ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

Nt 190936

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL

GUATEMALA, C A,

ACUERDO NUMERO 05-2014.
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 nimero 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, pr¢pone
para su aprobacion el Acuerdo numero 32.-2014, emitido el treinta y uno de
marzo de dos mil catorce, “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA l.jl*ﬁDAD
DE SUPERVISION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL”; por medio del cual se precisan las actividades a las que debe
sujetarse la citada unidad, para el cumplimiento del objeto, naturaleza y
principios de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal; por lo que debe
emitirse la disposicion correspondiente.

POR TANTO:

El Consejo del Instituto de la Defensa Puablica Penal, con fundamentd en lo
considerado, ley citada y en lo que para el efecto establecen los articulos{ 23y
24 literales b) y e) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto
nimero 129-97 del Congreso de la Republica de Guatemala; y 1, 14 y 27 del
Reglamento del Servicio Publico de Defensa Penal, Acuerdo nimero 04-99 del
Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.
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ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar, con las correcciones hechas por este Otgano

Colegiado, el Acuerdo numero 32-2014, emitido por la Directora General del
Instituto de la Defensa Puablica Penal, el treinta y uno de marzo de das mil
catorce: “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
SUPERVISION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL”; por medio del cual se precisan las actividades a las que debe
sujetarse la relacionada unidad; de la forma siguiente:

ACUERDO No. 32-2014

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 |a 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 dinamica del servicio.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento del Servicio Publico de Defensa Penal, Acuerdo niimero
04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, en su articulo 14
dispone que la Unidad de Supervision General actia por encargo de la
Direccién General para velar por la correcta prestacion de los servicios del
Instituto en todo el territorio nacional e identifica los problemas que sucedan
entre los operadores de justicia, en una determinada jurisdiccion y lo comunica
a la Direccién General para lo pertinente.

CONSIDERANDO

Que el Consejo del instituto de la Defensa Publica Penal mediante Aguerdo
numero 05-2005, de fecha veinticuatro de junio de dos mil cinco, autorizé a la
Direccion General para que mediante acuerdos internos reasigne las
actividades propias a cada una de las unidades administrativas contenidas en
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la organizacion estructural, a efecto de que se agilice el proceso que permita
mayor eficacia en la prestacion del servicio; de donde resulta pertinente dotar a
la Unidad de Supervision General del mecanismo idéneo que regule su
actividad en congruencia con la normativa legal aplicable, emitiéndose para el
efecto la disposicién 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), 1) y 18 numeral 4)
de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto niamero 129-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala; 1, 4, 8 y 14 de! Reglamento del
Servicio Publico de Defensa Penal, Acuerdo numero 04-99 del Consejo del
instituto de la Defensa Publica Penal; 85 y del 98 al 115 del Reglamento
Interno de Trabajo y Disciplinario del Instituto de la Defensa Publica Penal,
Acuerdo nimero 02-2000 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal;
14 del Reglamento de Defensoria Publica de Oficio, Acuerdo numero 4-2008
del Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal: 2 del Acuerdo numero
06-2009 del Consejo del Instituto de la Defensa Pubiica Penal;

ACUERDA:
Emitir el siguiente,

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE SUPERVISION
GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL”

CAPITULO|
DE LA GESTION ADMINISTRATIVA

Articulo 1. AMBITO DE APLICACION. La Unidad de Supervision General de
la Direccién General del Instituto de la Defensa Publica Penal, en adelante la
Supervision General, tiene a su cargo la planificacién, organizacion,
coordinacién y ejecucion de las actividades de supervision que se realicen en la
Institucion en el ambito administrativo, operativo y disciplinario, con el prapésito
de alcanzar los cbjetivos institucionales.
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Corresponde a la Supervision General velar por la correcta prestacion del
servicio en las coordinaciones, sedes y oficinas del Instituto de la defensa
Publica Penal, en todo el territorio nacional.

Articulo 2. GESTION ADMINISTRATIVA Y TECNICA JURIDICA, La
Supervision General debe revisar en congruencia con las politicas dictadas por
la Direccion General, la actuacién de los colaboradores institucionales, para
establecer la eficiencia de la gestion administrativa y determinar la eficadia de
la gestion técnica juridica de los defensores y asistentes, en el ejercicio de la
defensa técnica a favor de las personas de escasos recursoes.

Para el efecto debe coordinar adecuadamente con los Directores de las
distintas Divisiones administrativas.

Articulo 3. CONTROLES. La Supervision General, en el ejercicio de su
funcién aplicara entre otros, los controles siguientes:

a) DE CALIDAD TECNICA. La Supervisién General revisara muestras de
procesos en cada mesa de trabajo de los defensores publicos, para
establecer el pleno cumplimiento de sus obligaciones legales. Para el
efecto se usara el formulario de “control de procesos’ que debera
comprender en su estructura la verificacion de la documentagion y
acciones esenciales en cada fase procesal: preparatoria, intermedia, de
juicio, impugnaciones y ejecucién de la pena. Este formulario debera ser
revisado periédicamente por la Supervision General, para actualizarlo a
las nuevas practicas procesales. En caso de negligencia manifiestd en la
gestion de casos, el supervisor debera iniciar procedimiento de ofigio.

b) SIADEP. La Supervisiéon General debera verificar que el Sistema
Informatico de Apoyo a la Defensa Publica, SIADEP, sea actualizado
oportuna y adecuadamente por el Defensor y el Asistente de Defensor
Publico, con la informacién pertinente, en la forma establecida por el
Manual de Trabajo del Sistema Informatico de Apoyo a la Defensa
Pablica, para garantizar que el expediente electronico se encuentra
actualizado. Hara las recomendaciones necesarias para la ebida
actuacion administrativa; y en casos de negligencia manifiesta,
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c)

d)

procedera conforme lo dispuesto en los articulos 7 y 8 del presente
manual.

REGISTROS DOCUMENTALES. La Supervision General verificara que
en cada coordinacion, sede 'y oficinas del Instituto de la Defensa Publica
Penal se lleven apropiadamente los libros de ingreso y egreso de
personal, a excepcion de los lugares donde existan controles
biométricos: libro general de ingreso de casos, de control de horario de
almuerzos, de actas administrativas, de permisos variog, de
notificaciones, de distribucion de utiles de almacén, registr_ns de
monitoreo y revisiones de mesa del Coordinador y otros que la autoridad
superior establezca.

CONTROL DEL DECORO. Los supervisores verificaran que los
colaboradores vistan correctamente y que su conducta y acluacion
dentro del sistema de justicia, sea decorosa y conforme a los principios
de la ética profesional.

CONTROL DE HORARIOS. En las supervisiones directas realizadas a
las diferentes coordinaciones, sedes y oficinas del Instituto de la
Defensa Publica Penal de ia Republica, debe verificar el debido
cumplimiento a los horarios de ingreso y egreso del personal.

CONTROL REFERENCIAL POR ENTREVISTA. La Supervision General
debe identificar los problemas que se susciten entre el personal de la
Defensa Publica y los actores del sistema de justicia en la jurisdidcién de
cada coordinacién o sede, lo cual deberan comunicarlo a la Direccion
General inmediatamente. De igual manera se entrevistaran con el
personal de las coordinaciones, sedes y oficinas del Instituto de la
Defensa Publica Penal, para establecer las relaciones interpergonales,

que permitan desempefiar el trabajo en armonia y mediante el trabajo de
equipo.
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g) CONTROL DE VISITAS CARCELARIAS. Corresponde a la Superyision
General verificar el cumplimiento de la obligacion de visitar como minimo
una vez al mes a sus patrocinados, garantizando que exista la debida
comunicacioén gue potencialice 1a gestion de la defensa técnica jurjdica.
En casos de incumplimiento injustificado de la obligacion de realizar la

visita carcelaria, se debera iniciar el procedimiento disciplinario
correspondiente.

hy CONTROL ESTADISTICO. Se verificara que los informes estadisticos
que presentan el coordinador, defensores ¥y demas personal institycional
a la Direccion General, Unidad de Estadistica y Unidad de Planifigacion,
lo hagan oportunamente y de manera fidedigna segun los documentos Yy
registros fisicos de la coordinacion,  sede Yy demas unjdades
administrativas.

i) CONTROLES ELECTRONICOS, INFORMATICOS Y
DOCUMENTALES. Supervision General tiene la obligacién de aplicar en

la revision de la gestion administrativa y técnica juridica, todos los
controles electronicos, informaticos y documentales, implementados por
el Consejo, la Direccion General y las Divisiones del Instituta de la
Defensa Publica Penal.

Articulo 4. DEFENSORES DE OFICIO Y CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS
DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES. Corresponde a la

Su‘pgrvisi()n General evaluar en general, la actuacion de los Defensagres de
Oficio conforme su propia hormativa.

Asimismo, evaluar a las personas que prestan servicios técnjcos o
profesionales, para determinar si en casos especificos hay incumplimiento de
las estipulaciones contractuales por las que se obligaron con el Instituto de la
Defensa Ptblica Penal. La evaluacion de los contratistas es sin perjuicio de las
que puedan realizar otras autoridades o unidades de la Institucion. Practicada
la g\{aluacién, con los medios de conviccion recabados rendira informe en que
emitira sus conclusiones y recomendarad la rescisién del contratd o la
desestimacién del procedimiento; en el primer caso, la Direcciéon General
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pedira informe al contratista denunciado fijandole el plazo de cuarenta y ocho

horas para el efecto y con Su contestacion o sin ella resolvera 1o que
corresponda.

Articulo 5. DESPIDO DIRECTO. Corresponde a la Supervision G;aneral
establecer las causas de despido directo, mediante |a investigacion
correspondiente, conforme el procedimiento especifico normado ;en el
Reglamento Interno de Trabajo y Disciplinario. En lo aplicable observara las
reglas del régimen disciplinario.

CAPITULO I}
PROCEDIMIENTO DENTRO DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 6. INVESTIGACION. Corresponde a la Supervision General |a
investigacion de los hechos denunciados contra los colaboradores
institucionales a que se refiere el articulo 98 del Reglamento Interno de Trabajo
y Disciplinario del Instituto de la Defensa Publica Penal, para lo cual debera
realizar todas las diligencias de investigacion necesarias para fundamentar los
expedientes y emitir las recomendaciones correspondientes a la autoridad
superior.

Para garantizar los derechos de defensa y debido proceso, |a Supérvision
General en la formacion de los expedientes dentro de! régimen disciplinario
antes citado, debe verificar la via especifica; evitando en todo momento la
confusion con el procedimiento de despido directo que tiene sefalada su propia
normativa en el Reglamento Interno de Trabajo y Disciplinario del Instituto de la
Defensa Publica Penal, en el que debe seguirse su propia tramitacion para

establecer la causal correspondiente, en expediente separado.

Art?c_u!o 7. FORMA DE INICIO. El procedimiento para el régimen disciplinario
se inicia a instancia de parte y de oficio. El Director General y la Supervision
General son las autoridades competentes para iniciar de oficio el
procedimiento.

Articulp' 8. REGISTRO. Una vez presentada la denuncia o ingregada la
resoluc_nor_\ del Supervisor a cargo, con la recomendacion de iniciar de oficio un
procedimiento, debe ingresarse al libro de control de expedientes €l caso,
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anotando el nombre del denunciante, el nombre del denunciado, el tigo de
denuncia y numero de expediente.

Articulo 9. DELEGACION. La Supervision General, por delegacian de
Direccion General, emitira la resolucion fundada de conformidad con el articulo
109 del Reglamento interno de Trabajo Y Disciplinario del Instituto de la
Defensa Publica Penal ordenando la investigacion correspondiente, de la c_ual
dara noticia a la Direccion General para su conocimiento en el caso egpaciﬂco;
y cada ocho dias informara en forma circunstanciada de los procedimientos en

tramite.

Articulo 10. NUMERO DE EXPEDIENTE. El nimero de expediente se|forma
con las iniciales del cargo que desempefia el funcionario denunciado, el
namero de orden del expediente y el afio en que se presenta |a denuncia. Para
el caso de Defensores Publicos de Planta, se utilizaran las iniciales DPP;
Defensores Publicos de Oficio, DPO, Asistente de Defensor Publico de Planta,
ADPP; Asistente Administrativo, AA; y para otros colaboradores, las iniciales de
la Unidad donde desempefian sus funciones.

Articulo 11 ASIGNACION. Una vez asignado el nimero de expedignte, la
denuncia y documentacién adjunta se entregara inmediatamente al Sugervisor
(a) designado para el tramite correspondiente.

Articulo 12. INICIO DE LA INVESTIGACION. El plazo de investigacion es de
quince dias segun lo establece el articulo 110 del Reglamento Intgino de
Trabajo y Disciplinario del Instituto de la Defensa Publica Penal y empezara a
contarse a partir del dia siguiente de notificada al denunciado, 'por la
Supervision General, |a resolucion que ordene la investigacion respectiva, a la
que debe acompafiarse copia de la denuncia presentada. '

Articulo 13. DILIGENCIAS. El Supervisor a cargo de la investigacion, realizara
todas las diligencias de investigacion que sean necesarias para el
esclarecimiento del caso, aun a favor de! denunciado, y que sean admisibles de
conformidad con la Constitucion de la Republica de Guatemala, leyes y
reglamentos aplicables y los tratados internacionales en materia de Derechos
Humanos. E! Supervisor a cargo de la investigacion debe escuchar al
denunciado sobre los hechos que se le atribuyen durante esa etapa, como una
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forma de potenciar su defensa y para darle la oportunidad de sefalar medios
de investigacion para su practica.

Articulo 14. INFORME FINAL DE INVESTIGACION. Al dia siguiente de
concluida la investigacion, agotado o no el plazo, el Supervisor actuante bajo
su estricta responsabilidad y con el visto bueno del Supervisor General elevara
el expediente a la Direccion General del Instituto de la Defensa Publica Penal.
Al expediente debe acompafar un informe final que debe contener los Hechos
atribuidos al denunciado, un resumen de los medios de conyiccion
incorporados sobre los que emitira sus conclusiones Y recomendationes
pertinentes para orientar el sentido en que se debe resolver.

Articulo 15. DERECHO DE AUDIENCIA. Ei derecho de audiencia del
denunciado se garantiza de conformidad con la audiencia de tres dias que
estipula et articulo 110 del Reglamento Interno de Trabajo y Disciplinario del
Instituto, el cual se otorgara una vez el expediente disciplinatio haya sido
elevado a la Direccion General, a través de la Direccién Ejecutiva y de
Recursos humanos. Debe observarse el plazo por razon de la distancia, que se
fijara segun los casos y circunstancias. '

Articulo 16. NUEVA INVESTIGACION E INFORME. Si al evacuar la audiencia
a que se refiere el articulo 110 del Reglamento Interno de Trabajo y
Disciplinario del Instituto de la Defensa Publica Penal, el denunciado propone
medios idoneos de investigaciéon en su descargo, se devolvera el expediente a
la Supervision General para su realizacion dentro de igual plazo al de la
investigacion inicial; agotado el mismo, al dia siguiente, rendira nuevo informe
en concatenacién de actuaciones, en que debe observarse la misma
rigurosidad del informe a que se refiere el articulo 14 de este instrumenta.

Articulp 17. PRE§CRIPCION. Cuando del simple analisis de los hechos, el
supervisor determlne‘ que ha operado la prescripcion, rendira inmediatamente
un informe a la autoridad nominadora, solicitando el archivo del expediente por

prescr_ipcién. Una vez autorizada la prescripcion por la Direccion General, el
expediente no podra reabrirse. '

Articulo 18. EJECUCION DE SANCIONES. La notificacién y ejecucion de las

sanciones le corresponde al Jefe del Departamento de Administragion de
Recursos Humanos, una vez haya adquirido firmeza la resolucion respectiva.
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De igual manera se procedera a notificar la resolucién que declare sin lugar el
procedimiento administrativo disciplinario. En ambos casos, debe notificarse
también a los demas interesados.

Articulo 19. EJECUTORIEDAD. Firme la resolucion respectiva y notificadas
las partes por parte del Departamento de Administraciéon de Recursos
Humanos, el expediente sera devuelto para su archivo y custodia a la
Supervision General.

Articulo 20. IMPEDIMENTOS, EXCUSAS Y RECUSACIONES. Cuando el
supervisor a cargo del expediente alegue causa de impedimento, se exguse o
sea recusado, se manifestara segun corresponda, fundadamente; el asunto
pasara a conocimiento del Supervisor General quien decidira al efectp. En
caso de ser el Supervisor General quien se encuentre en cualquiera de las
situaciones enunciadas, conocera y decidira la Direccion General, De
aceptarse las causales invocadas, el asunto se trasladara al supervisor que
designe la autoridad correspondiente, para gue finalice el tramite del
expediente.

Articulo 21. CERTIFICACION AL MINISTERIO PUBLICO. La Supervision
General podra recomendar que se certifique lo conducente al Ministerio
Pablico, cuando la falta atribuida a la persona denunciada sea ademas
constitutiva de delito. En todo caso la Supervision General podra certificar lo
conducente en cualquier momento, cuando sea evidente que la conducta
atribuida a la persona denunciada sea constitutiva de delito.

Articulo 22. RECURSOS. En el caso de procedimientos disciplinarios se
podran presentar los recursos contemplados por el Reglamento Intefno de
Trabajo y Disciplinario del Instituto de la Defensa Publica Penal, en los plazos y
forma regulados.

Articulo 23. ARCHIVO POR RENUNCIA DEL DENUNCIADO. Cuandp en la
tramitacién de un procedimiento disciplinario se establezca la renuncia dl cargo
del colaborador denunciado y su aceptacién por la autoridad nominadora, la
Supervision General dictara resolucién fundada ordenando e! archivo de las
actuaciones, comunicandolo inmediatamente a la Direccion General.
Previamente debe verificar la existencia de hechos refiidos con la ley, que en
su caso debe proceder segun corresponda.
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Articulo 24. INFORMACION PUBLICA. Salvo el derecho de las parteg para
intervenir dentro del procedimiento; las solicitudes de informacion plblica
respecto de los expedientes a cargo de Supervision General, debera someterse
al procedimiento que dispone la Ley de Acceso a la Informacion Publica, a
través de la Seccion de Informacion Publica del Departamento de Informacion y
Estadistica del Instituto de la Defensa Publica Penal.

Articulo 25. VIGENCIA Y APROBACION. El presente Acuerdo surte efectos
inmediatamente y debe someterse para su aprobacion, al Honorable Consejo
del Instituto de la Defensa Publica Penal.
GUATEMALA, treinta y uno de marzo de dos mil catorce.
Licda. BLANCA AiDA STALLING DAVILA
Directora General

Instituto de la Defensa Publica Penal

SEGUNDO: El presente acuerdo entrara en vigencia inmedigtamente.

EMITIDO POR EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DERENSA PU$LICA
PENAL EN LA CIUDAD DE GUATEMALA;, VEINTINUE DE ABRIL DE
DOS MIL CATORCE.
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