRA
MUJERES, NINEZ Y
ADOLESCENCIA

DIRECTOR (A)

COORDINADOR (A)
ADMINISTRATIVO (A) Y

FINANCIERO (A)

10.3.5.1. Director (A)

Es el responsable de ejercer la Cuentadancia del Programa, realizar informe al Secretario
Ejecutivo de la ICMSJ y al equipo técnico de la AECID de los avances del Programa y en
los casos que sea requerido por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector

Justicia.

10.3.5.2. Coordinador (A) Administrativo (A) y Financiero (A)
El Coordinador (a) Administrativo (a) y Financiero (a) es el responsable de ejecutar
adecuadamente el Plan de Gestion y el Reglamento Operativo del Programa, cumpliendo

con las leyes, normas y reglamentos nacionales y demas que le sean aplicables.
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10.4. Subsecretario (A) Ejecutivo (A)

El Subsecretario (a) Ejecutivo (a) es nombrado por la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia, con el objetivo de apoyar la gestion de los planes,
proyectos y programas que la Instancia, a través del Secretario Ejecutivo, le designe.
Tiene a su cargo la coordinacioén, ejecucion, seguimiento y monitoreo fisico y financiero

de los mismos. Sustituye al Secretario Ejecutivo, en su ausencia.

10.5. Director (A) General

Es el responsable de coordinar, apoyar y vigilar que la administracion de los planes de la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, proyectos y programas, se ejerzan de acuerdo a la
normatividad aplicable, con la finalidad de hacer mas eficiente el aprovechamiento de los

recursos de la Institucion.

10.6. Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos es responsable de gestionar las operaciones
relacionadas con la seleccion, reclutamiento, administracion, atencion, control,
capacitacion y desarrollo del recurso humano de la Secretaria Ejecutiva, asi como de sus

remuneraciones y prestaciones laborales.

10.6.1. Asistente De Recursos Humanos

Apoyo al Encargado/a de Recursos Humanos en gestionar las operaciones relacionadas
con procesos de pagos de sueldos y salarios, archivo en general fisico y digital del
recurso humano de la Secretaria Ejecutiva, asi como de sus remuneraciones y

prestaciones laborales.

10.7. Recepcion
El area de Recepcion esta a cargo de la Secretaria Recepcionista y apoya a la Direccion
General en la organizacion, asistencia secretarial y coordinacion de reuniones y

actividades internas; atencion de visitantes, correspondencia y llamadas telefonicas.
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11. DEPENDENCIAS DE APOYO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
FVANCIERA

COORDINACION DE
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIOMAL Y DE
PROGRAMAS

ADMINISTRADORES DE

CAJ Y BUFETE POLULAR

Para viabilizar el cumplimiento de los fines y funciones establecidos en su Reglamento

Operativo, la Secretaria Ejecutiva se integra con las siguientes dependencias:

Coordinacion Administrativa.

Coordinacién Financiera.

Coordinacion de Fortalecimiento Institucional y de Programas,

Administradores de CAJ y Bufete Popular.

Otras que se crearen con aprobacion del Secretario Ejecutivo de la ICMSJ.
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11.1. COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINA CION

ADMINISTRATIVA
. FONDO ALMACEN DE SERVICIOS
INFORMATICA ROTATIVO ADQUISICIONES SUMINISTROS GENERALES

| |
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS
GENERALES GENERALES GENERALES
"Ar ngn nen

La Coordinacién Administrativa, es la encargada de administrar y proveer oportunamente

los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva. La

misma esté a cargo del Coordinador Administrativo y las unidades funcionales que se

consideren necesarias, previa aprobacion del Secretario Ejecutivo.

La Coordinacion Administrativa esta integrada por las areas de:

Adquisiciones

Almacén de Suministros
Fondo Rotativo
Informatica y

Servicios Generales

Auxiliares de Servicios

11.2. ADQUISICIONES

El area de Adquisiciones proporciona apoyo directo a la Coordinacién Administrativa, en

las gestiones de cotizacion, compra y adquisicion de bienes, suministros y servicios

requeridos por la Secretaria Ejecutiva, observando la normativa y legislacion vigente,

ejerciendo control y registro de los eventos en los sistemas fisicos y electrénicos

establecidos para el efecto.
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11.3. ALMACEN DE SUMINISTROS

El Almacén de Suministros tiene a su cargo la administracion de los bienes y suministros
adquiridos por la Secretaria Ejecutiva, observando la normativa y legislacién vigente,
ejerciendo control y registro de los movimientos en los sistemas fisicos y electrénicos

establecidos para el efecto; control de ingreso de bienes y suministros de almaceén.

11.4. FONDO ROTATIVO

El area de Fondo Rotativo, es la responsable de la administracion, ejecucion y reposicion
de los recursos econdmicos otorgados a la Secretaria Ejecutiva para sus gastos de
funcionamiento, observando la normativa y legislacion vigente, ejerciendo control y

registro de los eventos en los sistemas fisicos y electrénicos establecidos para el efecto.

11.5. INFORMATICA

El &rea de Informética tiene a su cargo la administracion y el buen funcionamiento de los
recursos informaticos, andlisis y disefio de sistemas de informacién que permitan el
desarrollo integral de la Secretaria Ejecutiva. Proporciona soporte técnico en software y

hardware a todos los usuarios, a fin de optimizar sus tareas.

11.6. SERVICIOS GENERALES

El area de Servicios Generales es responsable del cuidado, limpieza y mantenimiento de
la infraestructura, bienes muebles, servicios basicos y el buen funcionamiento de los
vehiculos de la Secretaria Ejecutiva, optimizando el uso de éstos para alcanzar con

eficiencia los objetivos institucionales.

11.6.1. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
Es el responsable de la atencién de los visitantes en reuniones, el buen mantenimiento
de las instalaciones, limpieza y areas verdes. Asi como el apoyo para conduccién de

vehiculos para comisiones especiales asignadas por la Secretaria.



MANUAL ORGANIZACIONAL DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION
DEL SECTOR JUSTICIA

Cédigo: DG- RRHH -001

Version: 1

Péagina 14 de 18

12.  COORDINACION FINANCIERA

COORDINA CION
FINANCIERA

CONTABILIDAD

TESORERIA

INVENTARIOS

PRESUPUESTO

La Coordinacién Financiera es responsable de la administracion éptima y transparente

de los recursos financieros de la Secretaria Ejecutiva, mediante el registro de

operaciones presupuestarias, contables y de tesoreria, en el marco de la legislacion

vigente, coordinando y supervisando directamente las responsabilidades de los Analistas

Financieros y de los Encargados de Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria e Inventarios.

La Coordinacién Financiera esta a cargo del Coordinador Financiero y conformada por

las areas de:

e Contabilidad

e Presupuesto

e Tesoreria

e Inventarios

12.1. Contabilidad
La Contabilidad es responsabilidad del Contador General y tiene a su cargo la gestion

financieros-contables de las operaciones de la Secretaria Ejecutiva, velando por la

aplicacién, ejecucién y cumplimiento de las disposiciones, normas, Leyes Fiscales y

Presupuestarias del Pais.
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12.2. Presupuesto
El area de Presupuesto, es responsable de la aplicacion y cumplimiento de la Ley
Organica de Presupuesto y su Reglamento en las operaciones presupuestarias, de
formulacion de anteproyectos de presupuesto y planes operativos anuales de la
Secretaria Ejecutiva.

12.3. Tesoreria
El area de Tesoreria, es responsable de la gestion y registros de las operaciones de
Tesoreria, de realizar los pagos de forma oportuna y transparente, observando toda la

normativa y legislacion de caracter obligatorio en el Pais.

12.4. Inventarios
El area de Inventarios tiene a su cargo la gestién y la administracion de las operaciones
relacionadas con el registro y control de los Activos fijos y fungibles de la Secretaria

Ejecutiva.
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13. COORDINACION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y DE

PROGRAMAS
COORDINA CION DE
FORTA LECIMIENTO
INSTITUCIONAL Y DE
PROGRAMAS
, ACCESO A LA
PLANIFICACION INFORMACION Y
COMUNICACION SOCIAL

La Coordinacién de Fortalecimiento Institucional y de Programas, es la que se encarga
de proporcionar apoyo técnico en lo concerniente al analisis, formulacion, monitoreo y
evaluacién de los programas y proyectos a cargo de la Secretaria Ejecutiva. Es
responsabilidad del Coordinador de Fortalecimiento Institucional y de Programas. La
responsable de coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual, Multianual y Plan

Estratégico de la SEICMSJ y sus programas.

13.1. Planificacion

El area de Planificacion es la encargada de elaboracion del Plan Operativo Anual,
Multianual y Plan Estratégico de la SEICMSJ y sus Programas. También realizar las
modificaciones y ejecucion de metas fisicas que sean solicitadas por los Coordinadores,
Administradores y director y llevar a cabo en conjunto con la Coordinacion la elaboracion

del anteproyecto de presupuesto anual y analisis de resultados de metas

13.2. Acceso alaInformacién Publicay Comunicacion Social
La Unidad de Acceso a la Informacion Publica brinda a toda persona interesada, sin

discriminacion alguna, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica,
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Decreto 57-2008 y es la encargada de ejecutar estrategias de comunicacion publica y
fortalecimiento de la Imagen Institucional y mantendra contacto con las comunicadoras

de otras instituciones.

14. ADMINISTRADOR DEL CENTRO DE ADMINISTRACION DE JUSTICIA —CAJ-
Y BUFETE POPULAR

ADMINISTRADORES
DEL CENTRO DE

ADMINISTRACION DE
JUSTICIA

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO INTERPRETE

AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES

El Administrador (a) del Centro de Administracién de Justicia y Bufete Popular, es el
Responsable de las actividades técnico-administrativas, prestar auxilio profesional y dar
seguimiento a los casos que, de acuerdo a la competencia del Bufete Popular, sean

aceptados para su tramite proporcionar asesoria a los pasantes que realizan practicas.

14.1. Asistente Administrativo

Asistencia, acompafiamiento y asegurar el buen funcionamiento de la actividades para
la Administracion del Centro de Administracién de Justicia —CAJ- y del Bufete Popular y
registro y control de los procesos de diferentes expedientes que ingresan en la
Administracion del Centro de Administracion de Justicia.
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14.2. Interprete

Desarrollar la actividad de interpretacion entre los usuarios y los Operadores de Justicia,
cuando sea requerido para fortalecer los espacios de comunicacion de su dominio,
realizar transcripciones de materiales como volantes, trifoliares y otros instrumentos de

comunicacion que sean necesarios.

14.3. Auxiliar De Servicios Generales

Mantener el cuidado, limpieza y mantenimiento de la infraestructura, bienes muebles y
servicios basicos de la Secretaria Ejecutiva, mensajeria, optimizando el uso de éstos para

alcanzar con eficiencia los objetivos institucionales.






