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ACUERDO No. 06-2012
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, 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 70-2012, emitido el dos de noviembre de dos
mil doce y que contiene el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL”, instrumento técnico que
define las actividades politicas y normas aplicables a los procedimientos que se
realizan dentro del citado departamento, que se instituye como coadyuvante de la
efectivizacion de las politicas institucionales.

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: 23 y 24
literales b) y e) de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto 129-97
del Congreso de la Republica; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Publico de
Defensa Penal, Acuerdo numero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa
Publica Penal;

ACUERDA

Articulo primero: Aprobar con las correcciones hechas por este Organo
Colegiado el Acuerdo numero 70-2012, emitido por la Directora General del
Instituto de la Defensa Publica Penal, el 02 de noviembre de 2012, que consiste
en: “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL”, del departamento de Administracion de
Recursos Humanos Division Ejecutiva y de Recursos Humanos, del Instituto de la
Defensa Publica Penal; de la forma siguiente:

1. PRESENTACION

La elaboracion del presente Manual de Normas y Procedimientos de la
Seccion de Administracion de Personal del Departamento de Administracion de
Recursos Humanos es una de las diversas acciones que realiza el Instituto de la
Defensa Publica Penal (IDPP), que tienen como propésito fundamental mejorar el
servicio que presta a la poblacion guatemalteca dentro del Sector de Justicia.
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.La elaboracién de este tipo de manuales implica la revisién y constante

actualizacion de los procedimientos de trabajo que se realizan dentro de sus
dependencias, lo cual aumenta la eficiencia de los empleados, al indicarles lo que
deben hacer y como deben hacerlo.

2. OBJETIVOS
2.1 GENERAL

a). Proporcionar una descripcion detallada de las actividades, b) definir los
responsables de realizarlas, c) indicar los documentos fundamentales y d) definir
las politicas y normas aplicables a los procedimientos que se realizan dentro de la
Seccion de Administracion de Personal del Departamento de Administracion de
Recursos Humanos del IDPP.

2.2 ESPECIFICOS

- a) Establecer los Pasos, Actividades, Responsables y Documentos Clave de
los procedimientos que se realizan dentro la Seccién de Administracion de
Personal del Departamento de Administracion de Recursos Humanos.

« b) Definir las actividades que forman parte de los procedimientos que se
realizan en la Seccion de Administracion de Personal del Departamento de
Administracion de Recursos Humanos y presentarlas en la secuencia légica en
gue se desarrollan las mismas.

+ ) Establecer las politicas y normas aplicables a los procedimientos que se
realizan en la Seccion.

+ d) Representar graficamente los procedimientos, lo que permitira comprender
mejor la secuencia, acciones y responsables de cada uno de los
procedimientos descritos.
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