ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 000995

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

ACUERDO NUMERO 010-2014.
EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
CONSIDERANDO

Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,
Decreto numero 129-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, el Consejo del
Instituto de la Defensa Publica Penal esta facultado para aprobar los reglamentos,
manuales y directrices que proponga la Direccion General para la adecuada
administracion del Instituto de la Defensa Publica Penal.

CONSIDERANDO:

Que la Directora General del Instituto de la Defensa Publica Penal, propone para su
aprobacion el Acuerdo numero 91-2014, de fecha el tres de noviembre de dos mil catorce,
por medio del cual emite el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES DEPARTAMENTALES O MUNICIPALES DE LA DIVISION DE
COORDINACIONES TECNICO PROFESIONALES DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA
PUBLICA PENAL”, instrumento técnico que establece las politicas y normas aplicables a
los procedimientos que se realizan en las unidades administrativas involucradas, en
resguardo de la adecuada prestacion del servicio publico de defensa; de donde resulta
pertinente dictar la disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:

El Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, con fundamento en lo

considerado, ley citada y en lo que para el efecto establecen los articulos: 23y 24 literal

b) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-97 del Congreso

de la Republica de Guatemala; y 1, 27 y 36 del Reglamento del Servicio Publico de

gefer;sa Penal, Acuerdo namero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica
enal.

ACUERDA:

PBIMERO: Aprobar, con las correcciones hechas por este 6rgano colegiado, el Acuerdo
numero 97-2014, de fecha tres de noviembre de dos mil catorce, por medio del cual la
Directora General del Instituto de la Defensa Publica Penal emite el “MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS COORDINACIONES DEPARTAMENTALES O
MUNICIPALES DE LA DIVISION DE COORDINACIONES TECNICO PROFESIONALES
DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL”, como mecanismo que establece
las politicas y normas aplicables a los procedimientos que se realizan en las unidades
administrativas involucradas, en resguardo de la adecuada prestacion del servicio publico
de defensa; de la manera siguiente:
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ACUERDO No. 91-2014
LA DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el numeral 1 del articulo 12 de la Ley
del Servicio PUblico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-97 del Congreso de la
Republica, son funciones del Director General del Instituto de la Defensa PUblica
Penal realizar una gerencia eficaz y dindmica del servicio.

CONSIDERANDO

Que el Consejo del instituto del Instituto de la Defensa Publica Penal mediante
Acuerdo nUmero 05-2005, de fecha veinticuatro de junio de dos mil cinco,
autorizd a la Direccidon General para que mediante acuerdos infernos reasigne las
actividades propias a cada una de las unidades administrativas confenidas en la
organizacién estructural, a efecto de que se agilice el proceso que permita
mayor eficacia en la prestacién del servicio; de donde resulta perfinente dotar a
las Coordinaciones departamentales o municipales de la Division de
Coordinaciones Técnico Profesionales, del mecanismo iddéneo que regule su
acftividad en congruencia con la normativa legal aplicable, emitiéndose para el
efecto la disposicidon que en derecho corresponde.

POR TANTO:

Con fundamento en lo considerado, leyes citadas y lo que para el efecto
establecen los articulos: 1, 2, 8, 9, 12 numerales 1, 3, 4, 11 de la Ley del Servicio
PUblico de Defensa Penal, Decreto nUmero 129-97 del Congreso de la Republica
de Guatemala;
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ACUERDA:

PRIMERO: Emitir el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS D’E LAS
COORDINACIONES DEPARTAMENTALES O MUNICIPALES DE LA DIVISION DE
COORDINACIONES TECNICO PROFESIONALES DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA
PUBLICA PENAL; de la manera siguiente:

1. PRESENTACION

La elaboracion del presente Manual de Normas y Procedimientos para
Coordinaciones departamentales o municipales de la Division de Coordinaciones
Técnico Profesionales es una de las diversas acciones que realiza el Instituto de la
Defensa Publica Penal (IDPP), que tienen como propdsito fundamental mejorar el
servicio que presta a la poblacién guatemalteca dentro del Sector de Justicia. La
elaboracion de este documento implica la revision y actualizacion de los
procedimientos de trabajo que se realizan dentro de sus dependencias. Los
manuales de procedimientos son instrumentos administrativos que apoyan el
quehacer institucional y estdn considerados como documentos fundamentales
para la coordinacion, direccidon, evaluacion y control administrativo.

2. OBIJETIVOS
2.1 GENERAL

Proporcionar una descripcion detallada de las actividades, definir los
responsables de realizarlas, indicar cuales son los documentos clave y definir las
politicas y normas aplicables a los procedimientos que se realizan dentro de las
Coordinaciones departamentales o municipales.

2.2 ESPECIFICOS

. Establecer las actividades, los responsables de realizarlas y los documentos
clave de los procedimientos que se realizan dentro de la Coordinacion
departamental o municipal.

. Definir las actividades que forman parte de los procedimientos y presentarlas
en la secuencia logica en que se desarrollan las mismas.
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. Establecer las politicas y normas aplicables a los procedimientos que se
realizan en las Coordinaciones.

Representar grdficamente los procedimien‘ros, lo que permitird comprender
mejor la secuencia, acciones vy responsables de cada uno de los

procedimientos descrifos.
3. PROCEDIMIENTOS
3.1 REVISION DE DESPACHO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
CDM-001
: Fecha: | 24/09/2014
REVISION DE DESPACHO Versian: | 1.0
Pagina: | 1 del
Unidad Administrativa: Area responsable:
Division de Coordinaciones Técnico Coordinacién departamental o
Profesionales municipal
No. Actividad Responsable Documento
Clave
1 Revisa y firma las Solicitudes Antecedentes Coordinador
Penales. departamental o

municipal o
Subcoordinador

2 Revisa y firma los formularios de Solicitud de Coordinador
Fotocopias. departamental o
Nota: Se debe completar este formulario a municipal o
partir de las 51 fotocopias y debe estar Subcoordinador

firmado y sellado por el Coordinador
departamental o municipal.

3 | Revisay firma oficios varios dirigidos a Coordinador
distintos departamentos, unidades y departamental o
secciones (Departamento de municipal o
Administracion de Recursos Humanos, Subcoordinador

Division de Coordinaciones Técnico
Profesionales, Capacitacion, etc.).

4 Revisa y da seguimiento a las solicitudes Coordinador
realizadas a la Coordinacién por los departamental o
Defensores PuUblicos y Asistentes, municipal o
relacionadas con el Departamento de Subcoordinador

Administraciéon de Recursos Humanos,
Departamento Administrativo, Unidad de
Asignaciones, efc.

Fin del procedimiento
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3.2 AGENDA DIARIA DE ACTIVIDADES DEL DEFENSOR PUBLICO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
CDM-002
AGENDA DIARIA DE ACTIVIDADES DEL | Fecha: | 24/09/2014
DEFENSOR PUBLICO Versién: | 1.0
Pagina: | 1 de 2
Unidad Administrativa: Area responsable:
Division de Coordinaciones Técnico Coordinacién departamental o
Profesionales municipal
No. Actividad Responsable Documento
Clave
1 Accede al SIADEP vy verifica que todas las Asistente de
actividades de los Abogados de Planta Defensor Publico
estén agendadas.
Nota: Las actividades deben estar
agendadas a mas tardar a las 09:00 a.m.
para los préoximos dos dias.
2 Imprime la Agenda de Actividades de los Asistente de Informe de
Defensores PUblicos de Planta. Defensor PUblico | Actividades de
Abogados de
Planta
3 | Traslada el Informe de Actividades de Asistente de
Abogados de Planta al Coordinador Defensor PUblico
departamental o municipal para revision.
Nota: El informe puede trasladarse, en
ausencia del Coordinador departamental o
municipal, al Subcoordinador.
4 Recibe y revisa el Informe de Actividades Coordinador
de los Abogados de Planta. departamental o
municipal o
Subcoordinador
5 Establece qué actividades pueden cubrirse Coordinador
y cudles no. departamental o
municipal o
Subcoordinador
6 Distribuye la carga laboral de acuerdo al Coordinador
Juzgado y nUmero de audiencias. departamental o
municipal o
Subcoordinador
7 Determina qué diligencias deben derivarse Coordinador
a Defensores de Oficio que apoyan departamental o
directamente a la Coordinacion. municipal o
Subcoordinador
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PROCEDIMIENTO CODIGO
CDM-002
AGENDA DIARIA DE ACTIVIDADES DEL Fecha: | 24/09/2014
DEFENSOR PUBLICO Version: | 1.0
Pdgina: | 2de 2
Unidad Administrativa: Area responsable:
Divisidn de Coordinaciones Técnico Coordinacion departamental o
Profesionales municipal
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
8 Revisa y firma los nombramientos de las Coordinador
audiencias que cubrirdn los Defensores de departamental o
Oficio. municipal o
Subcoordinador
9 Traslada informacion al Asistente de Coordinador
Coordinacion departamental o

municipal o
Subcoordinador
10 | Recibe, accede al SIADEP y actuadliza la Asistente de
Agenda de Actividades de Abogados de Defensor Publico
Planta y traslado electrénico de
audiencias a la Coordinacion de
Defensores de Oficio.

Nota: Actualizada la agenda, cada
Asistente de Defensor PUblico deberd
verificar por medio del SIADEP, que
actividades deben cubrir los Defensores
PUblicos, tanto de Planta como de Oficio
que apoyan en las mesas de frabagjo.

Fin del procedimiento
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3.3 SOLICITUD DE INFORMES A LA COORDINACION DE APOYO TECNICO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
CDM-003
SOLICITUD DE INFORMES A LA Fecha: | 24/09/2014
COORDINACION DE APOYO TECNICO | Version: | 1.0
Pagina: | 1 de 1
Unidad Administrativa: Area responsable:
Division de Coordinaciones Técnico Coordinacidon departamental o
Profesionales municipal
No. Actividad Responsable Documento
Clave
1 Realiza a fravés del SIADEP una Solicitud Defensor Publico Solicitud de
de Intervencioén Profesional, la cual de Planta Informe que
puede ser: genera el
¢ Informe socioecondmico SIADEP

e Informe social

e Informe psicoldgico

e Consultoria

e Peritaje

e Oftros

Nota: La Solicitud de Intervencion
Profesional se realiza en base a la
estrategia de defensa establecida por el
Defensor PUblico de Planta.

2 Recibe electronicamente la solicitud, Coordinador
procede a revisarla, dando lectura a la departamental o
estrategia de defensa, para establecer si municipal o
es pertinente o no. Subcoordinador

2.1 Si. Aprueba, procede a trasladar
electronicamente la solicitud a la
Coordinacion de Apoyo Técnico.

2.2 No. Indica las razones por las cuales
no es pertinente, devuelve la solicitud a la
mesa de trabajo del Defensor Publico de
Planta para que realice las correcciones
pertinentes. Regresa a la Actividad 01.

3 Imprime un reporte de las solicitudes de Coordinador Reporte de
intervencion profesional aprobadas, que departamental o historial que
sirve de base para el Plan Operativo municipal o genera el
Anual (POA) cuatrimestral. Subcoordinador SIADEP

Fin del procedimiento
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3.4 ASESORIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROCEDIMIENTO cODIGO
CDM-004
5 Fecha: | 24/09/2014
ASESORIAS Version: | 1.0
Pagina: | 1 de 1

Unidad Administrativa:

Area responsable:

Divisidn de Coordinaciones Técnico
Profesionales

Coordinacion departamental o
municipal

No. Actividad Responsable | Documento
Clave
] Recibe a los usuarios que solicitan asesoria Asistente de
relacionada con los casos asignados al IDPP. Defensor
Publico
2 | Escucha lo expuesto por los usuarios y Asistente de
establece, en base a la complejidad de los Defensor
casos, si deberd ser atendido por el PUblico
Coordinador(a) o ser remitido.
2.1 Si. Traslada al usuario con el Coordinador
departamental o municipal para que sea
atendido. Sigue la Actividad 03.
2.2 No. Informa y remite al usuario a donde
corresponde. Fin del procedimiento.
3 Recibe, escucha y asesora al usuario. Coordinador
departamental
0 municipal
4 | Accede al SIADEP e ingresa la informacién Coordinador
relacionada con la asesoria del caso. departamental
O municipal
5} Carga electronicamente el caso a la mesa Coordinador
de frabajo del Coordinador departamental departamental
O municipal. O municipal

Fin del procedimiento
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3.5 ELABORACION DE INFORMES MENSUALES A LA DIVISION DE COORDINACIONES
TECNICO PROFESIONALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE INFORMES CDM-005
MENSUALES A LA DIVISION DE Fecha: | 24/09/2014
COORDINACIONES TECNICO Version: | 1.0
PROFESIONALES Pagina: | 1de
Unidad Administrativa: Area responsable:
Division de Coordinaciones Técnico Coordinacion departamental o
Profesionales municipal
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
1 Elabora el Informe mensual a la Division de Coordinador Informe
Coordinaciones Técnico Profesionales, departamental mensual a la
considerando los siguientes aspectos: o municipal Division de
e Seguimiento a los casos de alto impacto Coordinaciones
que se conocen en la Coordinacion, Técnico
constituidos por todos aquellos casos que Profesionales

han sido publicitados a nivel nacional e
inclusive internacionalmente.

e Seguimiento diario de audiencias y sobre
la suspension de las mismas en los
distintos 6rganos jurisdiccionales por
diversas razones.

e Conftrol de las audiencias en las cuales el
IDPP presenta excusa y que por
imposibilidad material no pueden

realizarse.
2 | Imprime el Informe mensual a la Divisién de Coordinador
Coordinaciones Técnico Profesional. departamental
0 municipal
3 | Traslada el Informe Mensual a la Division de Coordinador
Coordinaciones Técnico Profesionales. departamental
0 municipal

Fin del procedimiento
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N¢ 701008

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

DIAGRAMA DE FLUJO

o  PROCEDIMIENTO ] ~ copIGO
. } CDM-005
ELABORACION DE INFORMES MENSUALES A LA g 2a109/7014

DIVISION DE COORDINACIONES TECNICO
PROFESIONALES

| VERSION: | 1.00
PAGINA: 1de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:
Divisién de Coordinaciones Técnico Profesionales Coordinacién departamental o municipal

Coordinador departamental o municipal

P .
{ Inicio \/
N /

Elabora el informe
mensual

Imprime el informe
Informe a Division de

Coordinaciones
Técnico Profesionales

o

Traslada el informe

s
3
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 0901009

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

3.6 ANALISIS DE PROCESOS PENALES PARA DISTRIBUCION DE PRIMERAS
DECLARACIONES, APERTURAS A JUICIO Y DEBATES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO CODIGO
ANALISIS DE PROCESOS PENALES PARA CDM-006
DISTRIBUCION DE PRIMERAS Fecha: | 24/09/2014
DECLARACIONES, APERTURAS A JUICIO | Version: | 1.0
Y DEBATES Pagina: | 1 de 2
Unidad Administrativa: Area responsable:
Division de Coordinaciones Técnico Coordinaciéon departamental o
Profesionales municipal
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
1 Recibe y analiza los oficios remitidos por los Coordinador
distintos érganos jurisdiccionales con mds de | departamental
8 sindicados y expedientes de acusaciones, o municipal
en los casos donde hay varios procesados,
para establecer si existe o no conflicto de
interés, para poder distribuir a los
procesados entre los Defensores PUblicos del
IDPP, los cuales cubrirdn la audiencia de
primera declaraciéon, audiencia de
acusacion o el debate, esto se realiza con
la finalidad de ejercer una defensa técnica
adecuada. Se establece ademds, que
asistentes deben ordenar los expedientes y
encargarse de entregarlo a los Defensores,
esto se realiza con el objeto de no malgastar
recursos al reproducir expedientes que no se
utilizardn.
2 Ingresa informacion en el Registro y Control Coordinador
de Procesados, el cual incluye un breve departamental
resumen de los hechos para cada O municipal
procesado y se hace llegar a todas las
mesas de trabajo para que tengan
conocimiento de que defensor cubrird el
debate o audiencia.
3 | Envia un mensaje por el Sistema de Coordinador
Mensajeria Interna a las Coordinaciones departamental
involucradas, para que coordinen recursos o municipal
(Centro de Notificaciones, Asignacion de
Casos, Seccion de Transporte, etc.).
4 Espera a que finalice el debate o audiencia. Coordinador
Nota: Las Actividades 4 y 5 también puede departamental
redlizarlas el Asistente de Coordinacion. o municipal
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N 091010

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA

PROCEDIMIENTO CODIGO
ANALISIS DE PROCESOS PENALES PARA CDM-006
DISTRIBUCION DE PRIMERAS Fecha: | 24/09/2014
DECLARACIONES, APERTURAS A JUICIO | Version: | 1.0
Y DEBATES P&gina: | 2de 2
Unidad Administrativa: Area responsable:
Divisidon de Coordinaciones Técnico Coordinacion departamental o
Profesionales municipal
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
5 | Andliza la sentencia y establece si es Coordinador
condenatoria. departamental
5.1 Si. Coordina la remision de la sentencia a o municipal
la Unidad de Impugnacion de Casos,
verificando que ninguno de los acusados se
quede sin remitir, para evitar dejarlos en
estado de indefension.
5.2 No. Archiva el expediente. Fin del
procedimiento.
Fin del procedimiento
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

MNE 001011
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

DIAGRAMA DE FLUJO

] ] PROCEDIMIENTO "~ copiGo
ANALISIS DE PROCESOS PENALES PARA CDM-006
FECHA: | 24/09/2014

DISTRIBUCION DE PRIMERAS DECLARACIONES,

APERTURAS A JUICIO Y DEBATES VERSION: | 1.00

PAGINA: | 1de1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA RESPONSABLE:
Coordinacion departamental o municipal

Division de Coordinaciones Técnico Profesionales
Coordinador departamental o municipal

\ Inicio /
. .
Recibe y analiza
oficios de los
érganos
juridiccionales

v

Ingresa informacion
en Registroy
Control de
Procesados

v

Envia mensaje
electrénico a
Coordinaciones
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Espera a que finalice\
debate /
/

—y

Analiza la sentencia

oy

y establece
Si /,// ) ) No
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA

3.7 PASANTIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL _
Nt 001012

PROCEDIMIENTO CODIGO
CDM-007
3 Fecha: | 24/09/2014
PASANTIAS Version: | 1.0
Pagina: | 1de 2
Unidad Administrativa: Area responsable:
Division de Coordinaciones Técnico Coordinacién departamental o
Profesionales municipal
No. Actividad Responsable | Documento
Clave

] Realiza entrevista con los Pasantes de las Coordinador
distintas universidades, asignados a la departamental
Coordinacion departamental o municipal, o municipal
para proporcionarles informacion general.

2 Entrega a los Pasantes la documentacion en Coordinador Formularios
apoyo a la pasantia que incluye los departamental de
‘Formularios para asistir a seis audiencias en las o municipal informacion
distintas etapas procesales, asi como una general a
copia de la Ley del IDPP". Pasantes
Nota: El Pasante deberd completar los
formularios y entregarlos al Coordinador
departamental o municipal.

3 | Recibe los formularios completos. Coordinador

departamental
o0 municipal

4 Consigna la informacion del Pasante en el Coordinador
cuadro de control interno para asignarlo a un departamental
Defensor PUblico y Asistente, a los cuales O municipal
apoyard durante su pasantia.

5 | Traslada al Pasante con el Defensor PUblico o Coordinador
Asistente para que comience su pasantia. departamental

o municipal

6 | Espera a que finalice la Pasantia. Coordinador

departamental
o municipal

7 | Realiza, al finalizar la pasantia, una Coordinador
comprobacién de lectura de la Ley del departamental
Servicio Publico de Defensa Penal. 0 municipal

8 | Elabora un Informe Final de la Pasantia para el Coordinador Informe Final
Departamento de Administracion de Recursos | departamental | de Pasantia
Humanos del IDPP. 0 municipal
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ACUERDO DEL

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

Nt 001013

PROCEDIMIENTO cODIGO
CDM-007
, Fecha: 24/09/2014
PASANTIAS .
Version: | 1.0
Pagina: | 2de 2

Unidad Administrativa:

Area responsable:

Divisidon de Coordinaciones Técnico
Profesionales

Coordinacion departamental o
municipadl

No. Actividad Responsable | Documento
Clave

9 | Imprime el informe. Coordinador
departamental

o municipal

10 | Traslada el informe al Departamento de Coordinador
Administracion de Recursos Humanos. departamental

o municipal

Fin del procedimiento

impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 NGmero Corelativo 104-2004

Cuenta Dancia 14-003 Autorizado por la Contraloria General de Cuentas segin Resolucién Numero fb./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01-04-97 SCC Folio 144

de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316




ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

DIAGRAMA DE FLUJO

N¢ 001014 -

PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 NGmero Correlativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200

i
Division de Coordinaciones Técnico Profesionales |

cODIGO
CDM-007
PASANTIAS FECHA: | 24/09/2014
VERSION: | 1.00
| PAGINA: | 1de2

AREA RESPONSABLE:
Coordinacién departamental o municipal
] Cog{diqadqr dqpa(tamen_ta!'o municipal

Realiza entrevistas
con los Pasantes

o T—

Entrega formularios
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general a pasantes

v
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Recibe el formulario
completo

Asigna al Pasante a
un Abogado

Defensory
Asistente

Traslada al Pasante
con el Defensor
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\

Espera a que finalice)
la Pasantia
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
T LA DEFENSA PUBLICA PENAL

Nt 091015

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

PROCEDIMIENTO P s—
CDM-007
PASANTIAS FECHA: | 24/09/2014

VERSION: | 100
PAGINA: | 2de?2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: [ AREA RESPONSABLE:
Division de Coordinaciones Técnico Profesionales t Coqrdinacic'?n de.?artarhental o municipal

Coordinador depana‘me_ntail_o municipal

Realiza evaluacion
al Pasante

v

Elabora Informe
Final de Pasantia

Informe Final de
Pasantia

Imprime el informe

v

Traslada el informe
al Departamento de
Administracion de
Recursos Humanos

(/' A N
N
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

'

N¢ 201016

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA

3.8 EVALUACION DE DESEMPENO POR ASCENSOS DE DEFENSOR PUBLICO DE

PLANTA I, I, Il Y PREMIO DE LA EXCELENCIA LABORAL
PROCEDIMIENTO cODIGO
EVALUACION DE DESEMPENO CDM-008
POR ASCENSOS DE DEFENSOR PUBLICO | Fecha: | 24/09/2014
DE PLANTA I, I, 1ll'Y PREMIO A LA Version: | 1.0
EXCELENCIA LABORAL Pagina: | 1 de 2
Unidad Administrativa: Area responsable:
Divisidon de Coordinaciones Técnico Coordinacion departamental o
Profesionales municipal
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
1 Recibe del Departamento de Sistema de Coordinador
Carrera el expediente que contiene los departamental o
siguientes documentos: oficio y municipal o
evaluaciones de desempeno. Subcoordinador
2 Revisa el expediente para verificar que Coordinador
contenga cuatro formularios por cada departamental o
Defensor PUblico de Planta para evaluar: municipal o
e Primeras declaraciones Subcoordinador

e Audiencia de reforma y revision de la
medida de coercién.

e Audiencia intermedia

e Audiencia de juicio

3 | Elabora la programacion de las audiencias Coordinador
para evaluar a los Defensores Publicos de departamental o
Planta. municipal o

Subcoordinador

4 | Se comunica con los Defensores PUblicos de Coordinador
Planta para informarles sobre la evaluacion departamental o
y proporcionarles la fecha asignada para la municipal o
audiencia. Subcoordinador

5 Espera a que se presente la fecha de Coordinador
audiencia de cada uno de los Defensores departamental o
PuUblicos de Planta. municipal o

Subcoordinador

6 Recibe al Defensor Publico de Planta 'y Coordinador
procede a explicarle el contenido de cada departamental o
evaluacion. municipal o

Subcoordinador

7 | Redliza la evaluacion del Defensor Publico Coordinador

de Planta. departamental o

municipal o
Subcoordinador
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

Ne 001017

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

PROCEDIMIENTO cODIGO
EVALUACION DE DESEMPENO CDM-008
POR ASCENSOS DE DEFENSOR PUBLICO | Fecha: | 24/09/2014
DE PLANTA |, I, 1Y PREMIO A LA Version: | 1.0
EXCELENCIA LABORAL Pagina: | 2de 2
Unidad Administrativa: Area responsable:
Division de Coordinaciones Técnico Coordinacion departamental o
Profesionales municipal ]
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
8 Califica al Defensor Publico de Planta y Coordinador
traslada los resultados al Departamento de | departamental o
Sistema de Carrera. municipal o
Subcoordinador
Fin del procedimiento J
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

Nt 991018

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

DIAGRAMA DE FLUJO
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v
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

3.9 REVISION DE INFORMES DE ACTIVIDADES MENSUALES POR PRESTACION DE

GUATEMALA, CA.

SERVICIOS PROFESIONALES (RENGLON 029)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N¢ 091019°

PROCEDIMIENTO CODIGO
CDM-009
REVISION DE INFORMES DE ACTIVIDADES Fecha: | 24/09/2014
MENSUALES POR PRESTACION DE SERVICIOS Versidn: | 1.0
PROFESIONALES (RENGLON 029) ' e
Pagina: | 1 de 1
Unidad Administrativa: Area responsable:
Division de Coordinaciones Técnico Coordinaciéon departamental o
Profesionales municipal
No. Actividad Responsable | Documento
Clave
] Recibe de las personas contratadas en el Coordinador
Rengléon Presupuestario 029 los Informes de departamental
Actividades Mensuales por Prestacion de o municipal
Servicios Profesionales.
2 | Revisa la informacién consignada en los Coordinador
informes (Cargo, niUmero de contrato, departamental
actividades, fechas y resultados obtenidos) vy o municipal
establece si estdn bien o no.
2.1 Si. Firma y sella el informe. Sigue la
Actividad 05.
2.2 No. Traslada los informes al Asistente de
Defensor PUblico para que los devuelva para
que se readlicen las correcciones necesarias.
Sigue la actividad 03.
3 Recibe, devuelve los informes con errores para Asistente de
qgue sean corregidos. Fin del procedimiento. Defensor
Publico
4 | Traslada los informes firmados vy sellados al Coordinador
Asistente de Coordinacion para que los departamental
entregue a las personas. O municipal
5} Recibe los informes y los traslada a las Coordinador
personas contratadas en el Rengldn departamental
Presupuestario 029. O municipal
Fin del procedimiento
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

<

UNIDAD

T

FRaef)

ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

G

o

001020

cODIGO

ADMINISTRATIVA:

Division de Coordinaciones Técnico Profesionales

AREA RESPONSABLE:
Coordinacion departamental o municipal

f PROCEDIMIENTO
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PAGINA: | 1de1
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 001021°

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A.

4. ALCANCE

A nivel interno, los procedimientos que se presentan en este manual son aplicables
a la Coordinacién Departamental a cargo de la Division de Coordinaciones Tecnico
Profesionales del Instituto de la Defensa PUblica Penal.

5. POLITICAS Y NORMAS DE APLICACION

1. La Coordinacién departamental o municipal es responsable de atfender vy dar
seguimiento a lo solicitado por las distintas mesas de trabajo, de acuerdo con los

criterios fijados por la Direccidn General.

2. Es responsabilidad de la Coordinaciéon departamental o municipal brindar osisfeh;io
técnica profesional a personas sindicadas de delitos penales que soliciten los servicios
del Instituto de la Defensa PUblica Penal (IDPP).

3. La Coordinacién departamental o municipal es responsable de verificar el ejercicio
del desempefio laboral y profesional de todos los Defensores PUblicos y Asistentes de
Abogado Defensor, debiendo velar en todos los casos por la prestacion de un servicio
de defensa publica eficaz y eficiente.

4. Es responsabilidad de la Coordinacion departamental o municipal dar apoyo a los
Abogados Defensores PUblicos en la formulacion de las estrategias de defensa.

5. La Coordinacién departamental o municipal es responsable de realizar el seguimiento
y monitoreo de la agenda del Abogado Defensor PUblico, en cuanto a asignacion y
cumplimiento de turnos, audiencias sefaladas en las distintas etapas procesales y
cualquier otra diligencia que en el ejercicio de su funcién le corresponda efectuar.

6. La Coordinacion departamental o municipal deberd ejercer control de los aspectos
sefalados mediante el Sistema Informdtico de Apoyo a la Defensa Publica (SIADEP), a
través de los reportes periddicos disefiados a tal efecto o cuando asi lo requiera el
adecuado cumplimiento del servicio.

6. RESPONSABLES

o Director(a) General

o Director(a) de la Divisidon de Coordinaciones Técnico Profesionales
o Coordinador departamental o municipal

o Subcoordinador departamental o municipal

7. LISTA DE DISTRIBUCION

o Direccidon General
o Division de Coordinaciones Técnico Profesionales
o Coordinacidon Departamental
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NC 091022°

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

SEGUNDO: El presente Acuerdo surte efectos inmediatamente y debe someterse al
Honorable Consejo del Instituto de la Defensa PUblica Penal, para su aprobacion.

Guatemala, 03 de noviembre de 2014.

Licda. Blanca Aida Stalling Davila
Directora General
Instituto de la Defensa PUblica Penal

SEGUNDO: El presente acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

UBLICA PENAL EN

EMITIDO POR EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA
BRE, DE DOS MIL

LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTICUATRO DE klOVI
CATORCE.

al Mazariegos

o do Rami@z
o

Lic. Otto Har
‘ II' z Barrientos
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