ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 001124

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

ACUERDO No. 03-2018
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 dictar las politicas
generales de administracién del Instituto de la Defensa Publica Penal, aprobando
los reglamentos, manuales y directrices que proponga la Direccion General para

tal efecto.

CONSIDERANDO:
Que la Direccion General del Instituto de la Defensa Publica Penal, somete a
consideracion del Consejo para su aprobacion, el acuerdo nimero 46-2018 de
fecha siete de junio de dos mil dieciocho, que contiene la MODIFICACION POR
ADICION Y ACTUALIZACION del “MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES”,
especificamente lo relacionado a: CONTRATACIONES DE ARRENDAMIENTO
PARA BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE MODALIDAD ESPECIFICA, con el
objetivo de documentar los procedimientos administrativos relacionados con las
contrataciones de arrendamiento para bienes inmuebles por medio de modalidad
especifica, que permita al personal realizarlos de manera eficaz y eficiente, para el

cumplimiento de sus funciones.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, Ley citada y lo que para el efecto establecen los
articulos: 12 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 23 y 24 de
la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, el Consejo del Instituto de Ia Defensa
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Publica Penal; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Publico de Defensa Penal,

Acuerdo nimero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.
ACUERDA:

PRIMERO: APROBAR, el Acuerdo numero 46-2018, emitido por la Direccién
General del Instituto de la Defensa Publica Penal, con fecha siete de junio de dos
mil dieciocho que contiene la MODIFICACION POR ADICION Y
ACTUALIZACION del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES”, especificamente lo relacionado a:
CONTRATACIONES DE ARRENDAMIENTO PARA BIENES INMUEBLES POR
MEDIO DE MODALIDAD ESPECIFICA, el cual se transcribe a continuacion:

“ACUERDO No. 46-2018
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO:
Que la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-97 del Congreso
de la Republica de Guatemala, faculta a la Direccién General del Instituto de la Defensa
Publica Penal, la realizacion de una Gerencia eficaz y dinamica del servicio para la
proteccién integral del derecho de defensa, asi como desempefiar las demas funciones

pertinentes en cumplimiento de los fines de la Institucion.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto citado en el Considerando anterior, establece que la Direccion General
podré dictar los instrumentos administrativos (manuales, reglamentos, procedimientos y
normativas) que sean necesarios para una adecuada prestacién de los servicios y debera

someterlos al Consejo del Instituto para su respectiva aprobacion.

CONSIDERANDO:
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Que para coadyuvar a la prestacion de un mejor servicio, se hace necesario MODIFICAR
POR ADICION Y ACTUALIZACION el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES”, especificamente lo relacionado a:
CONTRATACIONES DE ARRENDAMIENTO PARA BIENES INMUEBLES POR MEDIO
DE MODALIDAD ESPECIFICA.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confieren los articulos: 1, 2,
9, 12 literales 1y 11 de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal.

ACUERDA:

ARTICULO 1. MODIFICAR POR ADICION Y ACTUALIZACION el “MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES”,
especificamente lo relacionado a: CONTRATACIONES DE ARRENDAMIENTO PARA
BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE MODALIDAD ESPECIFICA, adicionado al
referido Manual un total de diecisiete (17) folios, impresos Unicamente en su lado anverso,

adjuntos al presente acuerdo.

ARTICULO 2. OBJETIVO DE LA MODIFICACION: Documentar los procedimientos
administrativos relacionados con las contrataciones de arrendamiento para bienes
inmuebles por medio de modalidad especifica que permita al personal realizarlos de
manera eficaz y eficiente, para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 3. VIGENCIA Y APROBACION: El presente Acuerdo, previo a su vigencia,
deberé someterse a consideracién y aprobacién del honorable Consejo del Instituto de la
Defensa Publica Penal.

Guatemala, siete de junio de dos mil dieciocho.”

(aparece la firma ilegible de la Directora General del Instituto de la Defensa Publica
Penal, Licenciada Nydia Lissette Arévalo Flores de Corzantes).
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SEGUNDO. VIGENCIA: El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

EMITIDO POR \EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL, EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTE DE J DE DOS MIL

S\

T

Lic. Raul Reéng Robles de Ledn Lic. Jose An S
Presidente del Corjsdjo y Representante de los Presidgfite de la Corte Suprema de Justicia y
Abogaflps Defensores ganismo Judicial

4N s
o) -

-

de Guatemala Publica Penal

e

c,u,&x.‘w@\
iceCarlos Humberto Sandoval Orellana

Secretario
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Manual de Normas y Procedimientos

Seccion de Compras

5.18 CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE

MODALIDAD ESPECIFICA

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO cobiGo
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA (- PR-DASC018
BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE MODALIDAD | oot | 28/5/2018
ESPECIFICA Veror ‘
; Pagina: 1de8
Unidad administrativa: Departamento Area responsable: Divisién Administrativa
Administrativo. Financiera

DESCRIPCION GENERAL

Orientar al personal de la Institucién en la modalidad especifica de amendamiento de Bienes
Inmuebles, segun la normativa legal vigente (Art. 43, inciso e), Ley de Contrataciones del Estado).

NORMAS DE APLICACION

a) Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

persona responsable.

b) Sistema Guatecompras para la publicacién de los documentos de soporte y respaldo.

c) En caso de efectuarse la Unica prémroga establecida en la Ley de Contracciones del Estado, serd
suficiente con justificar la necesidad del inmueble y la conveniencia del lugar por parte de la

DEFINICIONES

* Anexo 1: Documentos contractuales para arrendamiento.
s CGC: Contraloria General de Cuentas.

» DPl: Documento Personal de Identificacién.

s IDPP: Instituto de la Defensa Publica Penal.
= LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

¢ RLCE: Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

» GUATECOMPRAS: Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estade de Guatemala.

Departamento de Planificacion — =
Seccion de Organizacion y Métodos }
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Normas y Procedimientos
Seccién de Compras

PROCESO CODIGO
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA |- hF’_R"DA'SC'mS
BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE MODALIDAD | —="2- 28/5/2018
ESPECIFICA Varsidn: ]
Pagina: 2de 8

Unidad administrativa: Departamento

Area responsable: Division Administrativa

Administrativo. Financiera
No. | Responsable Actividad DocHinente
clave
Jefe del
Departamento | Identifica la necesidad (condiciones inadecuadas o la
. Administrativo/ | contratacién de un nuevo inmueble), elabora vy envia
Coordinador | Solicitud con su debida justificacion de arrendamiento
Departamental | de bien inmueble. -
y/o Municipal . Sol:cfrud con su
- debida
Drecior de Justificacion
9 Division Recibe, revisa Solicitud; rubrica y traslada para
Administrativa | busqueda de inmuebles.
Financiera
3 De;g:ﬁ:g}into Recibe §oﬁci’rud rubrig:c_:dc: para busqueda de Inmuebles
E ; y coordina con el solicitante.
Administrativo
Jefe del
232?53233;0/ Realizan busqueda e Identificacién de Bienes Inmuebles | « Propuesta de
4 C ' en arrendamiento (en el lugar requerido) y solicita Arendamiento
oordinador .
propuesta de arrendamiento a arrendador., del Arendador
Departamental
y/o Municipal
Recibe propuesta de amendamiento y solicita lo
siguiente:
» Solicitud de Inspeccidn Fisica del Inmueble |« Solicitud de
Jefe del encontrado ala Seccion de Servicios Generdles, Inspeccién
5 Departamento | e Solicitud de Inspeccidn Técnica del inmueble para Fisica, Técnica
Administrativo verificacién de adecuacion del equipo de computo, y de Seguridad
al Departamento de Informatica. del Inmueble
e Solicitud de Inspeccion Fisica respecto a la seguridad
del inmueble al Departamento de Seguridad
Jefe de
Departamento
de Informdtica, » Informes de
Jefe del Inspeccién
6 Departamento | Reciben solicitud y redlizan Informes de Inspeccion del Fisica,
de Seguridad; y | Inmueble, segun comesponda y remiten. - Técnica; y de
Jefe de la « Seguridad
Seccién de
Servicios
Generales

Departamento de Planificacién
Seccién de Organizacidn y Métodos
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Seccion de Compras

PROCESO CODIGO
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA FRDa-C 013
BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE MODALIDAD Fe”_‘f’-, 28/5/2018
ESPECIFICA version: 1
Pdagina: 3de8

Unidad administrativa: Departamento

Area responsable: Division Administrativa

Administrativo. Financiera
No. | Responsable Actividad Documento
clave
Recibe Informes de Inspeccién Fisica, Técnica y de
Seguridad, si todo estd correcto, elabora Oficio de
Jefe del justificacion con base ala necesidad y conveniencia de
7 Departamento | la contratacion, razonando el precio en relaciéon a los
Administrativo | existentes en el mercado, el cual remite junto con la
Propuesta de  Amendamiento  del  inmueble
seleccionado para aprobacion.
Recibe, revisa si Propuesta cumple con las condiciones
Director de adecuadasy precio favorable: « Solicitud con su
8 Division 8.1 Si cumple: gestiona aprobaciéon de propuesta ante Debida
Administrativa Direccion General. Continda actividad 9. Justificacién
Financiera
8.2 No cumple: devuelve propuesta para nueva
busqueda de inmueble. Regresa a actividad 4.
Conoce propuesta.
9.1 Si estd de acuerdo: Aprueba propuesta. Continda
Direccidén actividad 10.
4 General
9.2 No estd de acuerdo: devuelve propuesta para
nueva busqueda de inmueble. Regresa a actividad
8.2.
Director de
10 Divisidn Remite Propuesta aprobada al Jefe del Departamento . Propuesta
Administrativa | Administrativo.
Financiera
Recibe Propuesta aprobada, nofifica al Departamento
Jlefe del i o -
de Informdtica, Seccion de Servicios Generales y
Departamento ; S
11 O R Depon‘ome.n’ro de Seguridad para tr_cmlfes
comrespondientes y firaslada Propuesta a Asistente
Administrativo para trdmite de Contrato.
Jefe de
Deparfamento
de Informatica, « Nofificacion
Jefe del , - L . L
Departamento Recnber? nofificacion de inmueble a Comrcn‘cr e inician
12 q . . las gestiones para la compra de materiales necesarios
e Seguridad; y s
Jefe de la para la adecuacion, cuando cormresponda.
Seccién de
Servicios
Generales

Deparfamento de Planificacion
Seccién de Organizacion y Métodos
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PROCESO coDIGO
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA |- hF’.R'DA'SC-OIS
BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE MODALIDAD | oo = 28/5/2018
ESPECIFICA VBRI ) 1
Pdagina: 4de8

Unidad administrativa: Departfamento

Area responsable: Division Administrativa

Departamento  Administrativo. Continia  actividad
19.2

Administrativo. Financiera
No. | Responsable Actividad Documento clave
Asistente Recibe Propuesta aprobada y solicita lo siguiente: «  PROplESE
Administrativo | ¢ Documenfos de soporte, segun Anexo 1, al i -
» Oficio de Solicitud
13 del e de Disponibilidad
Departamento | ¢  Mediante Oficio, disponibilidad presupuestaria y Biss ‘?Jesfcrio
Administrativo partida, a la Seccidn de Presupuesto P
Recibe Oficio del Departamento Administrativo; vy
verifica si existe disponibilidad presupuestaria:
14.1 Si existe: Envia Oficio de Respuesta y Partida .
Jere.?e o Presupuestaria. Continla actividad 15 « Oficio de Respuesta
14 Seccion de de Presupuesto
Presupuesto 14.2 No existe: Informa a Jefe del Departamento
Administrativo para que se elabore Oficio de
Solicitud de Modificacidn Presupuestaria y regresa o
la actividad 14.1
Recibe documentos solicitados: « Oficio de Respuesta
15 + Oficio de Respuesta de Presupuesto con de Presupuesto
Asistente Disponibilidad Presupuestaria y Partida « Anexo |
Administrativo | = Documentos de soporte, segun Anexo |
/Jefe del Conforma Expediente y elabora Contrato (Art. 47 de | » Contrato
16 Departamento | la LCE) conforme los documentos recibidos con su | Expediente:
Administrativo | respectiva partida presupuestaria. « Solicitud con su
17 Traslada para revision el Contrato junto con Debida
Expediente. Justificacion
« Propuesta de
Arrendamiento
« Informe de
: . o Inspeccidn Fisica;
Recibe Contrato con Expediente y revisa: . Técnica:y de
18.1 Si Contrato requiere correcciones: Devuelve ) Se_gl:mdod
Jefe dela Expediente. Continda actividad 19.1 « Oficode
. ’ ’ Justificacion de la
18 Unidad .de . . Contratacion
Asesoria 18.2 Contrato no requiere comrecciones: Coloca . Oficio de Solicitud
Juridica ribrica en Contrato y con el Expediente remite a

de Disponibilidad
Presupuestaria
Documentos
Anexo 1

Oficio de
Respuesta de
Presupuesto

Departamentc de Planificacion
Seccion de Organizacion y Métodos
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PROCESO CODIGO
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA |- PRDASCO'S
BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE MODALIDAD == i+ eSe
ESPECIFICA il .
] Pagina: 5de8
Unidad administrativa: Departamento Area responsable: Division Administrativa
Administrativo. Financiera
No. | Responsable Actividad Documento clave
Recibe, revisa Contrato con Expediente:
19.1 Si requiere comecciones redliza en Confrafo
Asistente comrecciones indicadas y traslada con expediente
19 Administrativo | nuevamente a Asesoria Juridica. ContinUa actividad
/lefe del 18.
Departamento
Administrativo | 19.2  No requiere correcciones verifica la rdbrica en
Contrato, Continda actividad 20.
20 Traslada Contrato con Expediente para revision y
firma.
Dwe&\’r{ci;riédne I Recibe, revisa Contrato con Expediente, firma | « Confrato
21 Adiniidrativi Contrato y remite. « Expediente
Financiera
Recibe Contrato con Expediente:
22.1 Si el Arrendador reside en la Ciudad Capital: Le
informa que firma del Conirato serd en Edificio
Central del IDPP. Continda actividad 23.
22
22.2 Si el Arrendador no reside en Ciudad Capital:
. Coordina con el amendador y Coordingcion
Asistente i tal el R g
Administrativo Deparfamenta yfc? Munlc:pg mdas cercana, la firma
el del Contrato. Confinda actividad 24.
izpqrfgmep 9 Enfrega Contrato a Arrendador, verifica que firme,
ministrafivo 7 :
segun DPI vy le otorga fotocopia del Confrato para
23 gue gestione Fianza de Cumplimiento y Certificado
de Autenticidad. (Art. 53 del RLCE) Continda |« Contrato
actividad 27. -« DPI
Cuando proceda firma de Contrato fuera de la |« Contrato (copia)
04 Ciudad Capital, envia Contrato a Coordinacion en
sobre cerrado por medio de una empresa de
transporte de pagueteria.

\

Departamento de Planificacion ) |
Seccién de Organizacion y Métodos ( |
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4k p MSE: Sergio Mazariegos Vidaure
%Jﬁe del Departamento Administrativo
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PROCESO cODIGO
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA | T R-DASC-018
BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE MODALIDAD -~~~ 28/5/2018
ESPECIFICA 2l l
Pagina: 46de8

Unidad administrativa: Departamento
Administrativo.

Financiera

Area responsable: Divisién Administrativa

No.

Responsable

Actividad

Documento clave

Recibe Contrato, solicita al Arendador firma de
Contrato, segun DPI y le otorga fotocopia del mismo

Confrato (copia)

Administrativo

Expediente la Constancia de Aprobacion de Registro
del Sistema de CGC, cuando sea autorizado.

2 Coordinad para que gestione Fianza de Cumplimiento vy DPI
oorainacor | ~erificado de Autenticidad. (Art. 53 del RLCE)
Departamental
y/0 Municipal Envia a Departamento Administrativo, Contrato y
26 Fianza de Cumplimiento con su Cerlificado de
Autenticidad recibido.
Asistente Recibe Contrato firmado por arendador con Fianza
Administrativo . by S Contrato
27 del de. Cumplimiento y Certificado de Au’rentludod y Horerdie
adjunta Expediente; y traslada para firma de P s
Departamento AELEBELETR 36 Coriats Cumplimiento
Administrativo | “P : Certificado de
Autenticidad
Directordela | Recibe Confrato, Fianza de  Cumplimiento,
8 Divisién Certificado de Autenticidad y Expediente; y gestiona
Administrativa | ante Direccidn General aprobacion de Contfrato
Financiera (Art. 48 de la LCE y Art. 42 del RLCE)
29 Direccion Aprueba Confrato.
Generadl
Director de la
30 Divisién Remite Contrato  aprobado, Expediente y | ® Confrato aprobado
Administrativa | documentos a Asistente Administrativo. Expediente
Financiera
31 Recibe Conirato aprobado con Expediente y demas
documentos, los cuales adjunta al mismo.
prom— C;om‘rc:’ro aprobado
Administrativo Ranzg de
: . limi
del Escanea Confrato Aprobado y Fianza; y registra en E%nggér:::eigtge
32 Departamento | Sistema de CGC, posteriormente, adjuntarad a Aprobacion de

Registro de CGC
(Cuando ésta sea
autorizada)

" N

Departamento de Planificacién
Seccion de Organizacion y Métodos
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PROCESO CcODIGO
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA hF’.R'DA'SC-OIS
BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE MODALIDAD |- > 28/5/2018
ESPECIFICA YEIon; :
Pdagina: 7 de 8

Unidad administrativa: Departamento
Administrativo.

Financiera

Area responsable: Division Administrativa

No.

Responsable

Actividad

Documento clave

Elabora Constancia de Resguardo de Contrato,
reproduce copia y escanea el Confrato Con los

e Constancia de
Resguardo de
contrato

Copia y escaneo de
los siguientes
documentos:

¢ Solicitud con su
debida
Justificacion

o Justificacién de la
Contratacion

» Conftrato
(aprobado)

e Fianza de
Cumplimiento v su

Certificacion  de
Autenticidad

o Constancia de
Aprobacion de

Registro de CGC
(Cuando esta sea
autorizada)

Administrativo

33 documentos especificos para publicacién y
elaboracién de Orden de Compra, los cuales fraslada
fisicamente a Seccién de Compras.

Asistente Traslada a Seccién de Compras electrénicamente los
Administrativo | gqiientes documentos para su  publicacién  en
del GUATECOMPRAS:
Departamento « Solicitud con su debida Justificacion
24 Administrativo e Justificacién de la Contratacion
s Contrato Aprobado
s Fianza de Cumplimiento con su Certificacion
de Autenticidad
s Constancia de Aprobacion de Registro de
CGC [Cuando ésta sea autorizada)
Recibe documentos fisicos y electronicos; y coordina
35 Publicacion de  documentos en  Sistema
Jefe de
oy GUATECOMPRAS.
Seccion de
Compras
Genera Constancia de Publicacion y envia copia a
36 Departamento  Administrativo  para integrar a
Expediente.
Asistente
37 Admwgs’rlrc’rlw: Recibe Constancia de Publicacion e integra a
e Expediente.
Departamento

« Constancia de
Publicacion

Continda Procedimiento Elaboracién de Orden de Compra para el Compromiso del Pago de
Honorarios 029, Arendamientos de Inmuebles y Equipos, Seguros y Servicios de Mantenimiento de

Equipos Cdodigo PR-DA-SC-011

Departamento de Planificacion
Seccion de Organizacion y Métodos

g
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&R p M.Sc.Sergio Mazariagos Vidaurre
=l Jefe del Departamento Administrativo
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PROCESO CODIGO
CONTRATACION DE ARRENDAMIENTO PARA | hP_R"DA"SC-mB
BIENES INMUEBLES POR MEDIO DE MODALIDAD saciii] 28/5/2018
ESPECIFICA Ner on: 1
, Pagina: 8de8
Unidad administrativa: Departfamento Area responsable: Divisibn Administrativa
Administrativo. Fnanciera

No. DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Solicitud con su Debida Justificacion

2 Propuesta de Arendamiento del Arendador

3 Solicitud de Inspeccion Fisica, Técnica y de Seguridad del Inmueble
4 Informe de Inspeccidn Fisica

5 Informe de Inspeccion Técnica

é Informe de Inspeccidon de Seguridad

7 Notificacién

8 Oficio de Solicitud de Disponibilidad Presupuestaria

9 Oficio de Respuesta de Presupuesto

10 Anexo |

11 Confrato

12 | Oficio de la Justificacién de la Contratacion

13 | Documento Personal de Identificacién -DPI-

14 | Fianza de Cumplimiento

15 Certificacion de Autenticidad de Fianza

16 | Constancia de Aprobacion de Registro de CGC

17 | Constancia de Resguardo de contrato

18 Constancia de Publicacion

Departamento de Planificacion Vi i L/
Seccién de Organizacion y Métodos AAM A
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ANEXO 1

DOCUMENTOS CONTRACTUALES
a) Si es Persona Individual

» Certificacién completa del Registro General de la Propiedad que acredite
la propiedad del Inmueble (reciente y en original). En caso de ser poseedor
el arrendador, no aplica.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacién —DPI- del propietario.
Fotocopia de la escritura publica que acredite |a propiedad del inmueble.

» Fotocopias de los recibos de agua, energia eléctrica y servicio telefénico
y demds servicios que posea (el mds reciente que se posea), del inmueble
a arrendar,

e Planos (si tuviera)

s Fotocopia del Carné de Numero de Identificacién Tributaria-NIT- o en su
defecto Fotocopia simple de la constancia de inscripcion al Registro
Tributario Unificado -RTU-

b) Si es Persona Juridica

¢ Certificacion completa del Registro General de la Propiedad que acredite
la propiedad del Inmueble (reciente y en original)

* Fotocopia de la escritura publica que acredite la propiedad del Inmueble.
Fotocopias de los recibos de agua, energia eléctrica y servicio telefénico
y demas servicios que posea (el mds reciente que se posea), del inmueble
a arrendar.

e Planos (si tuviera)

* Fotocopia simple de la constancia de inscripcion al Registro Tributario
Unificado -RTU-

e Fotocopia de Nombramiento del Representante Legal, debidamente
inscrito en el Registro Mercantil.

e Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- del
Representante Legal.

e Fotocopia de la Patente de Comercio
Fotocopia de la Patente de Sociedad. (Si el caso amerita)

s Fotocopia de Escritura de Constitucion de Sociedad.

Departamento de Planificacion ‘ /
Seccidén de Organizacién y Métodos { | l ( r
AVAVAVY

M.Sc. Sergio Mazarieqos Vidaure/ 20"

2 Jefe del Departamento Administrativo) = # EPARTANENTO DZ PLANIFICACION
) Insituto de a Defensa Piblca Penal 1S NIUA0 DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL




