DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL
GUATEMALA, C.A

ORDEN GENERAL No. 33-2020

DADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA EL DIA VEINTISEIS DEL MES DE & ,( Ei S
AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTE & S & 3;
ESTANDARIIZACIQN DE FORMATOS PARA LA §_
ELABORACION DI; ORDENES GENERALES DE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL 2 8
S §
EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL W
CONSIDERANDO: TS

Que el articulo 2 del Decreto Nimero 11-97 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley de la Policia Nacional Civil, establece que su organizacion y
funcionamiento se rige por la mas estricta disciplina; y, en su articulo 7 establece
que, a la Direccidon General de la Policia Nacional Civil le compete la administracion

exclusiva de sus recursos humanos y materiales, para el efecto elaborara y aprobara
los instrumentos técnicos necesarios.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Nimero 97-2009 Reglamento Sobre la Organizacion de
la Policia Nacional Civil y sus reformas, crea las dependencias con las que contara la
estructura organizativa de la Direccion General de la Policia Nacional Civil.

CONSIDERANDO:

Que la Jefatura de Planificacion Estratégica y Desarrollo Institucional es la
dependencia policial facultada para la direccidn, elaboracién y seguimiento de la
autorizacion de los instrumentos técnicos, en funcidon de mejorar la administracion
institucional, organizando las dependencias policiales con estructuras funcionales y
jerarquizadas, que permitan cumplir adecuadamente las funciones asignadas con

apego al ordenamiento juridico vigente.
POR TANTO:

Basado en lo considerado y con fundamento en los articulos 2, 3 y 7 del Decreto
Numero 11-97 del Congreso de la Republica, Ley de la Policia Nacional Civil.
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ORDENA:

ESTANDARIZAR LOS FORMATOS PARA LA ELABORACION DE ORDENES
GENERALES DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL.

Articulo 1. Objeto. Institucionalizar una guia de estandarizacion de formatos para
la elaboracién de las érdenes generales de la Direccion General de la Policla Nacional
Civil, que permita disponer de dependencias homogéneas e integrales, que
coadyuvaran al cumplimiento de la mision institucional.

Articulo 2. Definicion de Orden General. Orden General es la norma interna de
mayor jerarquia de la Policia Nacional Civil, de observancia obligatoria, aprobada por
el Director General, establece instrucciones de interés institucional y define
organizacién y funciones de las dependencias creadas en el Reglamento Sobre la
Organizacion de la Policia Nacional Civil vigente. Es el cimiento normativo del que se
derivan otros instrumentos técnicos.

Articulo 3. Clasificacion de las Ordenes Generales. Las 6rdenes generales
segUn su naturaleza se clasifican asi:

a. Orden General de Organizacion y Designacion de Funciones. Son las
que organizan y designan funciones a las dependencias de la Direccion General
de la Policia Nacional Civil, creadas en el Reglamento Sobre la Organizacion de

la Policia Nacional Civil o en otras normas de jerarquia superior que las hayan
creado.

b. Orden General de Instruccion. Son las que establecen instrucciones del
Director General de la Policia Nacional Civil, para coadyuvar al funcionamiento
de la institucion policial, norman aspectos como:

b.1. La conducta o proceder especifico en la Policia Nacional Civil;

b.2. Explicaciones e instrucciones para la prestacion de un servicio especifico;
b.3. Temas de interés institucional.

Articulo 4. Definiciones Generales. Para la mejor comprensién de las
disposiciones de la presente Orden General, se describen las definiciones siguientes:

a. Organigrama: Es la representacion grafica que facilita el entendimiento de la
jerarquia entre las organizaciones y puestos;

b. Organizacion: Estructura administrativa creada para lograr objetivos
determinados, compuesta por un sistema de interrelaciones, cumple funciones
especificas y dispone de recursos propios de todo orden;

c. Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes
especificos, por medio del cual se asignan responsabilidades a una persona,
para el cual se pueden determinar una o mas plazas por cada uno;

d. Plantilla: Es la referencia de los puestos nominales, puestos funcionales e
informacion numérica de los puestos de trabajo en la Policia Nacional Civil. La
plantilla idonea se define en atencidn a las funciones de cada dependencia;

e. Distrito: Es la dependencia superior de la Policia Nacional Civil en su

despliegue operativo territorial a nivel regional, rectora en materia
administrativa y operativa de las comisarias;

f.  Division: Es el segundo nivel de organizaciéon de las Subdirecciones Generales
con funciones de naturaleza operativa;
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Departamento: Es el segundo nivel de organizacion de las Subdirecciones
Generales con orientacion administrativa, dependencias asesoras de la
Direccion General y tercer nivel de organizacion en las Subdirecciones
Generales con funciones de naturaleza operativa;

Seccion: Es la organizacion en que se divide el departamento para la
distribucién de trabajo;

Oficina: Es la organizacién administrativa basica en la que se divide una
Seccidn, se define segln la funcion especifica asignada; v,

Grupo Operativo: Son grupos de trabajo conformados por personal policial
que cumple las tareas de reaccion, investigacion, prevencién y combate del
delito, para el cumplimiento de las funciones de la dependencia a la que se
encuentra adscrito.

Capitulo I

Formato de Orden General de Organizacién y Designacion de Funciones

Articulo 5. Estructura. La Orden General debe contener obligatoriamente:

da.
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ENCABEZADO:

a.1. ESCUDO OFICIAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL. Con medidas de 4.0
centimetros de ' alto por 3.5 centimetros de ancho, centrado
horizontalmente en la parte superior de la hoja;

a.2. DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL (Centrado, letra
mayuscula, con negrita, fuente tahoma, tamafio 12);

a.3. GUATEMALA, C. A. (Centrado, letra maylscula, con negrilla, fuente
tahoma tamano 12);

a.4. ORDEN GENERAL No. (Centrado, letra mayuUscula, con negrita fuente
tahoma tamano 16);

a.5. DADA EN (Indicar lugar de emision, entiéndase: Ciudad de Guatemala) EL
(Indicar en letras el dia, mes y afio, iniciando de izquierda a derecha y con
negrita, letra mayuscula, fuente tahoma, tamafio 12);

a.6. TITULO DE LA ORDEN GENERAL. (Centrado, letra mayuscula, con negrita,

fuente tahoma, tamafio 16) por ejemplo: ORGANIZACION Y
DESIGNACION DE FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL; v,

a.7. EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL (Centrado, con
letra mayUscula, con negrita, fuente tahoma tamafio 12).

CONSIDERANDOS. Redactar un maximo de tres considerandos (centrados,

letra mayuscula, con negrita, fuente tahoma, tamafio 12) y se integraran de la
forma siguiente:

b.1. PRIMER CONSIDERANDO. Describira el fundamento legal que tiene el
Director General de la Policia Nacional Civil, para elaborar los instrumentos
técnicos que coadyuven al cumplimiento de la misidn institucional. El
considerando que se describe a continuacidon se utilizard en el inicio de
todas las érdenes generales de organizacion y designacion de funciones:

“"Que el articulo 2 del Decreto Numero 11-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de la Policia Nacional Civil, establece que
su organizacion y funcionamiento se rige por la mas estricta disciplina;
Y, en su articulo 7 establece que, a la Direccion General de la Policia
Nacional Civil, le compete la administracién exclusiva de sus recursos
humanos y materiales, para el efecto elaborard y aprobara los
instrumentos técnicos necesarios”.
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b.2. SEGUNDO CONSIDERANDO. Se redactard la base legal que creé la
dependencia policial (Acuerdo Gubernativo nimero 97-2009, Reglamento
Sobre la Organizacion de la Policia Nacional Civil y sus reformas, y que por
cumplimiento a lo establecido en el Articulo 54 del citado Reglamento o en
otras normas de jerarquia superior que las hayan creado); o el
fundamento de la Orden General de Instruccion; vy,

b.3. TERCER CONSIDERANDO. Describira lo que se pretende alcanzar con la
creacion de la Orden General de Organizacién y Designacion de
Funciones; o con la instruccidén que se esta proponiendo.

POR TANTO: (Centrado, letra mayUscula, con negrita, fuente tahoma, tamafio
12). Se debera redactar de la siguiente forma:

Basado en lo considerado y con fundamento en los articulos 2, 3 y 7 del
Decreto Namero 11-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la

Policia Nacional Civil (El cual debera contener margenes justificados y sin
negrita).

ORDENA. (Centrado, letra mayuscula, con negrita, fuente tahoma, tamafio
12), describira la emision de la Orden General con verbos en infinitivo;

d.1. ESTANDARIZAR LOS FORMATOS PARA LA ELABORACION DE LAS
ORDENES GENERALES DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL. Centrado, letra
mayuscula, con negrita, fuente tahoma, tamano 12;

d.2. SE CONOCERA CON LAS SIGLAS: se colocard seguido del inciso
anterior, describira las siglas con las que se identificara la dependencia policial.

ARTICULADO. Se inicia con la frase y con negrita “Articulo”, seguido por el

numero correspondiente, sin incluir el cero antes del uno, sequidamente punto,
por ejemplo: Articulo 1.; vy,

INCISOS. Los incisos del articulado se identificaran con las letras del
abecedario minusculas seguidas por punto, cada uno se separara por punto y
coma, en el pendltimo inciso después de punto y como se colocara la letra “y”,

si el siguiente es inciso i se colocara la letra “e”, al final del Ultimo inciso se
colocara punto.

Articulo 6. Orden de los Articulos. Para iniciar con el articulado debera llevar un
correlativo, su contenido sera de acuerdo a la naturaleza de la Orden General.

a.
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Articulo 1. Objeto. Describird en términos generales el objeto de la
organizacion de la dependencia en mencidn;

Articulo 2. Definiciones. Se deberd crear un articulo que contenga
definiciones importantes relacionadas exclusivamente a la naturaleza de la

dependencia, que mejore el entendimiento de lo descrito en la Orden General
elaborada;

Articulo 3. Mando. Se indicara el perfil del mando establecido en el Acuerdo
Gubernativo niimero 97-2009 y sus reformas;

Articulo 4. Funciones de la Dependencia. Se transcribiran las funciones de
la dependencia establecidas en el Reglamento Sobre Organizacion de la Policia
Nacional Civil y sus reformas o en otras normas de jerarquia superior que las
hayan creado; por lo tanto, no podran ser modificadas, disminuidas o

aumentadas, seran base para el desarrollo de las funciones especificas de cada
dependencia;

Articulo 5. Estructura Organizativa. Se regulard la estructura organizativa
para el funcionamiento de la dependencia policial, ordendndola de acuerdo a la
jerarquia de las dependencias que la conforman, siempre que no contravenga
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lo establecido en el Reglamento Sobre la Organizacion de la Policia Nacional
Civil, (no puestos). Se enumeraran con numeros ordinales estableciendo su
dependencia administrativa, seguido por punto;

e.l. Descripcion de cada organizacion que conformara Ila
dependencia policiai. Cada una de las organizaciones de la estructura debe
incluir lo siguiente:

e.1.1 Nombre de la organizacion: (Division, Departamento, Seccién,
Oficina);

e.1.2 Perfil del mando: Se definira con apego a lo establecido en la
norma que para su efecto se encuentra vigente (grado policial segun la
jerarquia de la organizacion y grado académico que establezca el
Reglamento Sobre Organizacién de la Policia Nacional Civil o el que sea
afin al puesto);

Es necesario establecer dentro del perfil, el grado jerarquico idéneo, en
situacion de servicio activo y grado académico afin al puesto.

e.1.3 Funciones: Se desarrollarén las que para la dependencia establece
el Reglamento Sobre Organizacion de la Policia Nacional Civil no de la
persona, cuidando de no duplicar las funciones de otra dependencia
policial o que se desarrollan por costumbre.

f.  La Especialidad. El reconocimiento de espacialidad se hara en la misma Orden
General previa autorizacion del Director General, en este caso se deberd
contemplar los siguientes aspectos:

f.1 Requisitos de ingreso;

Ordofiez Chumil

Espectfico

rector General

f.2 Requisitos de permanencia;

f.3 Bono de especializacion;

f.4 Derecho preferente por discapacidad; v,
f.5 Otros que se consgderen pertinentes.

El monto del bono de especializacién, es el que se determine en el Reglamento del
Sistema de Clasificacién de Cargos o Puestos y Remuneraciones de la Policia
Nacional Civil.

g. Anexos. Deberan agregarse al final de la Orden General, los anexos que se
consideren necesarios para el mejor entendimiento o complementar la misma,
insertando un articulo que los enumere y describa, entre estos los siguientes:

g.1 Logotipo autorizado para la dependencia policial (De encontrarse aprobado
por el Director General del ramo);

g.1 Plantilla idénea segun la funcionalidad de la dependencia; v,
g.1 Organigrama.

h. Disposiciones Generales. Son las instrucciones de carécter general vy
permanente que se emiten para su cumplimiento, u otras disposiciones que
complementen o aclaren lo escrito en los articulos anteriores;

i Disposiciones Transitorias. Es toda instruccion de cardcter temporal, que al
cumplirse pierde su vigencia. Se deberdn contemplar las disposiciones
transitorias que se consideren necesarias, siendo la primera de ellas:

a.  Luego de la vigencia de la presente Orden General, en un plazo de treinta
(30) dias, la unidad organizativa que desarrolle funciones del &mbito de
planificacién de la dependencia policial ponente, por el conducto regular y
bajo el direccionamiento de la Jefatura de Planificacién Estratégica y
Desarrollo Institucional, procederé a elaborar y proponer los instrumentos
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técnicos que garanticen la efectiva administracion de la misma, para dar

inicio al tramite de aprobacion por parte del Director General de la Policia
Nacional Civil;

j.  Derogacion. En este articulo deberd determinarse expresamente la derogacién
de la Orden General que quedara sin efecto por la vigencia de una nueva Orden
General, asi como toda disposicién de igual o menor jerarquia que se oponga a
lo establecido en ella. Lo anterior, con la finalidad de evitar contradiccién en las
instrucciones emitidas por parte de las autoridades superiores competentes;

k.  Publicacién. Es responsabilidad de la Seccién de Publicaciones de la Secretaria
Técnica de la Subdireccién General de Personal, la publicacion de la presente;

fk De la Vigencia. La vigencia indicard claramente cuando empieza a regir la
Orden General que se propone, la que, generalmente sera un dia después de su
publicacion en el Boletin Oficial de la Policia Nacional Civil o el dia siguiente de
ser aprobada y en casos excepcionales de forma inmediata; v,

m. De la autorizacion. En la parte final de la Orden General se dejaran cuatro

(4) espacios de por medio y se incluird el termino CUMPLASE, con letra
mayuscula, tahoma doce (12) negrilla, centrado.

Articulo 7. Formato. Las Ordenes Generales que se elaboren deberdn cumplir
con el formato descrito en la presente, tomando en cuenta el disefio siguiente:

=

= -
a. Se elaborarad el texto justificado en letra tahoma tamafio 12 o 16 segln lo 3 = o b
descrito en los articulos anteriores; ‘Zgj NES,

= O
|| §E
b. El tamano de hoja sera oficio, orientacion vertical; [t e
= el

c. Los espacios entre lineas del texto serdn de 1.0;

d. Los margenes seran de 2.5 centimetros para la parte superior, inferior, derecho
e izquierdo;

e. El encabezado a una distancia de 1.25 y el pie de pagina de 2.5; v,

f.  El pie de pagina debera contar con una linea que describird el nimero de Orden
General y la referencia de la dependencia policial que la elabord, nimero de

pagina, de forma justificada, y en la sequnda linea de forma centrada se
describird el nombre de la Orden General.

Articulo 8. Naturaleza de las dependencias. Atendiendo la naturaleza de las
dependencias policiales, se clasificaran de la manera siguiente:

8.1 Naturaleza operativa

Subdireccidén General de Operaciones;

Subdireccion General de Investigacién Criminal;
Subdireccién General de Prevencién del Delito; vy,

Subdireccion General de Analisis de Informacidn Antinarcética.

8.2 Naturaleza administrativa

e Direccion General;
e Direccién General Adjunta;

e Secretaria General;
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o Jefatura de Planificacién Estratégica y Desarrollo Institucional;
» Secretaria de Asistencia Juridica;

e Auditoria Interna;

= Tribunales Disciplinarios;

e Inspectoria General;

e Agregadurias Policiales;

e Subdireccién General de Personal;

e Subdireccion General de Apoyo y Logistica;

e Subdireccion General de Estudios y Doctrina;

* Subdireccién General de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién;
Y:

e Subdireccion General de Salud Policial.

Articulo 9. Jerarquia Organizacional. Para los efectos de organizacion debera

seqguirse la jerarquia de las organizaciones de la manera siguiente:
9.1  Cuando la dependencia policial sea de naturaleza operativa:

e  Subdireccién General;
e  Secretaria Técnica;

e  Division;

° Departamento;

° Seccion;

o Oficina; v,

o Delegaciones.

Se entendera como Delegacion a los grupos de trabajo integrados por miembros de
la Policia Nacional Civil, que ejercerdn funciones fuera de su sede central, con
proposito de desconcentrar las mismas, no contardan con una estructura
organizacional interna en la dependencia en que preste sus servicios, por cumplir con

funciones de la dependencia central; de ser necesario, su organizacion se
desarrollara a través de puestos.

9.2 Cuando la dependencia policial sea de naturaleza administrativa:

e Subdireccién General;
s Secretaria Técnica;

¢ Departamento;

e Seccion; vy,

e Oficina.

9.3  Cuando la dependencia policial sea de naturaleza educativa:

= Subdireccién General;
e Secretaria Técnica;

e Escuela

e Departamento;
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e Seccidn; v,

« (Oficina.

Se describira el nombre de la organizacidén siendo la primera en la estructura la
Direccién de Escuela, en donde se establecera el grado policial y el nivel académico
idéneo de quien dirigira la organizacion.

La denominacién de las dependencias podra variar al criterio organizacional

establecido en el presente articulo, cuando asi se disponga en normas especificas de
jerarquia superior.

Articulo 10. Determinacion minima de la estructura organizativa. Las
dependencias descritas en el Acuerdo Gubernativo nimero 97-2009 vy sus reformas,
deberan contar obligatoriamente y para efectos de los reglamentos vigentes con:

10.1 Estructura operativa:

e Jefatura;
e Secretaria;
e Planificacidn;
e Negociado de Régimen Disciplinario;
e Operaciones;
o Personal; vy,
e Apoyo y Logistica.
10.2 Estructura administrativa:

e Jefatura;

e Secretaria;

e Planificacion;

e Negociado de Régimen Disciplinario;
o Personal; y

e Apoyo y Logistica.

10.3 Estructura de escuela:
e Direccion;
e Secretaria;
e Planificacion; v,
e Negociado de Régimen Disciplinario.
e Académico; v,
e Administrativo.

La anterior clasificacion, incluye a la Escuela Centroamericana de Entrenamiento

Canino de la Subdireccién General de Andlisis de Informacidn Antinarcotica de la
Policia Nacional Civil.

La estructura se determinard con los nombres de Departamento, Seccién u Oficina,

segln el nivel organizacional que corresponda.
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Articulo 11. Funciones Estandarizadas de la Estructura. Para optimizar la
administracion policial, se describen funciones basicas correspondientes a cada una

de las organizaciones de la estructura organizativa de las dependencias policiales, = & _
con la finalidad de referencia, las cuales deben ser complementadas de conformidad 3 A -
con la naturaleza de la dependencia. =] = \;c?&
« Jefatura/Direccion: g
)
a. Administrar los recursos asignados a la dependencia; v, B BN
b.  Controlar y evaluar el funcionamiento de la dependencia. - 2
1
o Secretaria Técnica: 53 2
‘9‘@@:

a. Supervisar, organizar, autorizar controlar y evaluar los procesos
correspondientes de la Secretaria Técnica y sus dependencias;

b.  Administrar los recursos asignados a la Secretaria Técnica;

c. Asumir temporalmente el mando de la Subdireccion, en ausencia del
Subdirector General;

d. Asistir al Subdirector General, en el ejercicio de sus funciones;

e. Recopilar y remitir la informacién de caracter relevante, al Subdirector
General;

f. Verificar el cumplimiento de las dérdenes, disposiciones e instrucciones
impartidas por el Subdirector General;

° Secretaria:

Administrar la correspondencia de la dependencia;

Supervisar la atencién de llamadas telefénicas que ingresen a la
dependencia;

c.  Supervisar la atencidn y orientacién que se le brinda a las personas que
visitan la dependencia;

d.  Elaborar los documentos correspondientes por competencia;
e.  Archivar los documentos que ingresan y egresan de la dependencia;

Mantener actualizada la agenda telefénica y de reuniones de la
dependencia;

g. Realizar las coordinaciones y mantener una fluida comunicacion con las
dependencias de la institucién e interinstitucionales;

h.  Controlar la correcta utilizacién del equipo asignado para el uso en comun
de los integrantes de la dependencia; e,

i. Proponer o ejecutar los procesos para la buena administracion de la
correspondencia.

. Planificacion:

a. Asesorar al Jefe de dependencia en asuntos de planificacion;

b. Programar la elaboracion de las propuestas de planes, proyectos e
instrumentos técnicos de la dependencia;
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c. Coordinar con la Jefatura de Planificacién Estratégica y Desarrollo
Institucional. el apoyo y asesoramiento en la elaboracion de las
propuestas de planes, proyectos e instrumentos técnicos;

d.  Coordinar y supervisar la elaboracién de instrumentos técnicos, proyectos
y planes de las dependencias;

e. Verificar que las propuestas y planes cumplan con los lineamientos
establecidos en la planificacion estratégica institucional;

A Evaluar que las propuestas de planes, proyectos e instrumentos técnicos
de las dependencias sean viables y encaminadas al fortalecimiento
institucional, no se transgredan normas superiores y se programen los
recursos necesarios para su implementacion;

g. Evaluar e informar al Jefe de la dependencia de los resultados de los
planes y proyectos implementados por las dependencias;

h.  Proponer modificaciones a los planes y proyectos de acuerdo a los
resultados de las evaluaciones;

i Coordinar la elaboracién y entrega del Plan Operativo Anual (POA) vy Plan ’
Operativo Multianual (POM);

r

J- Realizar el seguimiento, medicién, evaluacién, analisis y mejora a los N
planes, programas y proyectos de la dependencia; v,

Chumil

(dy Poli,

/?f
onez
cifico
Genera

k. Programar y desarrollar las reuniones de rendicién de cuentas de la
subdireccién general.

7

Las funciones variaran segun su nivel (estratégico, tactico u operativo) para el efecto
debera cambiar el verbo que define la accién.

v

Dexpach

e  Negociado de Régimen Disciplinario. S

Asesorar a los mandos con competencia sancionadora en su materia :
b.  Tramitar los expedientes de su competencia;

C. Apoyar a los jefes con competencia sancionadora, en las actuaciones
disciplinarias administrativas que realicen;

d. Apoyar a los instructores en la tramitacién de los procedimientos por
infracciones graves;

e.  Coordinar, gestionar y verificar la ejecucién de sanciones disciplinarias de

su competencia de conformidad con el Reglamento Disciplinario de la
Policia Nacional Civil;

f.  Notificar la resolucién que ponga fin al procedimiento disciplinario
administrativo;

g. Realizar las investigaciones que le correspondan en materia disciplinaria;
h.  Archivary resguardar los expedientes disciplinarios administrativos;
i Elaborar un registro fisico y digital de los expedientes tramitados; vy,

j. Hacer del conocimiento a la Jefatura, de la resolucién emitida en los
expedientes.

° Personal.

a.  Gestionar los asuntos del personal de la dependencia;
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Controlar y registrar el estado de fuerza y las respectivas situaciones
administrativas del personal asignado a la dependencia;

C.  Actualizar las fichas personales (kardex) del personal de la dependencia;
d. Gestionar el seguimiento y acompafamiento tutorial del Agente de Policia
Auxiliar y Eventual -APAE-;
e. Obtener y divulgar al personal asignado a la dependencia, el Boletin Oficial
de la Institucion;
f. Coordinar y supervisar la aplicacién de las evaluaciones de desempefio a
todo el personal asignado a la dependencia;
g. Proponer proyectos de capacitacion y beneficio al personal de Ia
dependencia;
h.  Mantener control de las situaciones administrativas del personal asignado a
la dependencia;
‘_—:
I.  Elaborar y actualizar los registros pertinentes que permitan un control f» 3
. . E
eficiente del personal asignado; 3,
J. Brindar apoyo y asesoria a familiares del personal policial cuando les sea §
requerido, o en caso de fallecimiento en actos del servicio para el pago de '
seguros y demas prestaciones laborales a las que por derecho! S
corresponden; v, ‘g
k. Asistir de forma integral al personal policial de servicio en la dependencia. 8
Apoyo y Logistica. :’55
WS
a.  Gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento efectivo de las
funciones de la dependencia;
b. Evaluar y coordinar la reparacién de los recursos asignados a la
dependencia;
c.  Coordinar los inmuebles necesarios para la buena estadia de los miembros
de la dependencia, asi como su mantenimiento;
d.  Elaborar el inventario de los recursos asignados a la dependencia;
e.  Distribuir equitativamente los recursos de la dependencia .
f.  Velar por la limpieza, orden y buen ambiente habitacional de los
inmuebles que ocupa el personal de la dependencia; v,
g. Resguardar, registrar y administrar el equipo de defensa asignado al
personal de la dependencia.
Académico.
Controlar los asuntos del personal alumno;
b.  Emitir documentacién y constancias de los cursos impartidos por ese
centro de estudios;
Coordinar el abastecimiento de los recursos pertinentes, para los alumnos;
d. Realizar el pensum de estudio correspondientes a los cursos impartidos
por el centro educativo;
e.  Elaborary ejecutar los planes educativos en sus dependencias; Y,
f.

Verificar y proponer el personal idéneo para impartir los cursos.
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. Operaciones.

a.  Ejecutar los planes operativos de su demarcacidn y/o especialidad, asf
COmMO proponer mejoras a los mismos;

b.  Supervisar y evaluar el desarrollo de los planes operativos implementados
en su demarcacion;

C.  Realizar reportes estadisticos y plotear los mapas respectivos en referencia
a la incidencia criminal;

d. Integrar y resguardar los registros de los procedimientos policiales
realizados por el personal de la dependencia;

e.  Elaborar los documentos reglamentarios en la operatividad; vy,

Coordinar el recurso humano de apoyo para la realizacién de lo
planificado.

Deben agregarse las funciones del Jefe de Servicios a esta organizacion, ya que este
€s un puesto permanente de apoyo a la operatividad.

Como observancia general, el (ltimo inciso en que se describan las funciones debera

ser redactado de la forma siguiente, “Otras asignadas por el Jefe inmediato superior,
en materia de su competencia”.

Articulo 12. Competencia de la Planificacién. Es necesario establecer que las
dependencias de planificacion deben contar con equipos multidisciplinarios que

conozcan los tipos y niveles de la planificacidn, para orientar de mejor forma la toma
de decision del mando competente.

Articulo 13. Unidades de Planificacion Administrativa y Financiera. Las
Unidades de Planificacién Administrativa y Financiera, deberan contar con la
estructura organizativa siguiente:

Secretaria
Presupuesto
Inventarios
Almacén
Compras
Contabilidad

Tesoreria

@ "~ e a0 oo

Capitulo II

Formato de Orden General de Instruccién

Articulo 14. Encabezado. Se utilizara el encabezado descrito en el Articulo 5 de la
presente Orden General.

Articulo 15. Formato. Se cumplird con el formato establecido en el Articulo 7 de la
presente Orden General.

Articulo 16. Cuerpo del Texto de Orden General de Instruccion.

a.  Descripcion. Se realizard la descripcion del asunto a tratar (justificado, fuente
tahoma tamafio 12).
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b. Fundamento Legal. Cita del fundamento legal para la realizacién del
instructivo (justificado, fuente tahoma tamafo 12).

C. Responsables de Elaboracién. Se describird quien es responsable de la
realizacidn del instructivo (justificado, fuente tahoma tamafio 12).

d. Alcance. Se especifica las dependencias de la institucién que utilizaran el
instructivo (justificado, fuente tahoma tamafio 12).

e. Instrucciones especificas. Se enumeraran los pasos a seguir para la
elaboracion del asunto tratado (justificado, fuente tahoma tamafio 12).

f.  Anexos. Cuando sea necesario se podran colocar imagenes de ejemplos de los
instrumentos a utilizar para desarrollar los pasos a seguir.

g. Firma y sello. (centrado, letra mayUscula, con negrita fuente tahoma tamafio
12).

Articulo 17.De la Autorizacién. De las érdenes generales de organizacion y
designacion de funciones. En la parte final de la Orden General se dejara cuatro (4)

espacio de por medio y se incluird el termino CUMPLASE, con letra mayascuia,\té

tahoma doce (12) negrilla lc cual debe estar centrado.

Capitulo III
Del proceso de aprobacién de las 6rdenes generales

Articulo 18. Aprobacién. Para la aprobacién de las Srdenes generales, debera
atenderse el procedimiento siguiente:

a. Las dependencias facultadas para proponer drdenes generales o actualizacién
de las mismas, la presentardn en forma impresa y digital en formato editable,
remitiéndola por el conducto regular para las diligencias de autorizacion,
atendiendo los lineamientos de la Jefatura de Planificacién Estratégica y
Desarrollo Institucional, previa revisién en la Direccién General Adjunta.

b.  Emision de opiniones o dictdmenes: la emisién de opiniones o dictimenes se
desarrollara en el orden siguiente:

b.1 La Secretaria de Asistencia Juridica de la Direccién General de la Policia
Nacional Civil, emitird opinion juridica;

b.2 El Departamento de Planificacién de la Jefatura de Planificacién
Estratégica y Desarrollo Institucional, emitird opinién técnica; v,

b.3 La Unidad Ejecutora correspondiente, emitird pronunciamiento desde el
ambito de su competencia.

C.  El expediente de la Orden General, serd remitido por el conducto regular al
Director General de la Policia Nacional Civil, para su aprobacién; Y,

d.  Aprobada la Orden General por parte del Director General de la Policia Nacional
Civil, sera remitida al Departamento de Planificacién de la Jefatura de
Planificacién Estratégica y Desarrollo Institucional para su resguardo. Debiendo
certificarla y remitir copia a la Seccién de Publicaciones de la Secretarfa Técnica
de la Subdireccién General de Personal, para su publicacién en el Boletin Oficial
y notificar a la dependencia responsable de su implementacién.

Articulo 19. Disposiciones Generales.

a. Para efectos del Reglamento Disciplinario de la Policia Nacional Civil, debera
entenderse como Jefe Interino a los mandos que queden a cargo de una
dependencia policial en ausencia del Jefe titular, se aplicard este término a la
persona que desempefia un cargo o una funcién del mando por cierto tiempo
en ausencia del titular;
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b.  El Jefe o Jefe Interino de las dependencias de la Policfa Nacional Civil, debera
contar con un nombramiento oficial, con las formalidades que para el efecto
establezca la normativa de la institucion y los manuales administrativos
respectivos. Por la naturaleza jerdrquica de la institucién, en todo caso, el Jefe

inmediato superior de la dependencia, avocard las funciones del puesto
vacante;

C.  Grupo Operativo: Estara conformado por 3 o més efectivos policiales, con
funciones de naturaleza operativa, estaran a cargo de un mando de la escala

basica, y podran organizarse de conformidad con la competencia vy
funcionalidad de la dependencia;

d.  Cuando la dependencia policial disponga de fondos monetarios por concepto de
Caja Chica, debera incorporarse una funcién para crear el puesto. Cuando en la

E
organizacion se disponga de Unidad Ejecutora, deberd crearse en la | E R
dependencia de Compras; cuando no sean Unidades Ejecutoras, debera crearse e
en la dependencia de Apoyo y Logistica; y, cuando las dependencias no S8y
cuenten unidad de Apoyo y Logistica, deberd crearse en la Jefatura de la S
dependencia; NS

e. La Orden General es la base legal para el funcionamiento de las dependencias
policiales, de la cual se desarrollardn los puestos en los manuales
administrativos y todo instrumento legal necesario, que garantice el
funcionamiento de la Policia Nacional Civil;

Despa ho D

£ s
f.  Podran elaborar propuesta de Orden General el Director General de la Policia ?
Nacional Civil, Jefatura de Planificacion Estratégica y Desarrollo Institucional y
las Jefaturas de las dependencias policiales determinadas en el Reglamento
sobre la Organizacién de la Policia Nacional Civil y sus reformas, a través del
Departamento, Seccién u Oficina de Planificacién de cada dependencia;

g-  Es responsabilidad del Jefe de cada dependencia policial, socializar al personal
policial a su cargo, el contenido de la Orden General vigente de su
dependencia, para la debida implementacidn;

h.  Es responsabilidad de la Seccién de Publicaciones de la Secretaria Técnica de la
Subdireccion General de Personal, la publicacién en el Boletin Oficial de la
Policia Nacional Civil, de las 6érdenes generales aprobadas, debiendo remitir
copia a las dependencias policiales, siendo el Jefe de Personal de cada

dependencia policial, el encargado de gestionar y difundir mensualmente el
Boletin Oficial de la Policia Nacional Civil; e,

I En la determinacion de la estructura organizativa y definicién de funciones de
una dependencia policial, se atendera lo establecido en el Reglamento Sobre la
Organizacion de la Policia Nacional Civil y la presente Orden General; no
obstante, algunas dependencias policiales, por la naturaleza de sus funciones %
por disposicion normativa, podran variar su planteamiento. En estos casos,
varia el procedimiento de aprobacién, debiendo contar previamente con el aval

del Director General de la Policia Nacional Civil, para iniciar su tramite de
aprobacion.

Articulo 20. Derogaciéon. Queda derogada la Orden General No. 04-2016,
Estandarizacién de Formato para la Elaboracién de Ordenes Generales de la Policia
Nacional Civil, asi como toda disposicién de igual o menor jerarquia que se oponga al
cumplimiento de la presente Orden General.

Articulo 21. De la elaboracién y actualizacién de Ordenes Generales. Al
entrar en vigencia la presente Orden General, el personal policial facultado para
elaborar y proponer érdenes generales, deberd considerar en su formulacion, lo
establecido en la presente Orden General.
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Articulo 22.Publicacién. Es responsabilidad de la Seccién de Publicaciones de Ia
Secretaria Técnica de la Subdireccion General de Personal, la publicacién de la
presente Orden General en el Boletin Oficial de la institucidn.

Articulo 23. Vigencia. lLa presente Orden General entra en vigencia
inmediatamente.

CUMPLASE
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