ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NS 001120

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

ACUERDO No. 02-2018
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 numero 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 Direccién General del Instituto de la Defensa Publica Penal, somete a
consideracion del Consejo para su aprobacién el acuerdo numero 45-2018 de
fecha siete de junio de dos mil dieciocho que contiene la MODIFICACION POR
ACTUALIZACION del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL”, especificamente lo
relacionado a: CONTRATOS 029, con el objetivo de actualizar y documentar los
procedimientos administrativos relacionados con las contrataciones de servicios
técnicos o profesionales, con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal” que permita al personal encargado de
elaborar los contratos, el debido cumplimiento de las normas contenidas en la Ley

de Contrataciones del Estado.

POR TANTO:
Con base en lo considerado, Ley citada y lo que para el efecto establecen los
articulos: 12 de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala; 23 y 24 de
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
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Publica Penal; 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:

PRIMERO. APROBAR, el Acuerdo numero 45-2018, emitido por la Direccion
General del Instituto de la Defensa Publica Penal, de fecha siete de junio de dos
mil dieciocho que contiene la MODIFICACION POR ACTUALIZACION del
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL”, especificamente lo relacionado a:
CONTRATOS 029, el cual se transcribe a continuacién:

“ACUERDO No. 45-2018
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO:
Que la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto numero 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 prestacion de los servicios y deberé

someterlos al Consejo del Instituto para su respectiva aprobacion.

CONSIDERANDO:
Que, para coadyuvar a la prestacion de un mejor servicio, se hace necesario MODIFICAR
POR ACTUALIZACION el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Impresiones Bendfeldt Nil: 318204-5 Numero Corelativo 104-2004 de fecha 10-05-2004 del 201 al 1,200 1,000 J Envio Fiscal 4-ASCC. 2316
Cuenta Dancia 14-003 Autorizado por la Contraloria General de Cuentas seg(n Resolucién Numero fb./2662 CLAS.: 365-12-8-1-4-97 de fecha 01 -04-97 SCC Folio 144



ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NC 001122

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL”, especificamente lo relacionado a:
CONTRATOS 029.

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

ACUERDA:

ARTICULO 1. MODIFICAR POR ACTUALIZACION el ‘"MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL”,
especificamente lo relacionado a: CONTRATOS 029, en la forma siguiente: a) Suprimir
el Procedimiento denominado: “Tramite de Pago de Fianzas”, identificado con el cédigo
RH-0025 del referido Manual;, y b) Modificar el procedimiento denominado “Contratos
029", identificado con el cédigo RH-0021 como consta en los siete (07) folios adjuntos al
presente Acuerdo, impresos tnicamente en su lado anverso.

ARTICULO 2. OBJETIVO DE LA MODIFICACION: Actualizar y documentar los
procedimientos administrativos relacionados con las contrataciones de servicios tecnicos
o profesionales, con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal” que permita al personal encargado de elaborar los contratos, el

debido cumplimiento de las normas contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado.
ARTICULO 3. VIGENCIA Y APROBACION: El presente Acuerdo, previo a su vigencia,
debera someterse a consideraciéon y aprobacion del honorable Consegjo 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).

SEGUNDO. VIGENCIA: El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
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EMITIDO POR EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA

P ; LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTE DE
IECIOCHO.

ar

Lic. Raul Repné Robles de Ledn
Presidente del Con$gjo y Representante de los
Abogados Defensores

ig Lissette Arévalo
a General del Insti
Publica Penal

rlos Humberto Sandoval Orellana
Secretario
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CONTRATOS 029

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

.

A

PROCEDIMIENTO

RH-0021

CONTRATOS 029

Fecha: 29/05/2018

Versién: 2.0

Pagina: 1de3

dministrativa:
Departamento de Administracion de
Recursos Humanos

Unidad a

Area responsable:
Seccién de Administracién de Personal

Descripcion de las Actividades

Fidelidad, segln sea el caso); y coteja el nombre,
monto del Contrato y fechas en la fianza contra la
informacién consignada en el Contrato, posterior a
esto la adjunta al contrato original.

Paso Actividad Responsable Documento
1 | Recibe de la Division Ejecutiva y de Recursos Memorandum
Humanos, Expediente y Memorandum con Jefatura del Expediente
instruccién de Direccién General para elaboracién | Departamento de
del Contrato de servicio técnico o profesional. Administracién de
2 | Traslada los documentos recibidos a la Seccién de | Recursos Humanos
| | Administracién de Personal.
3 Recibe Expediente y Memordandum, gira | Jefe de la Seccién
instrucciones al Asistente Administrativo para que | de Administracién
realice las acciones pertinentes para la elaboracién de Personal
del Contrato.
4 | Recibe Memorandum con Expediente e ingresa Asistente
datos en el Sistema Informético de Recursos | Administrativo de
Humanos del IDPP para elaboracién del Contrato. la Seccién de
5 Imprime el Contrato de Servicios Técnicos o | Administracion de Contrato
Profesionales y traslada para revisién. Personal Administrativo
6 | Recibe Contrato, revisa, rubrica y lo traslada. Jefatura del Técnico o Profesional
Departamento de
Administraciéon de
Recursos Humanos
7 Recibe el Contrato y cita al contratista para que Asistente
revise datos consignados y firme. Administrativo de
8 | Recibe Contrato firmado y entrega copia simple al la Seccién de
contratista para la adquisicién en cualquier Empresa | Administracién de
Afianzadora de Fianza de Cumplimiento (y de Personal
Fidelidad, segtin sea el caso).
9 | Recibe del Contratista Fianza de Cumplimiento (y de Fianza de

Cumplimiento (y de
Fidelidad, segun sea
el caso)
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CONTRATOS 029
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Version: 2.0
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Departamento de Administracién de Recursos

Area responsable:
Seccién de Administracién de Personal

Humanos
Descripcion de las Actividades
Paso Actividad Responsable Documento
10 Elabora la Resolucién de la Aprobacién del Asistente Reso;um‘?rf HER
Contrato. Administrativo de Aprobacion del
la Seccién de Contrato
11 | Traslada los siguientes documentos: Administracién de Contrato original
e  Contrato original firmado por contratista, Personal firmado,
¢  Fianza de Cumplimiento (y de Fidelidad, segtn Fianza de
sea el caso); y C'umlplimiento' (y de
. . Fidelidad, segtin sea
e Resolucion de la Aprobacién del Contrato el caso); v
Resolucién de la
12 lefatura del Aprobacion del
Recibe y traslada documentos a la Division Ejecutiva | Departamento de Contrato
y de Recursos Humanos para firma. Administracion de
Recursos Humanos
13 | Recibe documentos, revisa y firma el Contrato. Director de
14 | Traslada documentos con Contrato firmado para | Division Ejecutiva y
aprobacién de Direccién General. de Recursos
Humanos
15 | Recibe los siguientes documentos: Director(a) General
e Contrato original firmado,
s Fianza de Cumplimiento (y de Fidelidad, segln
sea el caso); y
e  Resolucién de la Aprobacién del Contrato
Firma la Resolucién de la Aprobacién del Contrato
suscrito y devuelve documentos a la Divisidn
Ejecutiva y de Recursos Humanos.
16 | Recibe documentos y la Resolucidon de la Director de
Aprobacion del Contrato firmada y traslada al | Divisidn Ejecutivay
Departamento de Administraciéon de Recursos de Recursos
Humanos. Humanos
17 | Recibe documentos y traslada al Asistente Secretaria del
Administrativo. Departamento de
Administracion de
Recursos Humanos
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Departamento de Administracién de Recursos
| Humanos

Area responsable:
Seccion de Administracién de Personal

Descripcién de las Actividades

Paso

Actividad

Responsable

Documento

18

Recibe los siguientes documentos:

e Contrato original firmado,

e Fianza de Cumplimiento (y de Fidelidad, segtin
sea el caso); y

e Resolucién de la Aprobaciéon del Contrato
firmada

Reproduce dos copias de los documentos recibidos,

una para archivarse en el Expediente del contratista

y otra para tramitar el compromiso de pago.

19

Registra en la péagina oficial de la Contraloria

General de Cuentas y carga la copia escaneada en

formato PDF de los documentos siguientes:

e Contrato original firmado,

e  Fianza de Cumplimiento (y de Fidelidad, segtin
sea el caso); y

e Resoluciéon de la Aprobacién del Contrato
firmada

Nota: El registro debe efectuarse dentro de los 30

dias calendario a partir de la fecha de aprobacién

del contrato para no incurrir en sancién. R

20

Coloca en archivo de control interno los siguientes
documentos originales: Contrato, Fianza de
Cumplimiento (y de Fidelidad, segtin sea el caso) y
la Resolucion de la Aprobacidn del Contrato.

21

Archiva en Expediente copia del Contrato original,
Fianza de Cumplimiento (y de Fidelidad, segin sea
el caso) y la Resolucién de la Aprobacién del
Contrato; posteriormente, traslada el Expediente a
Jefatura del Departamento de Administracién de
Recursos Humanos.

Asistente
Administrativo de
la Seccién de
Administracién de
Personal

Contrato original
firmado,
Fianza de

Cumplimiento (y de
Fidelidad, segtin sea
el caso); y
Resolucién de la
Aprobacién del
Contrato

22

Recibe Expediente y lo traslada para archivo.

Jefatura del
Departamento de
Administracién de
Recursos Humanos

Expediente

23

Fin del procedimiento
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| de Recursos Humanos

| Unidad Administrativa: Departamento de Administracion

Personal

; :
i Area Responsable: Seccién de Administracion de
i

lefatura del Departamento de Administracién

lJefe de la Seccién de Administracién de

Asistente Administrative de la Seccién de

Recibe Contrato,

de Recursos Humanos Personal Administracién de Personal
! aror \
| Inicio ]
| Recibe Expedier;ﬁ;;[
: Memorandum con
| Instrucciones para
| elaborar Contrato
L & | Recibe Expediente y [ Recibe |
raslada
| docament » | Memorandum y gira » | Memorandum con ‘
| recibidos | 7 instrucciones para = Expediente y |
; | elaborar Contrato elabora Contrato I
— —
Imprime Contratoy |
traslada para
revision
A 4

Recibe Contrato y

traslada

|

;L revisa, rubricay lo
|

L

P cita a contratista
para firma

| Recibe Contrato |
I firmado y entrega |
| copiasimple al
contratista para la
adquisicién de
Fianza de
Cumplimiento (y de
Fidelidad, segun sea

Recibe Fianza y
coteja contra la
informacion
consignada en el
Contrato;
posteriormente la
adjunta al Contrato
original

P

N
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Unidad Administrativa: Departamento de Administracion | Area Responsable: Seccion de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Asistente Administrativo de la Seccidn de

lefatura del Departamento de Administracién

Director de Division Ejecutiva y de Recursos

- Resolucién de |
Aprobacién de ‘

Contrato
e

-

Administracion de Personal de Recursos Humanos Humanos
= 1
| 1 |
"_i o __‘
Elabora Resolucion ‘
de Aprobacion del |
} Contrato |
.
|Traslada los
|documentos:
i- Contrato s — :
| original [ Recibe y traslada Recibe |
| firmado i ¥ documentos para T P documentos, revisa |
I Fianza |

‘ firma J

| yfirma el Contrato |

| Traslada ‘
i documentos para [
|

aprobacion de
Direccion General
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Unidad Administrativa: Departamento de Administracion { Area Responsable: Seccién de Administracion de
de Recursos Humanos Personal

Director(a) General

Director de Division Ejecutiva y de Recursos
Humanos

Secretaria del Departamento de
Administracién de Recursos Humanos

| 2 ]
Pieclhe los |
documentos: ‘
le  Ccontrato
original
| firmado
o Fianza

. Resolucién de

—

.| Recibe documentos

1
|
. | Recibe documentos f

| Aprobacion de
Contrato |
Firma la Resolucién
'de Aprobacion del
|Contrato y traslada
|documentos

y traslada |

|
|
|

'r y traslada

T

\ i ]
|
|
)

| 3
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PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa: Departamento de Administracién
de Recursos Humanos

1 RH-0021 ;
. ) | el
| Fe_c_lla_“_ _29{05/2018
CONTRATOS 029 g
. .  pégina:  4des

Area Responsable: Seccién de Administracion de \
Personal |

Asistente Administrativo de la Seccion de Administracién de Personal

Jefatura del Departamento de Administracion de Recursos Humanos

|Recibe los |
documentos: |
s Contrato
original
firmado |
l- Fianza |
ls  Resolucién de
! Aprobacién de
i Contrato
| firmada;
|
{Reproduce dos
|copias de los
| documentos
|recibidos, para
|archivo y tramite de
| compromiso de
|pago |
il |
[ Registra i
documentos en

pagina oficial de
Contraloria General
de Cuentas

|Coloca en archivo|
de control interno |
los siguientes
‘documentos

‘ originales:

|

\

|
|
L

E

Contrato
Fianza
Resolucién de
Aprobacién de
Contrato

Archiva en
|Expediente copia de
los siguientes
| documentos
|originales:

|s  Contrato

- —

Recibe Expediente v{

lo traslada para |

r

. Fianza
Resolucién de
Aprobacion de
Contrato;

Posteriormente,
traslada Expediente

L

|
|
|

archivo

L

{ Fin |
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