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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL ACUERDO No. 05-2012
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CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO

Que la Directora General del Instituto de la Defensa Publica Penal, propone para su
aprobacién el Acuerdo nimero 63-2012, emitido el 25 de septiembre de 2012,
“MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL DE NUEVO
INGRESO Y PROMOCIONADO?” instrumento que describe las técnicas y herramientas
de induccién las que facilitan y agilizan las actividades relacionadas con el proceso, en
consecuencia coadyuvante de la efectivizacién de las politicas institucionales.

POR TANTO

El Consejo del Instituto de la Defensa Puablica Penal, con fundamento en lo
considerado, ley citada y en lo que para el efecto establecen los articulos: 23 y 24
literales b) y e) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto 129-97 del
Congreso de la Republica; 1y 27 del Reglamento del Servicio Publico de Defensa
Penal, Acuerdo 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Piblica Penal.

ACUERDA

PRIMERO: Aprobar con las correcciones hechas por este Organo Colegiado el Acuerdo
nimero 63-2012, emitido por la Directora General del Instituto de la Defensa Publica
Penal, el 25 de septiembre de 2012, que consiste en: “MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO Y
PROMOCIONADO?”, del Departamento de Desarrollo Organizacional del Instituto de
la Defensa Piblica Penal; de la forma siguiente:

PRESENTACION

El principal objetivo de este Manual es describir las técnicas y herramientas, que
permitan llevar con mayor eficiencia el procedimiento de induccién de personal de
nuevo ingreso o promocionado del Instituto de la Defensa Publica Penal, es ademas una
guia de trabajo que facilitara y agilizara las actividades relacionadas con el proceso.

La base fundamental de cualquier organizacién para alcanzar sus objetivos, es la
capacidad del talento humano, para ello es necesario contar con un instrumento
administrativo que determine el procedimiento a seguir para lograr adecuadamente la
orientacién y adaptacién del personal de nuevo ingreso a su puesto de trabajo.
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Por ser un instrumento dindmico, deberd revisarse periddicarnie ra
actualizarlo y mejorarlo, en funcién de los requerimientos establecidos para la

induccién de personal de nuevo ingreso y promocionado en el Instituto.
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

1. ANKEGERENTES

A través de los anos el Instituto de la Defensa Publica Penal, ha venido creciendo
y ha buscado la excelencia del capital humano que la integra.

Derivado de lo anterior, se necesita la creacién de un Manual de Procedimiento
de Induccién de Personal de Nuevo Ingreso y Promocionado, que establezca los
criterios que deberdn cumplirse durante el desarrollo del proceso anteriormente
mencionado, debiendo asumirse como la politica que orientara las decisiones acerca de
la induccién del capital humano, generando indicadores e implementando instrumentos
que permitan la correcta y efectiva aplicacién del desarrollo de sus funciones,
permitiendo incorporar y orientar al nuevo empleado facilmente a su area de trabajo.

La importancia de los programas de induccién en las instituciones radica en
lograr la adaptacién del personal de nuevo ingreso y promocionado, disminuye la gran
tensién y nerviosismo que lleva consigo el nuevo trabajador, ya que tiende a
experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.

2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL
2.1 DEFINICION

El Manual de Procedimiento de Induccién de Personal es un instrumento
administrativo que apoya, guifa y regula el procedimiento de incorporacién del personal
de nuevo ingreso y promocionado del Instituto de la Defensa Publica Penal (IDPP), con
el fin de facilitar la adaptacién del personal al puesto de trabajo.

3. OBJETIVOS

3.1 GENERAL

Brindar al contratado una efectiva orientacién general sobre las funciones que
desempenfard, los fines de la Institucién y la estructura organizacional vigente,
estimulando al nuevo trabajador para que pueda integrarse sin obstaculos a sus
funciones y pueda lograrse una coordinacién armdnica laboral.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Detallar de una forma clara, sencilla y correcta todos los pasos que se deben de
realizar en el proceso de induccién de personal.

» Proporcionar al departamento de Desarrollo Organizacional, las herramientas
adecuadas que permitan impartir de forma precisa la induccién a personal de nuevo
ingreso y promocionado.

+ Brindar al personal de reciente incorporacién o ascendido la obtencién adecuada

del conocimiento de sus responsabilidades, derechos y obligaciones que se adquieren
al formar parte de la Institucién.
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4. ALCANCE N2 000741

El proceso indicado, es de aplicacién general para impartir induccién al personal
mSTmTQé)%h@ngﬁléﬁe?HBVCﬁMionado en las &reas administrativa, juridica, técnico-
profasikmaALaerativa de la Institucion.

5. POLITICAS Y NORMAS DE APLICACION EN LA INDUCCION Y PROMOCION DE
PERSONAL

« De aplicacién general en el proceso de induccién de personal.

« El proceso de induccién es responsabilidad de la Seccién de Desarrollo de personal,
que forma parte de las secciones del Departamento de Desarrollo Organizacional.

« El personal de nuevo ingreso y promocionado, sin excepcién de puesto, deberéd
cumplir con los procesos establecidos y participar en las actividades que éstos
contengan.

« Evaluarse periédicamente el proceso, con la finalidad de examinar que se alcance el
objetivo de inducir correctamente al personal de nuevo ingreso y promocionado de
la Institucién.

« Es responsabilidad de la administracién velar por el cumplimiento y realizacién del
proceso establecido para obtener los resultados deseados.

6. RESPONSABLES

« Director Ejecutivo y de Recursos Humanos.

« Jefe del Departamento de Desarrollo Organizacional.

» Jefe de la Seccién de Desarrollo de Personal.

» Departamento de Sistema Informatico de Apoyo a la Defensa Pablica (SIADEP)
» Coordinacién de Defensores Piblicos en Formacién

« Jefe inmediato del puesto a inducir.

7. LISTA DE DISTRIBUCION

« Direccién General.

o Direccién Ejecutiva y de Recursos Humanos.

» Departamento de Administracién de Personal.

» Departamento de Desarrollo Organizacional.

e Seccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
e Seccién de Desarrollo de Personal.

» Jefes de Departamento/Unidad/Seccién.

. GLOSARIO DE TERMINOS

o]

+ Induccién: Consiste en la orientacién y ubicacién que se efectiia a los trabajadores
de reciente ingreso durante el periodo de desempefio inicial (Periodo de prueba).
 Adiestramiento: Es un proceso continuo, sisteméatico y organizado que permite

desarrollar en el individuo los conocimientos, habilidades y destrezas requeridas
para desempefiarse eficientemente en el nuevo puesto de trabajo.
« Manual de induccién: Manual que contiene informacién del Instituto de la Defensa

Pablica Penal (IDPP) con la finalidad de orientar e inducir al personal de nuevo
ingreso y promocionado.
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9. ANEXOS Y FORMAS N¢ 000742

« Formato de oficio para solicitar inducciones complementarias (SIADEP, Abogados en
mSTMD?&%%mVJ%WHEﬁ@%S del contratado),

. PBoamavede oficio dirigido al inducido para formalizar el proceso de induccién.

« Formato de Guia de Induccién,

« Formato de Trifoliar Informativo de Servicios del IDPP,

» Formato de Control de Inducciones Impartidas,

« Formato de Memoria de Capacitacién al SIADEP,

« Formatos Administrativos Actualizados,

. Formato de Programa de Induccién Especifica Area Juridica.

10. SIMBOLOGIA A UTILIZAR EN FLUJOGRAMA DE INDUCCION

Simbolo Definicién
Terminal (Inicio o Fin): Indica el inicio
o terminacién del flujo.

Operacién: Representa la realizacion
de una actividad u operacién relativa a
un procedimiento.

Decisién o alternativa: Indica que un
punto del flujo tiene varias opciones
alternas.

Traslado de 4rea: Representa una
' conexién o enlace con otra &rea

diferente, en el cual continta el

diagrama de flujo. Es decir, es un

conector fuera de péagina.

Conector: Representa una conexién o

enlace de una parte del diagrama de
Q flujo con otra parte del mismo. En

otras palabras, es un conector dentro

de la pégina.

Documento: Representa la utilizacién

de formas, folletos, libros y hojas:

debe colocarse antes de la accién.
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(1) g
A continuacién, se presenta la descripcién de las actividades quytonqgrpr%é %I

procedimiento, asi mismo, el flujograma que detalla gréficamente el Procedimiento de

GUATEMALA, CA.

SRR EREEC%REEWH W& Inducido en el Instituto de la Defensa Puablica Penal.

PROCEDIMIENTO

DDO-001

INDUCCION DE PERSONAL NUEVO
Y PROMOCIONADO

Fecha: 07/08/2012

Versién: 1.0

Pégina: lde4

Unidad Administrativa:
Departamento de Desarrollo Organizacional

Area Responsable:

Departamento de Desarrollo Organizacional

Descripcién de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento Clave

1 Recibe copia del oficio de Nombramiento Secretaria Formato de Control
de Personal y registra en Formato de Departamento de de Ingreso de
Control de Ingreso de Personal los Desarrollo Personal
siguientes datos: Fecha, nombre completo, Organizacional
puesto, sede o unidad organizacional,
renglén de contratacién y estado (Nuevo
ingreso, promocion, traslado, etc.)

2 Elabora oficio de Solicitud de Inducciones Secretaria Solicitud de
Complementarias, las cuales dependeran Departamento de Inducciones
del area a la cual pertenecera el Desarrollo Complementarias

contratado:

que corresponda.

2.1 Area Juridica: Induccién al SIADEP.
(Departamento de Asignacién de Casos y
Coordinacién de Abogados en Formacién)
2.2 Area Administrativa: Adiestramiento
en la Direccién, Departamento o Seccién

Organizacional

3 Notifica y traslada al contratado a la
Jefatura de Seccién de Desarrollo de

el personal nuevo y promocionado.

Personal para que reciba la induccién para

Secretaria
Departamento de
Desarrollo
Organizacional

4 Imparte induccién y entrega documentos

al contratado. En la induccién se
desarrollan los siguientes temas:

guia: Misién, visién, mandato legal,
valores institucionales, estructura
organizacional y apoyo al personal
(servicios de clinica médica y de
psicologia).

4.2. Presentacion y entrega de los

4.1 Presentacion y entrega de la Guia de
Induccién: Explicacién del contenido de la

Jefatura de Seccién
de Desarrollo de
Personal

documentos: Trifoliar Informativo del
IDPP, Reglamento Interno de Trabajo y
Disciplinario y Reglamento del Sistema de
Mensajeria Instantanea (e/Pop).

4.3 Entrega de las Funciones del Puesto
4.4 Resolucién de dudas.

Guia de Induccién,
Trifoliar Informativo
del IDPP, Reglamento
Interno de Trabajo y

Disciplinario y
Reglamento del
Sistema de Mensajeria
Instantanea (e/Pop) y
Funciones del Puesto

Cuenta Dancta 14-003 Autorizado por la Contraloria G
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PROCEDIMIENTO DDO-00

Fecha: 07/08/2012

Versién: 1.0

PUBLICAPENAL
7N INDUCCION DE PERSONAL NUEVO

Y PROMOCIONADO

INSTITUTO Bg-.

Pégina: 2de4

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Desarrollo Organizacional | Departamento de Desarrollo Organizacional

Descripcién de las Actividades

Paso Actividad Responsable Documento Clave
5 Entrega y solicita firma de Jefatura de Seccién de | Formato de Control de
conformidad en Formato de Control Desarrollo de Personal Inducido
de Personal Inducido. Personal
6 Registra sus datos en el Formato de Personal de nuevo
Control de Personal Inducido y firma ingreso o
como constancia de conformidad. promocionado.
7 Traslada al contratado para que reciba Secretarfa
induccién complementaria de acuerdo Departamento de
al érea a la cual pertenecera. Se Desarrollo
presentan dos alternativas: Organizacional

7.1 Area Juridica: Induccién al Sistemna
Informético de Apoyo a la Defensa
Publica (SIADEP) en los médulos de:
Notificaciones, Asignacién de Casos o
Seguimiento de Casos dependiendo el
puesto nombrado. Sigue Paso 08.

7.2 Area Administrativa:
Adiestramiento en procedimientos
administrativos o sistemas informaticos
en la Direccién, Departamento o
Seccién que corresponda. Sigue Paso

14.
8 Imparte induccién al contratado, sobre | Jefatura o asistente
el Sistema Informatico de Apoyo a la del Departamento de
Defensa Publica (SIADEP) en los Sistema Informético
maodulos de: Notificaciones, de Apoyo a la
Asignacién de casos o Seguimiento de Defensa Publica
casos dependiendo el puesto
nombrado.
9 Entrega y solicita firma de confirmada Jefatura o asistente Memoria de
en la Memoria de Capacitacién al del Departamento de | Capacitacién al SIADEP
SIADEP Sistema Informaético

de Apoyo a la
Defensa Publica
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LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROCEDIMIENTO DDO-001
LICA PENAL Fecha: 07/08/2012
INDUCCION DE PERSONALNUEVO [ "
Y PROMOCIONADO
Péagina: 3de4

Unidad Administrativa:
Departamento de Desarrollo Organizacional

Area Responsable:

Departamento de Desarrollo Organizacional

Descripcién de las Actividades

Asistentes Administrativos, Secretarias
y Auxiliares de Coordinaciones,
relacionada con los procedimientos
administrativos vigentes, y entrega los
siguientes documentos:

14.1 Formato de Control de Ingresos
de Personal de las Sedes.

14.2 Formato de Solicitud de Almacén
o Requisicién de Compra.

14.3 Formato de Control de
Combustible de los Vehiculos
asignados a las Sedes.

14.4 Otros controles y registros
necesarios.

Paso Actividad Responsable Documento Clave
10 Recibe y firma de conformidad la Personal de nuevo
Memoria de Capacitacién al SIADEP. ingreso o
promocionado.
11 Traslada a contratado a la Jefatura o asistente
Coordinacién de Defensores Publicos del Departamento de
en Formacién. Sistema Informatico
de Apoyo a la
Defensa Publica
12 Imparte Programa de Induccién Coordinador de Programa de
Especifica del Area Juridica al Defensores Publicos Induccién Especifica
contratado, la cual se desarrollan los en Formacion. del Area Juridica
siguientes temas:
12.1 Manejo administrativo de la mesa.
12.2 Clinicas
12.3 Primeras declaraciones.
12.4 Acompafiamiento audiencias.
13 Traslada a contratado al Coordinador de
Departamento de Desarrollo Defensores Pablicos
Organizacional. en Formacién
14 Imparte induccién especifica para Control de Ingresos

de Personal, Solicitud
de Almacén o
Requisicién de
Compra, Control de
Combustible de los
Vehiculos
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—N2 000746
PROCEDIMIENTO DDO-001 “

BLICAPENAL Fecha: 07/08/2012
INDUCCION DE PERSONAL NUEVO

Versién: = ' 1.0
Y PROMOCIONADO .
Péagina: 4 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Desarrollo Organizacional Departamento de Desarrollo Organizacional
Descripcién de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento Clave
15 Traslada a contratado al Jefe de Seccién de
Departamento de Desarrollo Aplicacion y
Organizacional. Monitoreo de
Personal o persona
nombrada para el
proceso.
16 Entrega croquis y brinda recorrido por Secretaria Croquis de
las instalaciones al contratado. Departamento de Instalaciones del IDPP
Desarrollo
Organizacional
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8 N 5
. DIAGRAMA DE FLUJO N2 000747

7 PROCEDIMIENTO DDO-001
W ¢ Fecha: 07/08/2012
INSTITUTOD FENSA PURKIGA RINALPERSONAL NUEVO Y PROMOCIONADO Vecsidni 10
o N i
IEMALA. CA Pagina: 1de 3

Unidad Administrativa: Departamento de Desarrollo Organizacional

Departamento de Desarrollo Organizacional.
Personal de nuevo ingreso

Jefatura Seccién de Desarrollo de

Secretaria
Personal
Inicio ) Registra datos en
Imparte induccién hoja de Control de
i o ‘ Inducciones
1 — i ;
Recibe oficio y ‘ ¥ v
registra ingreso de | Formato de
personal ! Guia de Induccién Control de
, ‘ Inducciones
| ‘
Elabora oficios y l v
hoja de control de i Trifoliar
personal i Informativo 1
| servicios IDDP

S

|

I

| v
Oﬁpio de §olicitud Reglamento
inducciones , Interno Trabajo
\/’\ } Disciplinario
v [ v
Control de Ingreso '
de Personal 1 Manual del e/Pop
v f \_/r\

!
Notifica y traslada J
al contratado
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PROCEDIMIENTO Mo_o_’z ‘ 8 :

Fecha: 07/08/2012
INDUCCION DE PERSONAL NUEVO Y PROMOCIONADO Version: 1.0

NSA PUBLICA PENAL Pagina: 2 de 3
GUATEMALA, C A. Unidad Administrativa: Departamento de Desarrollo Organizacional

Seccion de Apﬁcacién y o
Monitoreo de Personal

INSTITUT(

DsprGRit A8 eSO Sistema Informatico de Apoyo (SIADEP)

Organizacional.
Secretaria Jefatura Jefatura
1 Imparte mducgon Imparte induccién
b SlABiER yTRgA " de procedimientos
controles internos p
1
v ; ;
6. Elabora oficio v Y
solicitud mducc_lén Médulos SIADEP Control Ingresos
complementaria. Lvlﬁial_\
Oficio Solicitud de ' \—{_\ v
Induccion Nigrmonaa Solicitud de
Complementaria pinore ce Almacény
Capacitaciones Compras
7. Traslada L —
contratado a "’“*"
recibir inducciones : Control fie
complementarias Combustible
\/i/‘_\
v
¢Es del area
juridica?

No

Entrega de
croquis y recorrido
de instalaciones

|
v
Croquis de
instalaciones

\_/1/\
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROCEDIMIENTO

lgbo-%oq 0745

INDUCCION DE PERSONAL NUEVO Y PROMOCIONADO
ENSA PUBLICA PENAL

Fecha: 08/08/2012

Version: 1.0

Pagina: 3de 3

GUATEMALA, C A. Unidad Administrativa: Departamento de Desarrollo Organizacional

Departamento de Desarrollo

Sistema Informatico de

Unidad organizacional

Oficio solicitud
adiestramiento

|

v |

Traslada |

contratado a
recibir

adiestramiento ’

!

¢Es del area
juridica?

Asigna personal
para

adiestramiento en
funciones del
puesto

y

Procedimientos

internos de cada
unidad

== |

Organizacional. Apoyo (SIADEP) Personal de nuevo ingreso
Secretaria Jefatura Coordinacion o Jefatura
Asigna abogado *
; tutor para
i adiestramiento Inicia labores en el
i : puesto
v i ¢ corresponidente
|
Elabora oficio | Programa !
solicitud Induccién 4
adiestramiento ‘ Especifica Oficio de
k. ™ S nombramiento

¥I/\

Fin
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NS 000750 -

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

ANEXOS

1. OFICIO DE NOMBRAMIENTO

Guatemala, (DIA) de (MES) de (ANO).
Ref:

Senor (a)

(NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRADA)
(PUESTO)

(UNIDAD ORGANIZACIONAL)

Presente.

Estimado (a) Sefior (a) (APELLIDO):

Por medio de la presente me dirijo a usted, para informarle que con
instrucciones de Direccién General, a partir del (DIA) de (MES) del presente afio, se le
NOMBRA como (PUESTO), bajo el renglén presupuestario (NUMERO); por lo que
solicito tenerlo presente para su conocimiento y efectos legales correspondientes.

Sin otro particular me suscribo,

Atentamente

(FIRMA)

(NOMBRE)
JEFATURA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

C.C.  Expediente personal
Inventarios
Presupuesto
Divisién Administrativa Financiera
Desarrollo Organizacional
(Unidad organizacional dénde se ubica el puesto)
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 090751 "

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

2. OFICIO PARA FORMALIZAR INDUCCION

Oficio No. (NUMERO)-(ANO)-(INICIALES)
Guatemala (dia) de (mes) de 2012

Licenciada:

(NOMBRE DE LA PERSONA NOMBRADA)
(PUESTO)

(UNIDAD ORGANIZACIONAL)

Presente
Estimado (a) Licenciada (a) (APELLIDO):

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para comunicarle que como parte del
proceso de induccién del personal permanente 011 de nuevo ingreso o promocionado
de la Institucién, por este medio le hacemos entrega de las funciones del puesto al cual
fue nombrada, mismas que estdn contenidas en el Manual de Organizacién y Funciones
del Instituto de la Defensa Piblica Penal vigente.

Asi mismo hacemos entrega de un ejemplar del Reglamento Interno de Trabajo y
Disciplinario del Instituto de la Defensa Puablica Penal (IDPP), el cual contiene
establecidas las politicas Institucionales, correspondiente a sus derechos y obligaciones,
el mismo literalmente en su Capitulo IV (Periodo de prueba) Articulo 25 y 26 indica
literalmente: “El periodo de prueba para los nuevos servidores se inicia a partir de la
fecha de toma posicién y dura seis meses. En casos de ascenso el periodo de prueba sera
de un mes..."”

Esperando que dicha informacién sea de utilidad, a sus 6rdenes para cualquier
ampliacién o aclaracién relacionada con sus nuevas funciones.

Atentamente,

(Firma)

(NOMBRE)
JEFATURA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

c.c. Archivo
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NE 900752

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

3. OFICIO SOLICITUD INDUCCIONES COMPLEMENTARIAS

Oficio No. (NUMERO)-(ANO)-(INICIALES)
Guatemala (DIA) de (MES) de (ANO)

Licenciada

(NOMBRE Y APELLIDOS)

Encargada de SIADEP

Divisién de Coordinaciones Técnico Profesional
Instituto de la Defensa Pablica Penal (IDPP)
Presente

Licenciada (APELLIDO):

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para solicitar su colaboracién a efecto de
coordinar la induccién al SIADEP de la licenciada (nombre completo persona a inducir),
quien ocuparé el puesto de (titulo del puesto) en (unidad organizacional a dénde se
dirige), a partir del (dia) de (mes) del presente afio.

No estd demés indicarle que la induccién especifica ya fue impartida por este
departamento el dia de hoy.

Agradeciendo su atencién, aprovecho la oportunidad para saludarle.

Atentamente,

(Firma)

(NOMBRE)
JEFATURA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

c.c. Archivo
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000753

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

4. GUIA DE INDUCCION

Guia de Induccion

Instituto de la Defensa
Pablica Penal

1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 990754 -

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

BIENVENIDO

La Direccion General del
Instituto de la Defensa Publica Penal
le da la mas cordial bienvenida a esta
comunidad comprometida con la
Mision y Vision de la Institucion,
consciente de la importancia de contar
con una herramienta de orientacion y
consulta que facilite la integracién y
adaptacion del personal de nuevo
ingreso a la Institucién y brindar una
breve pero explicita induccién para el
conocimiento general de la Institucion,
esperando que su capacidad,
conocimientos, espiritu de colaboracion
y servicio, se consoliden con el equipo
de trabajo de la Institucién y sean
puestos a disposicidén de los usuarios.

La Direccion General le exhorta
a que se integre con entusiasmo al
Instituto de la Defensa Pablica Penal,
deseandole una larga carrera y muchos
éxitos dentro de la misma.

Licda. Blanca Aida Stalling Davila
Directora General IDPP
Administracion 2010-2015

()
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LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900755

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

Ap-fegiu al Deber Ser Juridico v Social, establecido
n ta Constitucion Politica de Ia Repablica de
Guatemala

El agoeso a la justicia es un derscho
humano garaniizado ¥ reconacido por
la Constitucian de la Republica de
(iuatemala v por diterentes Convenios,
Traiados Intermacionales firmados y
mtificados par nuesiro pais. En este
sentido, resulta imporiante quz la
poblacion guatemalteca conozca ¥
comprenda la funcion de nuestra
institucidn para que pueda sjercer su
derachoa la justicia.

JDué es el derecho de defensal

Cuando una persona 25 acusada
de haber cametido un delito, 25 decir,
haberhechoalgo contmarnioala ley, como
por sjemplo un obo o un homizidio, se
ke inicia un praceso penal en el que un
tribunal decidira si 2= inocenis o
culpable. Durante el tiempo que dura el
proceso ¥ desde ¢l momento de la
{eclamacion, la persona tiene derechoa
contar ¢on los servicios de un abagado
detensor que debe representarlo ¥
asistino: szl derecho de detfensa o sea
la funcian principal de nuestra
institzion.

Articule 12 de la Constitucion Politica de la Repdblica:

_ El derecho de detensa de una persona es inviolable, 25
decir, que por ningun mativo s le puede negar un abogado
detensor. Ademas, indica que nadie puede ser condenado sin
antes haber sido escuchado ¥ vencido en juicio.

3

St
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000756 °

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

ASISTENCIA LEGAL GRATUITA A LA
VICTIMA Y A SUS FAMILIARES

El Instituto de la Defensa Publica busca favorecer el
acceso a la justicia de las Victimas y sus familiares en estado
de vulnerabilidad, garantizando el efectivo ejercicio de sus
derechos en cualquiera de sus manifestaciones (Art. 19 de la
Ley contra el Femicidio y otras formas de violencia contra la
mujer), brindando asesoria, asistencia y acompafiamiento al
proveerle un abogado Defensor Publico y gratuito, para reclamar
desde el ambito legal en el area Penal, Familiar y Civil,
respetando su Interculturalidad.

Para atender emergencias y situaciones donde se
encuentra en peligro la vida e integridad fisica, contamos con
un Centro de llamadas gratuito 1571, que brinda atencion las
24 horas del dia, los 365 dias del afio, asi como para la atencion
de consultas y asesorias a nivel nacional.

Mugjer... “Si eres victima de violencia, llama al 1571, a través
de una llamada puedes salvar tu vida, nadie tiene derecho
a maltratarte”.

NUESTRA MISION

“Somos una entidad publica, auténoma y gratuita que
ejerce una funcion técnica de caracter social, con el propdsito
de garantizar el derecho de defensa, asegurando la plena
aplicacion de las garantias del debido proceso penal, a través
de una intervencidén oportuna en todas sus etapas”

“Nuestra entidad desarrolla sus atribuciones con
fundamento en el derecho de defensa que garantiza la
Constitucion Politica de Guatemala, los Tratados y Convenios
Internacionales ratificados por Guatemala en materia de Derechos
-Humanos, asi como en su Ley de creacién y su reglamento,
inspirada en el espiritu de los acuerdos de Paz ”

(4
e
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

‘ NE 090757

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A

NUESTRA VISION

“Sa7 ena entidad d2 aha calidad 1donico-lagal con praseincia,
prolagnisme v liderazge an 2l sistama de justicia y en el madic
social, con wia 2sifuciura organizacional funcional eficaz ¥
Aiciente que permia 1ener la capacidad de mender a 10das sguellas
pefsonas qua fequieran de su servicio de asistencia juridiza
pricfizando a las de escasos pRcursos™

“Aszimisine, desea comar para 2llo con defensores piklices
de ale nivel profasional, convenidos en agames de cambio ¥
vansformazion hacia wna justicia penal, gue respeiz la plaaa
vigencia de los principios constluckanalas v procesales del dersche
de defEnsa’.

MANDATO INSTITUCIONAL

Brindar el servicie piblice da defansa de daraches
garamizadaes pod la Constiweidn Politica de la Repiblica,
conslituydndese an agenia de cambic v garante del debida
peocase an 2l Ambite de la justizia,

RATON IE SER LECITI3MADAD
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INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL
NE 000759

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C.A.

VALORES INSTITUCIONALES

Efectividad

Respuesta oportuna ¥ adecuada a los intereses ¥
necesidades del imputado ¥ en el cumplimisnto del
mandato institucional.

Eficiencia

Complimiento carrectsy v en &l plazo de cargas,
responsabilidades ¥ funciones dzl persanal, sin
recesidad de requeTimisnta superiar

Profesionalidad
Inversidn ¥ desarrollo de la capacidad t2cnica, &n
procur de una mejora permanents del sarvicia.

Productividad
El rmayor aprovechamiento ¥ nivel de resultado
pasible del tiempo, esfuerzo ¥ recursos imvertidos.

Responsabilidad

Conviceion que asume ¥ responde fenie a las cargas,
Costos ¥ riesgos que implican el cumplimienta de su
margato.

Legalidad
Apecgoal Deher Ser Jundico v Social, establecido en
la Constitucion Politica de la Repablica.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL NE 000760
GUATEMALA. CA.

_,.__ht;'f“—; "’ ’:’ _v i

APOYO AL PERSONAL

Contamos con los siguients
Servicios Médicos Profesionales
para tode 2l personzl en general.

SERVICIO DE PSICOLOGIA
CLINICA

Atiende 2 todo ef persenal de
lz institucion v a sus familiares.

Este servicio stz orieniado 2
atender problemas emocionales
individuales, de pareja v laborales,
entrs otres, tomando en Zuentz que la
intarvencién piicelégica radica
fundamentalmente &n un
acompafiz miento con &l fin de orientar
2 |z parsona 2 abordar prebleméticas
que no les parmiten la toma de
ecisionas, ¢ que les mantiensn én
conflicte con otras persefias
significativas en su vida, cofne padres,
hermanos, hijos, pareja, eic. Este
acompafiamiento implica la reflexion
sobte los aspectos psicosodiales quse
han intervertide en [a construccion da
la subjetividad individual, slemento que
sustentz las concapciones de vida
individual ¥ colectiva.

La::hmr:apslml matiuhieaﬂaenﬂ . Nivel de
: éghsedecentml o

[aautassepndm hacerde mmapma imal ovia e-
pop (Recursos Humanos-Psicologia Clinica) y el

horariode atencién es el siguiente:

hnu,mundsyvuﬁdﬁ&maum horas; martes
¥ jueves de 8:00a 14200 horas.

'O

o
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000761

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, C A.
|

Cuenta Dencia 14.003 £

ATENCION AL
PERSONAL EN
CLINICAS MEDICAS

Actualmente, estén en funcionamiento v 2l zlcance
de todo &l personal de iz institucién, los servicios de salud,
COMPLETAMENTE GRATUITOS de:

MEDICO INTERNISTA
Para todos los rabajadores
Horario! 92:00 2 12:00 am

GINECOLOGIA
Proporcionado para las wrabajadoras
del IDPP, v/o esposa del trabajador
ilorario: 15:00 4 17:00 pm

BENEFICIOS BRINDADOS

Ewvaluacidn clinica del paciente.
Extensidn de recetas médicas.

Dosis micial de los medicamentos de
acuerdo con la existencia de muestras
médicas.

Casos graves.

mmarﬂ::mamdgi Napariamento de Desarrollo
&gmzmﬂ,nbmdnmelmmve}Mcmmmsls

En donds mﬁﬁ:sedd:en mtmw las constancias deuszstencm
: sc:mya’a snspensms méd:eas.

Atencion de Lunes a Viernes
Averida Reforma 7-62 zona 9 Edificio Aristos, rivel 1, oficiza 138
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NC 000762

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

HIMNG AL

ISSTITUTE BE LA DEFENSA PUBLICA ©
Mivowcr y Eotra it Kird dnndani Ciivda Featha

i
LR RENICk DE BEFENSA
DPORETESD CGHATLITDY EFRCAL
TRABASAMOS 0 LA LEY PARA UN PUERLD
MELTICUITERAL

TCORDE

DEFEXSa FUBLICA INTEGRAL
QUESIRYES & LA SOCTEIR N
ALETEAR UTNN AMOR P LA JUETHA
PARAYIVIR U0 LIBERTAD ¥ IHUGXIDAE

i
PR L, HETRCR PROC ESE
D IMPIERTS GENERG N EIRATE
EITHZAKDIS 0% VALOE ¥ FIRMEZA
N DIACRIMIN AT

IR

SHEFENSA FIUALICA INTEGRAL
QUE SIRYES A LS00 ERdpAT
ALETEAH UDF% AMOR MR LA JUETIA
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LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000763

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL '
NZ 900764 -

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICAPENAL
GUATEMALA, CA.

5. TRIFOLIAR INFORMATIVO SERVICIOS IDPP

INSTITUTO DE LA DEF ENSA
PUBLICA PENAL
InDeEP
T A L35 Zons |
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE

LA DEFENSA PUBLICA PENAL

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

GUATEMALA, CA.

mEi e B EEey Prininsie

/  4QUE ES EL INSTITUTO DE LA
DEFENSA PUBLICA PENAL 7

5 Es una insfituciin sutGnoma oon

- independencia técnica y funcional.

e, cReada como Organdsmo adminsirador

" el servicio plblics de defenza penal,
para asistir gratuitamente 3 personas
de BsSCas0s NECUfSDs 8conamicos asi
comi |a gestion. administracain v contral
de los abogados en ko profesicnsl
privado, cuardo realicen funciones de
dafensa pablica.

- MANDATO CONSTITUCIONAL
i Articulo 12
Constitucion Politica de la
Durecho de defensa: La delensa de
“la persogna y 545 derechos son
inwviclables. Madie podra ser condenado,
ni privado de sus darachos sin haber
sido citads, oido y vencida en procsso
. legal ame juez o tribunal competente v
. preestablecido.

Brindar el servicio pablico de
defensa de derechos garantizados por
stitucidn Politica de la Repatdica
atemala, en forma oportuna,
e, especializada v gratuita,
endo con los deberes de
1, TepFEsentacin v 3sislenca
al usuario, constituyéndase en

eambio ¥ garante dal debido
gn &| ambito de |a jusficia.

NS¢ 060765

J EnvioFiscal 4-ASCC. 2316
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 0007686
INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C A

FUNCIONES GENERALES DEL
INSTITUTO:

- Obtener la mayor canlidad de
beneficios |egales a favor del
imputado,

- Ejercer |a defensa fécnica conforme
los derechos y garantias del debido
proceso.

- alar por &l cumplimisnio dal debido
praceso v |as garaniias procesales.

PRESTACION DEL SERVICIO:

Para atender |[a demanda de
defansa tecnica wridica requerida par
las personas que han awdo sindicadas
de comeier un hecho delictiva, g
Instituta cuenta con |os siguientes
profesionales Defensores Publicos:

- Defensores Pdblicos de Planta.
- Defensares Publicas de Ofizic

- Defensares Piblicas en Foemacidn.,

Es impaortante hacer mencicn
que |los Defenzores de Oficio, son
sbogados particulares en ejercicio
profesional privade, que brindan sus
senvicsns 8| nsfituio, medianie e page
de honoranios profesionales segun
arance| aprobado a ial efecto.
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000767

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

QUIEN PUEDE SOLICITAR EL
SERVICIO DE DEFENSA PUBLICA:

Jusces :

Minisiena PUDlco :
Palicia Macional Civil ‘

&l sindicado o sus familiaras »
Cualquisr ciudadana'a :

DOKGE SE PUEDE SOLICITAR EL

SERVICK):

En la ciudad capital:
- En la Unidad de asignaciones
uhecads en el nevel 11 de la torre de
tibunales, (21 calle v 7. Avanida de
la zona 1, Centro Civico)

- Sede cantral: 7a. avenida 10-35
zona 1.

- Proyecto de Asistencia Legal
Gratuita a Personas Victimas de
Viglencia y Tesmias de Familia: i1 calle
B8-49 zana 1.

- ¥ cualquier otra seda de |3
Ingltucsdn,

En &l interior de pais:

- En cada una de las sedes
dapartamanizles (ver listada)

- Para mayor informacion llarmar a
oz teléfonos.:

22487121, 22487000
ot 364 1
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N¢ 000768

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

A QUIENES ATENDEMOS:

La atancin esta orientada a
personas de £5C3%05 recursoes
econGmicos, sin embargo, la Ley
contempla que en agquellos casos de
expepcion, en |os cuales sa compruebe
medianie una investigacion Socio-
econamica, que la persona Si cuenta
CON feCLrsns, esla deberd reembolsar
al |nstituto. |os homorarios ¥y costas
procesales ocasionados. El perfil de |a
pablacitn alendida es el siguienle:

- Personas adulias sujgiss a procssos
penales.

- Minez v Adolescenies en Conflicio can
la Lay penal.

- Poblacion Indigena (Defensorias
Etricas).

- Atencion de casos con enfoque de
Género.

- Asistencia juridica graluita a
Victimas de Violencia y an Temas
de Familia.

COBERTURA DEL SERVICIO:

Para la presiacidin de sus servicias, &
Instifuta cuenia con 34 saedes a nive|
nacional. 22 departameniales y 12
municipales, ademas de 14 Defensorias
Indigenas.

mv.édpﬁ'.gnb

i 4-ASCC. 2316
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 900769

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

Teléfonos de ssdes departamentales |

Ciudad eapital ZETTTENG 24T
22487000 Ext 3641

Amabillan, Guaternala  B8334144 - BE7I9345

Mixeo, Guabemssls ZABETITS 24344867

Wills Nusva, Guatemala BETS344 66362147

Juzgsedos Villa Nueva  BESS0EZ

Antigus Guatamals, !
TBE24350

Secatepaquiaz :
Coatepaqus, Quatzaltenango o
TT? -TT77A39

Coban, Alla Verapaz 79513608 79513746
Cuilapa, Sanla Rosa  7BEES1I7

Chirafgnan . TR¥US3IH0  7B7991ER
Chiquiﬁﬂ& ; ula TO4ZFT06
El Progress o457y
Hush eﬁenangn' B ;?m‘g
uanu 4 )
lechiguan, San Marcos |
[CAF TIBBATS
Ixcan, Quiche {CAJ) - TTE57549
Jalapa, Jalapa To22ATZY
Jubiaps, Julispa - TBA4108Q

Malacatdn, San Mascog TITr1218
Mebal, El Qﬂlmé (CAL) TTS58108
Puerio Barmios, lszal ThqREEY

 Poplin, Petan TO2TERTO
 Gustzalisnango TT23B422 77335423
Telofax 77368847

- Rutalhuleu, Relalbulew 77714343
o Eanliagn, AR {OA. TTEITI00
- Ealam Emiferanz “TOADEIIG .
- Zants f;ruz., El Cuiche 77550429
‘Sania Elena San Benito,
THIE A8

Petén

Sanis Etdalia. :

Hushuatanango {CAJ% TrEEaTEL

- Santa Lucia Colzumalguapa, ;
Escuardla TEEZ20ZT ‘

5&” Msreag,
San Maroos TTE0S588
Solols, Salold TTEZIa
Suchlbegéquez
Mazatanango 78722681
Totpracapsn,
Totonicapan TTEEI45E
Zacara. Zacapa TR433328
; inxifuin dy i Defenss Sobiicn Pans?
s mee
= . Direeion Sermfal.
5 Lie, Blenca A Staling Divda
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000770

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

6. FORMATO DE CONTROL DE PERSONAL INDUCIDO

CONTROL DE INDUCCION GENERAL [
(MES) (ANO) m*
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL uso exelu “- Seperiento Do Il izaci
NOMBRE COMPLETO Unidad o Depto. Puesto m ‘m o | TRAMTE n:n. - g ::.':: I:; ;% : FIRMA INDUCIDO

9

10|

|Elaborado por: ey ento de Desarrol
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N¢ 000771

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICAPENAL
GUATEMALA, CA.

7. MEMORIA DE CAPACITACION (SIADEP)
Guatemala, (DIA) de (MES) de (ANO)

El dia de hoy se capacito al sefior (NOMBRE Y APELLIDOS), quien laborara en
cémo (PUESTO), en la (UNIDAD ORGANIZACIONAL O SEDE), del uso del SIADEP, en

los siguientes puntos:

1) Consulta de Casos.

2) Visualizar las Asesorias que existan en su mesa.
3) En Seguimiento de Casos:

a) Mensajes Nuevos a darle lectura a los mismos,
b) Actualizacién de Estado Juridico;

¢) Modificacién de Delito;

d) Cambio de Nombre

e) Enfoque

f) Modificacién de Organo

g) Cambio de Etapa

h) Anélisis del expediente y modificacién de los mismos:
h.1) Datos de Agraviado

h.2) Datos de Hecho

h.3) Datos de Aprehensién

h.4) Datos de Auto

h.5) Datos de Fiscalia

i) Cambio de Etapa

j) Notificacién

k) Como ingresar Solicitudes

1) Como agendar

m) Reportes del proceso

n) Reportes de la mesa

) Agregar Procuraciones a la Agenda

o) Agendar Visita Carcelaria e ingresar resultado de la misma.

Estando conforme de lo anterior y no habiendo nada més que hacer constar se
termina la presente a las diez horas con veinte minutos.

(Firma)

(NOMBRE DE LA PERSONA INDUCIDA)
(PUESTO DE LA PERSONA INDUCIDA )

(FIRMA)
(NOMBRE)
Jefatura SIADEP
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ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

N2 000772°

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, C.A.

8. PROGRAMA DE INDUCCION ESPECIFICA AREA JURIDICA

INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

PROGRAMA DE INDUCCION ESPECIFICA e
AREA JURIDICA
DURACION | ACTIVIDADES A REALIZAR OBJETIVOS RESPONSABLE

Departamento de Sistema Informatico

1dia Funcionamiento del Siadep 1 Manejo del sistema de Apoyo a la Defensa Publica-
SIADEP-
Abogado Defensor Publico en
2 dias Manejo Administrativo de la 1 Control de casos Asignados. formacién o pasantia |, Il y Ill
Mesa
2 Siadep al dia.

3 Expedientes fisicamente en base
a instruccién 1-2007

Concordancia entre diligencias
4 del Siadep y hoja de ruta en el
expediente, otros

) . ) 1 Evaluar Manejo. Departamento de Sistema Informético
1 dia Evaluacion del Siadep de Apoyo & |a Defonea Piblica:
2 Corregir Deficiencias SIADEP-
Abogado defensor publico en
1 dia Clinicas 1 Ejercer defensa en casos formacién o pasantia |, Il y il
concretos.

Induccién en Primeras Puesta en practica de acciones |Abogado defensor piiblico en
2 dias Declaraciones minimas. formacion o pasantia |, Il y lll

2 Analisis de evidencia.

3 Argumentacion técnica y ldgica.

_ _ .| 1 Contacto con audiencias reales. |Abogado defensor piblico en
3 dias Acompafiamiento a Audiencias formacién o pasantia |, Il y Ill

2 Analisis criticos de las
argumentaciones en su
estructura técnica y orden ldgico.

Elaborado por: Depto. de Desarrollo Organizacional

SEGUNDO: El presente acuerdo entrara en vigencia inmediatamente

EMITIDO POR EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL EN LA
CIUDAD DE GUATEMALA, EL TREINTA Y UNO DE OCTUBRE DE DOS MIL DOCE.
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