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POLICIA NACIONAL CIVIL
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RESOLUCION NUMERO 122-2020

GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL

Guatemala, 26 de agosto de 2020.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL DE GUATEMALA. En el uso de sus facultades
legales y en especial las conferidas en el articulo siete de la “Ley de la Policia Nacional Civil” Decreto
Nimero once guion noventa y siete; articulo cincuenta y cuatro del Acuerdo Gubernativo Nimero
noventa y siete guion dos mil nueve “Reglamento de la Organizacidn de la Policia Nacional Civil” y el
articulo uno del Acuerdo Ministerial Namero ciento noventa y uno guion dos mil diecisiete del
Ministerio de Gobernacién, reforma al Acuerdo Ministerial Nimero cuatrocientos veintitrés guion dos
mil catorce “Proceso para la Elaboracién Y Aprobacién de los Manuales Administrativos”.

CONSIDERANDO:

Que es necesario establecer un instrumento técnico que regule el proceso institucional de
formulacién y aprobacién de los manuales administrativos, que coadyuven a la administracién del
recurso humano y material con que cuenta la Policia Nacional Civil.

CONSIDERANDO:

Que la presente guia, se constituye en el instrumento que orienta la elaboracién de manuales

administrativos de la Direccién General de la Policia Nacional Civil y establece las formalidades
técnicas para su formulacién y aprobacién.

RESUELVE:

1) APROBAR LA GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL.

1)} Derogar la Resolucién No. 001-2018 de fecha 05 de enero de 2018.
1) Notifiquese la presente resolucién a los jefes de las dependencias que organizacionalmente

conforman la Policia Nacional Civil, para que sea considerado en la elaboracidn o
actualizacion de sus manuales administrativos.

V) La presente resolucién empieza a regir inmediatamente, debiendo ser publicada en el Boletin
Oficial de la Policia Nacional Civil.
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Introduccién

La Policia Nacional Civil es una institucién profesional, armada, ajena a toda actividad
politica, su organizacién es de naturaleza jerdrquica y su funcionamiento se rige por la mas
estricta disciplina. El Acuerdo Gubernativo niimero noventa y siete guion dos mil nueve (97-
2009) Reglamento sobre la Organizacién de la Policia Nacional Civil, establece que la
organizacién interna serd desarrollada en Ordenes Generales, Manuales de Funciones y
procedimientos que emita el Director General de |a Policia Nacional Civil.

La presente guia tiene como objetivo establecer Ia metodologia de formulacién y el
procedimiento de aprobacién de los manuales administrativos de la Direccién General de |Ia

Policia Nacional Civil, para disponer de instrumentos técnicos que brinden informacién | :{;" -
precisa sobre la estructura organizacional y funciones de la institucién; que propicien la 3 °§
administracién del recurso humano; Y que establezcan procesos institucionales eficientes. : ﬁ?

S &3
Los manuales administrativos se clasifican en: a) Manual de Organizacién y Funciones, este é

instrumento describe la estructura organizacional de la institucién y las funciones sustantivas
de las dependencias que la conforman; b) Manual de Puestos, establece el perfil del puesto,
las funciones y responsabilidaces especificas de cada area laboral; Yy, ¢) Manual de Procesos y

i ; & S %
Procedimientos, determina los procesos y procedimientos de acuerdo a la naturaleza de las ﬁ -
dependencias de la institucién. A
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I. Justificacién

El Decreto numero once guion noventa y siete (11-97) del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de la Policia Nacional Civil en su articulo siete (7), confiere al Director General
de la Policia Nacional Civil la administracién exclusiva de sus recursos humanos y materiales,
para el efecto se elaboraran y aprobaran los instrumentos técnicos necesarios; en tanto que,
el Reglamento sobre la Organizacidn de la Policia Nacional Civil en su articulo cinco (5) literal
(k), establece que el Director General emitira los manuales de funciones y procedimientos
que desarrollen la organizacién interna de las diferentes dependencias que conforman la
estructura organica de la Policia Nacional Civil.

El Acuerdo Ministerial nimero cuatrocientos veintitrés guion dos mil catorce (423-2014) de
fecha 25 de junio de 2014 del Ministerio de Gobernacién, establece el "Proceso de
Elaboracién y Aprobacién de Manuales Administrativos de la Direccién Superior, Direcciones
Generales y demas érganos del Ministerio de Gobernacidn, incluida la Direccién General de
la Policia Nacional Civil; sin embargo, a través del Acuerdo Ministerial nimero ciento noventa

"vn"r(,‘f

f }.L'{?

y uno guion dos mil diecisiete (191-2017) del Ministerio de Gobernacién, de fecha 29 de junio ;“g
de 2017, se adiciona un segundo parrafo al Articulo 3 del referido acuerdo, exceptuando a la " S §§
Direccién General de la Policia Nacional Civil de las disposiciones que norman el proceso para i:: g %
la elaboracion de manuales administrativos. Por tal razén, es necesario que la Direccidn & é
General de la Policia Nacional Civil, establezca una guia propia para la elaboracién y &

aprobacién de los manuales administrativos, con el objeto de brindar al personal policial, la %
orientacion técnica que se debe observar para la elaboracién y aprobacién, con el pleno s
convencimiento de que los procesos debidamente institucionalizados legitiman y promueven

el desarrollo institucional.

Como institucién del Estado, la Policia Nacional Civil se encuentra afecta al control
gubernamental, principalmente de la Contraloria General de Cuentas; por lo tanto, se deben
observar sus Normas Generales de Control Interno, las cuales disponen que la maxima
autoridad de cada ente publico debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de
funciones y procedimientos para cada puesto de trabajo y establecer procesos relativos a las
diferentes actividades que realiza cada entidad.

Dentro de la normativa interna de la Policia Nacional Civil, se encuentra la Orden General de
Organizacién y Designacién de Funciones de la Jefatura de Planificacion Estratégica vy
Desarrollo Institucional —JEPEDI-, la cual le establece la funcién de dirigir a nivel institucional
la elaboracion, actualizacién y aprobacién de érdenes generales, manuales administrativos,
protocolos de actuacidn policial y demas normativa interna.



Con fundamento en las disposiciones legales referidas, se considera imperativo establecer el
proceso interno policial, para la formulacién y aprobacién de los manuales administrativos.

Il. Objetivos

a) General

Establecer una guia que defina la metodologia en la formulacién y aprobacion de los
manuales administrativos de la Direccién General de la Policia Nacional Civil.

'

b) Especificos

1. Determinar la estructura de los manuales administrativos.

2. Definir lineamientos para la formulacién de manuales administrativos.

3. Instituir el proceso de formulacién y aprobacion de los manuales administrativos.

Ill. Definiciones

Para el mejor entendimiento del presente documento se describen las siguientes

definiciones:

Area organizacional: hace referencia a una dependencia especifica de la Policia Nacional
Civil.

® Estructura organizativa: identifica o esquematiza en forma jerarquica a todas las

dependencias de la Policia Nacional Civil.

" Guia de manuales: es un documento escrito en el cual se establece la metodologia y los

aspectos técnicos para la elaboracién de los manuales administrativos.
Organo institucional: es la integracién de las dependencias de la Policia Nacional Civil

para desarrollar funciones y competencias orientadas a un ambito especifico (de
direccion, de control, de apoyo técnico, entre otros)

Puesto de trabajo: se le denomina a la unidad impersonal, por medio del cual se asignan

las responsabilidades, las tareas y deberes especificos a un trabajador;

cada puesto puede contener una o mas plazas e implica el registro de las aptitudes,
habilidades, preparacién y experiencia de quien lo ocupa.

® Proceso: conjunto de actividades interrelacionadas para alcanzar un resultado

determinado.

Procedimiento: forma detallada que consiste en seguir una serie de pasos previamente
establecidos para desarrollar una labor de manera eficaz.

Despacho Director Genera

/



IV. Clasificacién de los manuales administrativos

Los manuales administrativos son instrumentos técnicos que contienen en forma ordenada y
sistematica, informacién precisa sobre las dependencias de la Policia Nacional Civil, su
estructura organizacional, funciones generales y especificas, procesos y procedimientos
institucionales, entre otros aspectos indispensables para ubicar organicamente al personal

policial en el cumplimiento de sus funciones para el logro de la misién institucional. Por su
contenido se clasifican en:

a) Manual de organizacién y funciones

Es el instrumento técnico que contiene en forma ordenada y sistemdtica la estructura
organizacional, linea jerdrquica y las funciones sustantivas de las dependencias que

conforman la institucién, segin se establece en el Reglamento de Organizacién de la Policia
Nacional Civil y sus reformas.

[

b) Manual de puestos

Diregtor Genera

Es el instrumento técnico que contiene informacién ordenada y especifica sobre la ubicacién
organizacional, el puesto de trabajo, el perfil de Ia persona, funciones y responsabilidades

especificas, es indispensable para el desempefio del personal en Ila dependencia
organizacional a la que pertenezca.

¢) Manual de procesos Y procedimientos

Es el instrumento técnico que describe el conjunto de procesos y procedimientos
institucionales para la generacién de bienes o servicios institucionales. Estandariza las
acciones o procedimientos especificos de forma sistematica, su propdsito es reducir el riesgo
de discrecionalidad y asegurar el logro de los resultados vy productos institucionales. Se

excluyen de estos, aquellos servicios que por su naturaleza se desarrollan en los protocolos
de actuacion policial.

V. Lineamientos de aplicacion general de los manuales administrativos

Para los efectos de los manuales administrativos que norma la presente guia se debera
utilizar el programa Microsoft Word, se utilizard hojas tamafio carta membretada de Ia
institucion, con margen superior 2.5 cm, inferior 2.5 c¢m, izquierdo 3 e¢m, derecho 2.5 cm,
orientacion vertical, fuente calibri, tamaifio 12, color negro, titulos alineados hacia la
izquierda, tamafio de fuente 14 y negrita, subtitulos alineados a la izquierda, tamafio de
fuente 12 y negrita, (tipo oracidn), interlineado 1.15, espacio entre parrafo anterior 12pto,
posterior 12pto, en la numeracién de pagina se utilizara nimeros naturales.



1.Portada

Es la parte inicial de los manuales administrativos, en ella se describe el nombre de la

institucion, el nombre del manual, entre otras y se elabora de la siguiente manera:

a) Arriba color azul con efecto degradado hacia el centro, alto 23.56 cm y ancho 21.90 cm.
Cédigo de color: rojo 0, verde 60 y azul 146.

b) Nombre de la Direccidn General de la Policia Nacional Civil: tamafio de fuente 22, color
blanco, centrado verticalmente a 2 centimetros del margen superior y 2 centimetros sobre
el logotipo.

c) Logotipo de la Policia Nacional Civil: alto 5.9 ¢m y ancho 6.51 c¢cm, centrado horizontal y
verticalmente.

d) Titulo del manual: en cuadro de texto sin borde ni fondo, inserto bajo el logotipo, tamafio
de fuente 22, color blanco, centrado horizontal y verticalmente.

e) Responsables de la elaboracién: En la parte inferior izquierda de la forma (cuadro) de
color azul deberd describir la dependencia policial que la elaboré (no escribir nombres de
personas), tamafio de fuente 16 de color blanco.

f) Abajo color celeste: alto 4.20 cm, ancho: 21.80 cm. cddigo de color: rojo 141, verde 184 y
azul 226.

8) En el lado izquierdo, centrado verticalmente de la forma (cuadro) de color celeste, el
numero de edicidon del manual, tamafio de fuete 14 de color negro y negrita.

h) Lugar y fecha: se establece como lugar el municipio de Guatemala, el mes se definira
segun corresponda y se adecuara a lo siguiente: en cuadro de texto, lado derecho,

centrado verticalmente en el espacio disponible, tamafio de fuente 14, color negro, sin
borde, espacio entre lineas 1.5.

2.Resolucién del Director General de la Policia Nacional Civil

Es el documento oficial por medio del cual el Director General de la Policia Nacional Civil

aprueba el manual institucional, en su redaccién debera atenderse lo siguiente:

a) Las palabras “Policia Nacional Civil”: mayuscula, negrita, centrado, fuente calibri tamanfo
12.

b) Las palabras “Guatemala, C.A.” centrado y negrita, fuente calibri tamario 12.

c) Logotipo de la institucién: alto 2.08 cm, ancho 2.4 cm.

d) Resolucion ndmero xxxxx, tamafio de fuente 14 calibri, mayusculas, centrado y negrita.

e) Titulo de documento: maydsculas, centrado y negrita, fuente calibri tamafio 12.

f) Lugar y fecha: Guatemala...centrado. Primer parrafo: “EL DIRECTOR GENERAL DE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL DE GUATEMALA”, fuente calibri mayuscula Yy negrita. En este
parrafo (que antecede a los considerandos) deberd hacerse mencién del fundamento legal
(Ley de la Policia Nacional Civil, Reglamento de Organizacién y sus reformas) que faculta al
Director General de la Policia Nacional Civil para la aprobacidn de instrumentos técnicos.
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g) La palabra “CONSIDERANDO”: tipo de fuente calibri tamafio 12, mayulscula, negrita y
centrado, maximo 2 considerandos.

Primer considerando: Describird la necesidad de estandarizar e institucionalizar un
instrumento técnico.

Segundo considerando: Acorde a la competencia de la dependencia policial ponente
del manual, se describira la pretension del mismo.

h) La palabra “RESUELVE”: fuente calibri tamafio 12, mayuscula, centrado y negrita.

i) Utilizar numeral romano segun corresponda con negrita.

3.indice

Para el indice se insertara una tabla de dos columnas, en este se describira el contenido del

Especifico
Diregtor General

manual. La descripcion del contenido estara en la columna del lado izquierdo y alineado

hacia la izquierda, el ndmero de pagina se describira en la columna del lado derecho alineado
hacia el centro.

eragrio

4. Introduccidn

La introduccidn debera redactarse en una hoja, procurando describir los siguientes aspectos:
1. Generalidades sobre la materia en que versa el manual.

2. Importancia y objeto del manual a elaborar y su alineacion estratégica.
3. Descripcién del contenido del manual (estructura).

5. Objetivos del manual

General: Es la intencién o propésito a alcanzar con la elaboracién del manual.
Especificos: Definen acciones o lineamientos especificos para cumplir con el objetivo general.

Para su redaccion se debera utilizar verbos en tiempo infinitivo ejemplo: elaborar, trasladar,
recibir etc.

6. Filosofia institucional

Corresponde en el presente apartado transcribir la misién vy visién enunciada en el Plan
Estratégico Institucional, valores y objetivos institucionales.

7.0rganigrama institucional

Representacién grafica de la estructura organizacional, seglin la competencia de cada
dependencia que conforma la Policia Nacional Civil.



8. Contenido del manual

En este apartado se desarrolla el contenido especifico de cada manual, segln lo regulan los
formatos especificos.

9. Glosario

En este apartado seran definidos aquellas palabras que apoyen la comprension vy
contextualizacion cada manual. Se incluird cuando la terminologia descrita lo amerite y se
ubicaran atendiendo al orden alfabético.

10.  Registro de manuales aprobados

b
E
- . 5 . . 3 <& &
Contendra informacidn cronoldgica sobre versiones anteriores aprobadas de los manuales & , =
administrativos, modificaciones y actualizaciones anteriormente aprobadas. : S;”
.\\ ;
VI. Lineamientos de aplicacién especifica de los manuales administrativos SINE FQ
(N Q
=N S
1. Manual de organizacién y funciones S B
I

i i 5 =

En este manual se desarrollaran las dependencias que se crean a través del Reglamento de 4
S S
Organizacidn de la Policia Nacional Civil y sus reformas. 5’

a)Base juridica

En esta seccién del manual se describird y enumerara la base juridica de la cual se deriva la
organizacion y funcionamiento de la Policia Nacional Civil, atendiendo el siguiente orden:

tipo de norma: Ley, Acuerdo Gubernativo, Acuerdo Ministerial, entre otros, se deber3
transcribir su nimero y nombre completo.

b)Directorio general
Se transcribiran los numeros de teléfono de planta de las dependencias organizacionales.

¢) Funciones institucionales

Se conocen como funciones institucionales las que establece el Articulo 10 del Decreto
Nimero 11-97 Ley de la Policia Nacional Civil del Congreso de la Republica de Guatemala.



d)Estructura organizacional

En este apartado se elaborard un listado de las dependencias policiales por tipo de érganos,
ejemplo: érgano de direccién, 6rgano de control interno, entre otros, segln la competencia
de cada dependencia que conforma la Policia Nacional Civil.

e)Areas organizacionales

En este apartado del presente manual se describira la estructura organizacional de cada

dependencia de la Policia Nacional Civil, segun lo establece el Acuerdo Gubernativo que las ‘E— -
. - = . & . n 3 =

crea, sera validado mediante la firma del Jefe superior de Ia dependencia organizacional que §ﬂ T S

w8

corresponda. =BG

o

<=

S

f) Organigrama especifico de ia dependencia é‘:

5.2

Representacion gréfica de la estructura organizacional y linea jerdrquica de la dependencia §

de la Policia Nacional Civil que corresponda. é‘
=3
2. Manual de puestos
oS

Establece los puestos necesarios para el cumplimiento de las funciones de una dependencia
institucional, se toman como base las funciones establecidas en la Orden General vigente.

a)Base juridica

En esta seccion del manual se describird y enumerara la base juridica de la cual se deriva la
organizacién y funcionamiento de la Policia Nacional Civil, atendiendo el siguiente orden:
tipo de norma: Ley, Acuerdo Gubernativo, Acuerdo Ministerial, entre otros, se debera
transcribir su nimero y nombre completo.

b)Funciones institucionales

Se establecen como funciones Institucionales las que establece el Articulo 10 del Decreto
Numero 11-97 Ley de la Policia Nacional Civil del Congreso de la Republica de Guatemala.

c) Areas organizacionales
1.Caratula (listado de puestos general)

En este apartado se describira el listado de los puestos que conforman la dependencia y
deberd ser validada mediante la firma del Jefe superior de la dependencia que corresponda.



2.0rganigrama de puestos

Representacion gréfica de la linea jerarquica entre los diferentes puestos.

d)Formato descripcién de puesto

Este identificard cada puesto, detallando los requisitos, el perfil idéneo con que debera
contar la persona que ocupe cada puesto y definird las funciones o tareas a realizar.

3. Manual de procesos y procedimientos

Establece detalladamente las acciones necesarias para la ejecucion de las funciones
organizacionales, con fundamento en la competencia legal y reglamentariamente
establecidas para cada dependencia policial.

a) Estructura organizacional

En este apartado se elaborard un listado de las dependencias policiales por tipo de 6rganos,
ejemplo: érgano de direccién, érgano de control interno, entre otros, segun la competencia
de cada dependencia que conforma la Policia Nacional Civil.

b)Codificacién

Cuadro que indica el significado de los cédigos, siglas con los que se identifica cada proceso y

procedimiento tomando como base la primera letra del tipo de documento, ejemplo: FP ficha
de proceso.

c) Ficha de procesos y procedimientos

Formato de registro: Se describiran los procesos con sus respectivos procedimientos dejando

un registro con su respectiva numeracion, debiendo ser validada mediante la firma del Jefe
superior de la dependencia que corresponda.

= Ficha de proceso: Describird el nombre del proceso, su objetivo y alcance con sus
respectivos procedimientos, usuarios e indicadores.

" Procedimiento especifico: Describe secuencialmente las actividades a desarrollar dentro
del procedimiento.

® Flujograma: Representacion gréfica de las actividades establecidas en el procedimiento.

d)Simbologia

Cuadro con el significado de la simbologia utilizada para elaborar el flujo grama. Se utilizara la
simbologia ANSI (American National Standars Institute).



VII. Formulacion de los manuales administrativos

Para efectos de esta guia, los manuales administrativos son instrumentos técnicos que
apoyan el funcionamiento de la institucién, por medio de especificaciones tales como: base
juridica, atribuciones, estructura organizacional, objetivos, normas, determinacién de
campos de competencia, responsabilidades, funciones, actividades y puestos en general. Los
manuales constituyen una de las herramientas en la institucin para facilitar el desarrollo de
las funciones administrativas y operativas, son fundamentalmente instrumentos de
administracion de recursos para el cumplimiento de las responsabilidades y funciones.

En ese contexto, le compete a la Jefatura de Planificacidon Estratégica y Desarrollo
Institucional direccionar la elaboracién de los manuales administrativos y a

los jefes
superiores de cada dependencia de la institucién, la responsabilidad de elaborar, actualizar y

validar mediante la impregnacién de su firma y sello.

La metodologia para la elaboracién de los manuales se describe 3 continuacion:

a) Planificacion del trabajo

Eddie\Es

Esta fase la desarrollard el personal policial encargado de la elaboracién de los manuales en

cada dependencia, trabajardn con un representante de cada una de las &reas de

planificacién. También en esta fase se establece cudles seran las herramientas
metodoldgicas que se utilizaran para clasificar y obtener la informacién, asi como el
cronograma de las actividades a desarrollar para su elaboracién.

ary:

s
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b) Busqueda de la informacién

Se recaba la informacién necesaria y pertinente para la elaboracién de los manuales, segun

las herramientas metodoldgicas establecidas previamente y las técnicas

investigativas
seleccionadas.

La busqueda de esta informacidn se puede realizar mediante:

Investigacién documental: Realiza la buisqueda en documentos impresos o electrdnicos
para obtener informacién relevante para la elaboracién del manual ya sea normativa
(leyes, acuerdos gubernativos y ministeriales, 6rdenes generales vigentes)
anteriores, memorias institucionales, entre otros.

, manuales

Entrevista: Técnica que permite recabar informacién que no se encuentra escrita en

algun documento y ante lo cual se debe recurrir a entrevistas y obtener dicha
informacion por parte de quienes la conocen.

10




c) Analisis de la informacion

La informacion recabada deberd ser organizada y analizada de manera que presente un
orden ldgico para el desarrollo del manual. Para integrar la informacién de cada manual
debera utilizar la presente guia y mantener la secuencia de la informacién.

d) Elaboracion del manual

Fase en la que se observaran los aspectos que contiene la presente guia, debiendo mantener
una redaccion clara, precisa y comprensible para todos los usuarios, la elaboracién del
organigrama y flujo grama seran en programa Microsoft Visio.

[

e) Validacion del manual

Cuando se ha finalizado la elaboracién del manual, debera someterse a la revision del Jefe de
la dependencia, quien validara su contenido mediante su firma y sello.

Despacho Dirgctor Genera

f) Autorizacion del manual

En esta fase, el Jefe superior de la dependencia correspondiente, debera remitir mediante
oficio el manual validado a la Jefatura de Planificacién Estratégica y Desarrollo Institucional,
para su revision y gestion de aprobacién del manual ante el Director General del ramo.

Los manuales administrativos podran ser aprobados por dependencias.

g) Revision y actualizacion del manual

Al estar aprobados los manuales seran objeto de revisiones periddicas, debiendo ser flexibles
a los cambios que se produzcan en la Institucién, para ello se debe mantener un registro de

las modificaciones y actualizaciones, para que estén actualizados conforme a la dindmica
institucional.

11



VIIl. Proceso de aprobacion de los manuales administrativos

No.

Pasos

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento
elaborado

Registro
generado

Inicio del procedimiento. Elabora
y firma de validacién propuesta
del manual y remite al Jefe de la
UEPEDI, para su analisis.

En el caso de las Subdirecciones
Generales y Departamento de
Transito lo remiten al Director
General  Adjunto para su
validacion.

Jefe Superior de

la dependencia

Oficio

Oficio firmado
y sellado de
recibido

1.1

Revisa la propuesta y de
considerar pertinente remite a la
lefatura de Planificacion
Estratégica % Desarrollo
Institucional —JEPEDI- para su
revision.

Director General

Adjunto

Oficio

Oficio firmado
y sellado de
recibido

Recibe el expediente (propuesta
del manual en versién digital) v
traslada al Jefe de la Jefatura de
Planificacion Estratégica y
Desarrollo Institucional —
UEPEDI-.

Secretaria
JEPEDI

Revisa el expediente y de
considerar procedente, remite en
providencia al Jefe del
Departamento de Planificacién.

Jefe JEPEDI

Providencia

Providencia
firmaday
sellada de

recibido

Revisa el expediente, lo recibe y|
traslada al Jefe del Departamento
de Planificacién para su tramite
correspondiente.

Secretaria
DEPLAN

Recibe, analiza y margina el
expediente al Jefe de la Seccidn
de Organizacion y Métodos para
Su revision.

Jefe
Departamento
de Planificacidn

Revisa, analiza y margina el
expediente al Jefe de la Oficina de
Manuales Administrativos, para
su analisis.
Elabora un cuadro de control de

expedientes de los manuales que

Jefe Seccién de
Organizacién y
Métodos

Cuadro de control
de actividades/

Plan parala

elaboracion de

manuales

administrativos

12
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No.
Pasos

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento
elaborado

Registro
generado

ingresan a la Seccién.

Supervisa y orienta a sus
subalternos en la elaboracién de
los manuales.

Recibe el expediente, analiza su
contenido, y asigna al analista de
manuales para su revision vy
anotaciones respectivas.

Informa periddicamente al Jefe de
la Seccion de Organizacidon vy
Meétodos, sobre los avances en la
elaboracion, revision Vi
actualizacion de los manuales
administrativos.

Supervisa las tareas asignadas
segln programacion establecida.

Jefe Oficina de
Manuales
Administrativos

Cronograma de
actividades/
informe

Recibe el expediente y revisa que
el manual en propuesta, cumpla
con los lineamientos establecidos
en la Guia de Manuales
Administrativos e informa al Jefe
de la Oficina de Manuales
Administrativos sobre sus
observaciones y anotaciones.
Informa al Jefe de la Oficina de
Manuales Administrativos sobre
los avances de los manuales en
revision.

Analista de
manuales

Informe

Informe
firmado y
sellado

8.1

Si  existen observaciones y es
necesario realizar cambios en el
manual, con anuencia del Jefe de
la Seccion de Organizacion v
Métodos y visto bueno del Jefe
del Departamento de|
Planificaciéon, convoca al personal
policial de la dependencia
ponente para que realicen los
ajustes necesarios.

Jefe Oficina de
Manuales
Administrativos

Oficio

Oficio firmado
y sellado de

recibido

Realiza los ajustes necesarios vy
entrega al Jefe de la Oficina de
Manuales Administrativos para su
revision.

Analista de
Manuales

13
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No. Documento Registro
Descripcion de las actividades Responsable

Pasos elaborado generado

10 |[Revisa la propuesta de manual y|Jefe de la Oficina
de existir observaciones ordena all de Manuales
analista que las realice, para luego| Administrativos
remitir al Jefe de la Seccién de
Organizacion y Métodos, este a su
vez informa al Jefe del
Departamento de Planificacidn.

Adjunta un borrador de la opinién
técnica respectiva.

11 [Emite opinion técnica en relacidn Jefe del Providencia Providencia
a la propuesta de manual y| Departamento firmaday
solicita opinion juridica a la| de Planificacién sellada de
Secretaria de Asistencia Juridica recibido
de la Direcciéon General de la
Policia Nacional Civil.

11.1 [De existir observaciones, se| Jefe Oficina de Oficio Oficio firmado
convoca al personal policial de la Manuales y sellado de
dependencia ponente para que se| Administrativos recibido
realicen los ajustes necesarios
requeridos por la Secretaria de
IAsistencia Juridica de la Direccién
General de la Policia Nacional
Civil.

12 [Solicita nimero de Resolucién de| Jefe Oficina de Numero de Libro de
Direccion en la Secretaria General Manuales Resolucion resoluciones
de la Direcciéon General de la| Administrativos de Direccion
Policia Nacional Civil, al
encontrarse definida la propuesta
de Manual.

13 |Remite la propuesta del Manual, Jefe Providencia Providencia
al Jefe de la Jefatura de| Departamento firmaday
Planificacion Estratégica y| de Planificacién sellada de
Desarrollo Institucional para su recibido
tramite de aprobacién.

14 |Remite ante el Director General Jefe JEPEDI Providencia Providencia
de la Policia Nacional Civil la firmaday
propuesta de Manual de, para su sellada de
aprobacion. recibido

15

Recibe el Manual aprobado por el
Director General de la Policia
Nacional Civil e informa al Jefe del

Secretaria JEPEDI

14

irector General

6 Espgeifico
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No.

: pae Documento Registro
Descripcion de las actividades Responsable
Pasos elaborado generado
Uefatura de Planificacién
Estratégica y Desarrollo|
Institucional —JEPEDI-.

16 [Remite el Manual aprobado all Jefe JEPEDI Providencia Providencia
lefe del Departamento de firmaday
Planificacion. sellada de

recibido

17 |Revisa que el expediente esté] Secretaria
completo, recibe, escanea e DEPLAN
imprime el manual aprobado v
traslada al Jefe del Departamento
de Planificacion.

18 |Revisa el Manual aprobado v Jefe
certifica una copia. Departamento

de Planificacion

19 |Remite a la Seccidén de Jefe Oficio Oficio sellado
Publicaciones de la Secretarial Departamento y firmado de
Técnica de la Subdireccién| de Planificacidon recibido

General de Personal, copia
certificada y en magnético el
manual aprobado para su
publicacion en el Boletin Oficial de
la Policia Nacional Civil.

Ordena al Jefe de la Seccidn de|
Organizacién y Métodos, el

archivo del expediente y la
actualizacion de los registros
respectivos. Fin del

procedimiento.

15

ifico
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IX. Anexos §

!'4

specifico

ardo Qrdofiez Chumil
pacho Dlrector General

Formatos de los manuales administrativos, en el orden siguiente:

’ll

Des

1. Manual de Organizaciéon y Funciones.

2. Manual de Puestos.

3. Manual de Procesos y Procedimientos
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DIRECCION GENERAL DE LA POLIC/A NACIONAL CIVIL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA DIREGCION GENERAL DE LA POLICIA
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Elaborado por: :
'Dependencia organizacional encargada de su elaboracién

Segunda Edicién

Guatemala, marzo de 2020




POLICIA NACIONAL CIVIL
Guatemala, C.A.

"RESOLUCION NUMERO ({-2020

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL
: CIVIL

Guatemala, o de ok del afio dos mil soooc.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL DE GUATEMALA. En el uso de sus facultades
legales y en especial las conferidas en el articulo siete (7) de la “Ley de la Policia Nacional Civil”
Decreto Numero once guion noventa y siete (11-97) y el articulo cincuenta y cuatro (54) del Acuerdo
Gubernativo nimero noventa y siete guién dos mil nueve (97-2009) “Reglamento de la Organizacion
de la Policia Nacional Civil” y articulo uno (1) del Acuerdo Ministerial Nimero ciento noventa y uno
guion dos mil diecisiete (191-2017) del Ministerio de Gobernacién, reforma al Acuerdo Ministerial
Namero cuatrocientos veintitrés guion dos mil catorce (423-2014) “Proceso para la Elaboracion y
Aprobacion de los Manuales Administrativos”.

specifico

o Director General

CONSIDERANDO:

Que es necesario disponer de un instrumento por medio del cual se desarrollen la estructura y las
funciones especificas de cada dependencna organizacional de la Direccién General de la Policia
Nacional Civil, mismo que sirva para conocer la linea jerdrquica entre las dependencias y sus mandos,
y que debera ser actualizado cuando por necesidades institucionales sean creadas nuevas
dependencias y por reformas a la.Ley Institucional.

RESUELVE:

) APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL

l) La presente resolucién empieza a regir el dia siguiente de su aprobacion.

Il) Notifiquese el presente manual a todas las dependencias que organicamente conforman la
Policia Nacional Civil, para su implementacién y cumplimiento a nivel institucional.

18
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1. Introducciéon

El manual de organizacién y funciones es el instrumento técnico que contiene en forma
ordenada y sistemadtica la estructura organizacional, linea jerarquica y las funciones
sustantivas de las dependencias que conforman la institucién, segin lo establece el
Reglamento de Organizacidn de la Policia Nacional Civil y sus reformas.

El objeto del presente manual es desarrollar la estructura organizacional de la Direccidn
General de la Policia Nacional Civil, las funciones establecidas reglamentariamente e

identificar la linea jerdrquica institucional; Gtil para orientar y direccionar al Jefe superior de!
la dependencia en el cumplimiento de sus funciones.

La organizacién interna serd desarrollada en la Orden General de Organizacién y Designacién
de funciones que emita y apruebe el Director General de la Policia Nacional Civil; debe ser
actualizado cuando por necesidades institucionales sean creadas nuevas dependencias.

El fundamento legal para la realizacién del presente manual es encuentra establecido en el
Decreto numero 11-97 del Congreso de la Repdblica de Guatemala, de fecha 04 de febrero
de 1997 “Ley de la Policia Nacional Civil” y sus reformas; asimismo, el Acuerdo Gubernativo

numero 97-2009, de fecha 01 de abril del 2009 “Reglamento sobre la Organizacion de la
Policia Nacional Civil” y sus reformas.

20



ll.  Objetivos del manual

Objetivo general

Chumil

Definir la estructura organizacional de la Direccion General de la Policia Nacional Civil para el

Despacho Divector General

cumplimiento de sus funciones a través de un instrumento de administracién que indique la

dofiez

jerarquia entre las dependencias que la conforman y las funciones que debera desarrollar.

Objetivos especificos

* Representar y describir la estructura organica de la Direccion General de la Policia

Eddj

Nacional Civil para definir la jerarquia entre las dependencias que la integran.

i

&
't:
.

= Describir las funciones de la Direccién General de la Policia Nacional Civil para
determinar la estructura organizacional necesaria para su desarrollo.

21



lll. Filosofia institucional

Misidn o
T
= =
, . . . , ; _ 3] S8
Proteger la vida, la integridad fisica, la seguridad de las personas y sus bienes, el libres Nuiig
L ey y
ejercicio de los derechos vy libertades, asi como prevenir, investigar y combatir el delito, ;;-; gg
] s Yo S By
preservando el orden y la seguridad publica. k
N £ Q
-~ o
EE.
Vision 'S

Ser una institucién altamente calificada con vocacién y reconocida excelencia, conformada
por personal de sdlida formacién humana, altas competencias, respeto al ordenamiento

juridico y derechos humanos, con capacidad de generar corresponsabilidad comunitaria para
el logro de la convivencia pacifica.

Valores

= Disciplina

= Responsabilidad

= Espiritu de servicio
= |lealtad

* Profesionalismo

= Respeto

= Honestidad

® Integridad

= Honor

= Honradez

22




IV. Base juridica

Se enumeran cronoldgicamente los documentos juridicos de los cuales se deriva la

=
organizacion y funcionamiento de la dependencia, atendiendo a la jerarquia de las normas E 3
" ) " I ¥ . (=
segun la pirdmide de Kelsen (leyes, acuerdos gubernativos, acuerdos ministeriales, 6rdenes Ek&{f
s Oy

. - . . s N Ly
generales), tipo de documentc, nimero y descripcién, ejemplo: 5
g ¥
Qé
1. Decreto Numero 11-97 Ley de la Policia Nacional Civil. =
- s 5 =
2. Decreto Nimero 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y sus g@ S
o
reformas. = Q

3. Acuerdo Gubernativo Nimero 97-2009 Reglamento Sobre la Organizacién de la Policia

ol
a1

<

)

ke
i3

%

Nacional Civil, y sus reformas.

4. Acuerdo Numero 09-03, Normas Generales de Control Interno Gubernamental de Ia
Contraloria General de Cuentas.

5. Orden General de Organizacidén vy Designacién de Funciones de la Jefatura de

Planificacién Estratégica y Desarrollo Institucional
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V. Directorio general
Direccidén General

23250101 Extension 1001
23290103 Extensidn 1003
23290040 Extension 1040

Direccién General Adjunta
No. de teléfono y/o extension

Nombre de pueste de maxima autoridad
No. de telefono y/o extension

Nombre de puesto Jefe dependencia organizacional 1
No. de teléfono o extensian

Nombre de puesto Jefe dependencia organizacional 2
No. de teléfono o extensidn

Nombre de puesto Jefe dependencia organizacional 3...

No. de teléfono o extensidn

T
| g “-b-
] = %
Mk
2 o
::!3‘-
(=]

Wi
0 Dé Y

Gl

Dhrec

Despachy
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VI. Funciones institucionales

Segun el Articulo 10 del Decreto Nimero 11-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
“Ley de la Policia Nacional Civil”, para el cumplimiento de su misidn, la Policia Nacional Civil

desempefiara las siguientes funciones:

a) Poriniciativa propia, por denuncia o por orden del Ministerio Pablico:

or G{’r.‘.'??‘r'f

1. Investigar los hechos punibles perseguibles de oficio e impedir que éstos sean £

llevados a consecuencias ulteriores. é

2. Reunir los elementos de investigacion utiles para dar base a la acusacién en RS

n o

proceso penal. &

Auxiliar y proteger a las personas y velar por la conservacion y custodia de los bienes @’ e
que se encuentren en situacién de peligro por cualquier causa; g
Mantener y restablecer, en su caso, el orden y la seguridad publica; “?

d) Prevenir la comisién de hechos delictivos, e impedir que éstos sean llevados a
consecuencias ulteriores;

e) Aprehender a las personas por orden judicial o en los casos de flagrante delito y
ponerlas a disposicion de las autoridades competentes, dentro del plazo legal;

f) Captar, recibir y analizar cuantos datos tengan interés para la seguridad publica,
estudiar, planificar y ejecutar métodos y técnicas de prevencién y combate de la
delincuencia y requerir directamente a los sefiores Jueces, en casos de extrema
urgencia, la realizacién de actos jurisdiccionales determinados con noticia inmediata
al Ministerio Publico;

g) Colaborar con los servicios de proteccién civil en los casos de grave riesgo, catastrofes
y calamidad publica, en los términos establecidos por la ley;

h) Vigilar e inspeccionar el cumplimiento de las leyes y disposiciones generales,
ejecutando las ordenes que reciba de las autoridades en el ambito de sus respectivas
competencias;

i) Prevenir, investigar y perseguir los delitos tipificados en las leyes vigentes del pais;

25



i) Colaborary prestar auxilio a las fuerzas de seguridad civil de otros paises, conforme a
lo establecido en los Tratados o Acuerdos Internacionales de los que Guatemala sea_

<
parte o haya suscrito; S :‘g

k) Controlar a las empresas y entidades que presten servicios privados de seguridad. E‘?
Registrar, autorizar y controlar su personal, medios y actuaciones; ' ;

[) Coordinar y regular todo lo relativo a las obligaciones del Departamento de Transito, B
establecidas en la ley de la materia;

m) Organizar y mantener en todo el territorio nacional el archivo de identificacion & g
personal y antecedentes policiales; S

n) Atender los requerimientos que, dentro de los limites legales, reciban del Organismo 431,
Judicial, Ministerio Publico y demas entidades competentes; “is

fi) Promover la corresponsabilidad y participacién de la poblacién en la lucha contra la
delincuencia; vy,

o) Las demas que le asigna la ley.
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VII. Estructura organizacional

ORGANO DE DIRECCION
Direccién General
Secretaria General

Direccion General Adjunta
Secretaria General Técnica

 Espgcifico

Despacho Director General

ORGANO DE CONTROL INTERNO '
Auditoria interna
Inspectoria General
Tribunales Disciplinarios

ORGANO DE APOYO TECNICO

Jefatura de Planificacién Estratégica y Desarrollo Institucional
Secretaria de Asistencia Juridica

Agregadurias Policiales

Subdireccién General de Apoyo y Logistica
Secretaria Técnica

Departamento de Material Mévil
Departamento de Logistica

Departamento de Material y Equipo de Defensa
Departamento de Infraestructura

Unidad de Planificacion Administrativa y Financiera

Subdireccién General de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
Secretaria Técnica

Departamento de Operaciones de Seguridad Informatica
Departamento Planificacién y Gestién de Proyectos Tecnolégicos
Departamento de Auditoria de Sistemas y Control de Calidad
Departamento de Sistemas de Informacién Geografica

Departamento de Bases de Datos y Desarrollo de Sistemas de Informacién
Departamento de Soporte Técnico

Departamento de Redes y Telecomunicaciones
Unidad de Planificacién Administrativa y Financiera
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ORGANO ADMINISTRATIVO

Subdireccién General de Personal

Secretaria Técnica

Jefatura de Ensefianza

Departamento de Seleccién y Contratacién de Personal

Departamento de Asuntos Administrativos de Personal

Departamento de Administracién de Compensaciones, Incentivos y Remuneraciones
Departamento de Archivo de Personal

Departamento de Asistencia al Personal

Subdireccion General de Salud Policial

Secretaria Técnica

Departamento de Servicios Médicos Especializados y Anexos
Departamento de Epidemiologia y Promocién de la Salud
Unidad de Planificacion Administrativa y Financiera

ORGANO SUSTANTIVO

Departamento de Transito

Subdireccidn General de Operaciones

Secretaria Técnica

Division de Operaciones Conjuntas

Divisién de Policia de Mercados

Division de Fuerzas Especiales de Policia

Divisién de Proteccién de Personas y Seguridad
Division de Seguridad Turistica

Divisién de Supervisién y Control de Empresas de Seguridad Privada
Division de Proteccién a la Naturaleza

Division Motorizada

Division de Puertos, Aeropuertos y Puestos Fronterizos
Jefaturas de Distritos

Comisarias

Estaciones

Subestaciones

Subdirecciéon General de Investigacién Criminal
Secretaria Técnica

Division Especializada en Investigacién Criminal
Division de Policia Internacional

Division de Métodos Especiales de Investigacion

28
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Division de Investigacion y Desactivacién de Armas y Explosivos
Division Nacional Contra el Desarrollo Criminal de las Pandillas
Division de Informacidn Policiai

Unidad de Planificacién Administrativa y Financiera

Gabinete Criminalistico

Subdireccion General de Anlisis de Informacién Antinarcética

Secretaria Técnica

Unidad de Planificacién y Administracién Financiera

Division de Fuerza de Tarea de Interdiccién Aérea, Antinarcética y Antiterrorismo
Escuela Centroamericana de Entrenamiento Canino

Centro de Informacién Conjunta Antidrogas de Guatemala

Subdireccién General de Estudios y Doctrina
Secretaria Técnica

Unidad de Planificacion Administrativa y Financiera
Academia de la Policia Nacional Civil

Escuela de Formacién de Oficiales de Policia
Escuela de Estudios Superiores de Policia

Escuela de Especialidades de Policia

Subdireccién General de Prevencién del Delito
Secretaria Técnica

Division de Intervencidn en Reiaciones Comunitarias
Departamento de Orientacidén Preventiva
Departamento Especializado en Nifiez y Adolescencia
Departamento de Multiculturalidad

Departamento de Equidad y Género

Departamento de Cultura y Deportes
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VIIl. Organigrama institucional
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IX. Areas organizacionales

A. DEPENDENCIA ORGANIZACIONAL

= Descripcion/Funciones

=  Organigrama

Descripcidn y Funciones de la nombre de la Dependencia Organizacional
= Descripcidn y Funciones de la nombre de la Dependencia Organizacional
* Descripcion y Funciones de la nombre de la Dependencia Organizacional
Descripcién y Funciones de la nombre de la Dependencia Organizacional

Organizacion Interna: La organizacién interna de las diferentes dependencias que componen
la estructura organica de la Dependencia Organizacional, seran desarrolladas en las Ordenes

Generales.

Aprobado por:
Nombre del Jefe de la Dependencia Organizacional
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A. Nombre de la Dependencia Organizacional
Descripcion:

Breve explicacion de la Dependencia Organizacional.

Funciones

Segun indicar fundamento legal, dentro de sus funciones estan:

fiez Chumil

+Especifico
Direltor General

j

1. Enumera las funciones que tiene bajo su responsabilidac

Organigrama

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL
Direccion General S;;i

Direccidn General

Jefatura de Planificacidn
Secretaria General ——  Estratégicay Desarrollo
Institucional

Secretaria de Asistencia

s et itoria In
Juridica Auditoria Interna

Tribunales Disciplinarios  f—— Inspectoria General

“—  Agregadurias Policiales

1}
| ORGANIGRAMA

3

i Acuerdo Gubernativo No. 97-2009

i Acuerdo Gubernativo No. 240-2011

i Acuerdo Gubernativo No. 515-2011

| Acuerdo Gubernativo No. 153-2012

! Acuerdo Gubernativo No. 172-2014

| Seccidn de Organizacién y Métodos

{ Departamento de Planificacién Estratégica Institucional

i Jefatura de Planificacion Estratégica y Desanollo Institucional
i Direccion General de la Policia Nacional Civil
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X. Glosario

A [t
§ S
Agregado: Es el efectivo policial que ha sido destinado de una manera informal a e IS
[~
continuar sus servicios en una determinada dependencia policial. RESXC
LTS
Anadlisis: Estudio minucioso, utilizando métodos o técnicas con la finalidad de :
Lxy
s g . X
entender una problematica especifico para proponer posibles a
estrategias de solucidn a la misma. -
o
B &
Balistica: Ciencia que tiene por objeto el célculo del alcance y direccion de los 5
proyectiles.
Base de Datos: Conjunto de datos que pertenecen a un mismo contexto.
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XI. Registro de manuales aprobados

Resolucién Dependencia Princibalas
Nombre del No. de de Direccién Fecha de organizacional camtl::ios
Manual Edicién de Resolucion que lo N
-, p realizados
aprobacidn elaboré
Namero de ..
o Indicar
cdicion en ; , R
numero cde Inclicar fecha
letras, en . Nombre - -
; Resoclucion de Primera
Indicar caso de no

nombre del

manual

tener,
Unicamente
indicar “Sin

numero”

de Direccién
que aprueha
el manual

Ej.: 12-2014

Resolucion
Ej.:
28/01/2014

dependencia
organizacional

que lo elaboré

version

aprobada

<

Se incluyeron
mejoras para
u

aprohacion.

v

Cambios en Ia
base juridica
vigente.
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DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA
NACIONAL CIVIL

MANUAL DE PUESTOS
DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE XXXXXXX

Elaborado por:
Dependencia organizacional gncargada de su elaboracion

Segunda Edicion Guatemala, marzo del 2020




POLICIA NACIONAL CIVIL
Guatemala, C.A.

Al rb‘!.
x:«.\ i
R
te
/;'/ 'q"._,.‘?

RN

NN

f“!‘

RESOLUCION NUMERO XXX-2020
MANUAL DE PUESTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL
Guatemala, xxxxx de xxxx del afio dos mil xxxxx.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL DE GUATEMALA. En el uso de sus facultades
legales y en especial las conferidas en el articulo siete (7) de la “Ley de la Policia Nacional Civil”
Decreto Nimero once guion noventa y siete (11-97) y el articulo cincuenta y cuatro (54) del Acuerdo
Gubernativo nimero noventa v siete guién dos mil nueve (97-2009) “Reglamento de la Organizacion
de la Policia Nacional Civil” y articulo uno (1) del Acuerdo Ministerial NGmero ciento noventa y uno
guion dos mil diecisiete (191-2017) del Ministerio de Gobernacion, reforma al Acuerdo Ministerial
Ndmero cuatrocientos veintitrés guion dos mil catorce (423-2014) “Proceso para la Elaboracién y
Aprobacién de los Manuales Administrativos”.

CONSIDERANDO:
Que es necesario definir los puestos de trabajo necesarios para el cumplimiento de las funciones de Ia
Policia Nacional Civil a través de un instrumento de administracién que indique el recurso humano
idéneo y las actividades que debera desarrollar.

CONSIDERANDO:
Que dicho instrumento de administracién debe establecer los puestos necesarios y definir el perfil
idéneo determinando su nivel jerarquico, perfil académico y experiencia laboral especifica,
delimitando las funciones de cada puesto de trabajo.

RESUELVE:
1) APROBAR EL MANUAL DE PUESTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL
II) Lapresente resolucién empieza a regir el dia siguiente de su aprobacion.

) Notifiquese el presente manual a todas las dependencias que orgénicamente conforman la
Policia Nacional Civil, para su implementacion y cumplimiento a nivel institucional.
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indice

l. Introducciéon 01
Il. Objetivos del manual 02
1l Filosofia institucional (misién/visién/objetivos)

IV.Base juridica

V. Organigrama institucional

VI. Funciones institucionales

VIl.  Areas organizacionales 06
Direccion General

Direccién General Adjunta

Subdireccién General de Operaciones
Subdireccién General de Investigacién Criminal
Subdireccién General de Personal
Subdireccidn General de Apoyo y Logistica

Subdireccién General de Andlisis de Informacién Antinarcética

T o m m o 0O W @ P

Subdireccién General de Estudios y Doctrina

Subdireccién General de Prevencidn del Delito

J. Subdireccién General de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
K. Subdireccion General de Salud Policial
VIII. Glosario 19

IX.  Registro de manuales aprobados
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l. Introduccion

El manual de puestos es un instrumento técnico que contiene informacién ordenada y
especifica sobre la ubicacién organizacional, el puesto de trabajo, el perfil de la persona,
funciones y responsabilidades especificas del puesto, es indispensable para el desempefio del

personal en la dependencia organizacional a la que pertenezca.

nécifico

Despacfio Direcfor General

El objeto de este manual es establecer los puestos de trabajo necesarios en cada una de las
dependencias que conforman la ook, definir las funciones especificas de cada uno
de ellos e identificar la linea jerarquica entre jefes y subalternos.

El fundamento legal para la realizacién del presente manual es encuentra establecido en el
Decreto Nimero 11-97 “Ley de la Policia Nacional Civil” y sus reformas del Congreso de la “
Republica de Guatemala, el Acuerdo Gubernativo Nimero 97-2009, “Reglamento sobre la
Organizacién de la Policia Nacional Civil” y sus reformas y el Acuerdo Gubernativo Nimero
718-98 “Reglamento del Sistema de Clasificacién de Cargos o Puestos y Remuneraciones de
la Policia Nacional Civil”. Debe ser actualizado cuando por necesidades institucionales sean
creados nuevos puestos, nuevas dependencias entre otras.
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ll. Objetivos del mnuat
Objetivo general

Definir los puestos de trabajo necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Jefatura

de Planific

lanificacion Estratégica y Desarrollo Institucional a través de un instrumento de
administracién que indique el perfil idéneo del recurso humano vy las actividades que debera
desarrollar.

Objetivos especificos

b -fpfa‘ﬁ'co

etario
£ -50 (Dllf’ez’.‘ﬂor B T

* Examinar las funciones de la Jefatura de Planificacion Estratégica y Des

=}

Institucional para determinar los puestos necesarios.

&.

. - . - - - - - QJ

= Definir el perfil del recurso humano idoneo, determinar el puesto nominal, nivel S
académico y experiencia laboral especifica. ‘

= Delimitar las funciones de cada puesto de trabajo. =
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lll. Filosofia institucional

Mision

Proteger la vida, la integridad fisica, la seguridad de las personas y sus bienes, el libre
ejercicio de los derechos vy libertades, asi como prevenir, investigar y combatir el delito,
preservando el orden y la seguridad publica.

Visidn
Ser una institucion altamente calificada con vocacién y reconocida excelencia, conformada
por personal de sélida formacion humana, altas competencias, respeto al ordenamiento

juridico y derechos humanos, con capacidad de generar corresponsabilidad comunitaria para
el logro de la convivencia pacifica.

Valores

= Disciplina

= Responsabilidad

= Espiritu de servicio
= |ealtad

= Profesionalismo

o Diregtor General

= Respeto

= Honestidad
= Integridad
= Honor

= Honradez
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V. Base juridica

1. Decreto Numero 11-97 Ley de la Policia Nacional Civil.

2. Decreto Numero 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas vy sus
reformas.

3. Acuerdo Gubernativo Nimero 97-2009 Reglamento Sobre la Organizacién de la Policia
Nacional Civil, y sus reformas.

4. Acuerdo Gubernativo Numero 718-98 Reglamento del Sistema de Clasificacion de
Cargos o Puestos y Remuneraciones para la Policia Nacional Civil.

5. Acuerdo Nimero 09-03, Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
Contraloria General de Cuentas.

6. Orden General de Organizacidn y Designacién de Funciones de la Jefatura de

Planificacidn Estratégica y Desarrollo Institucional.

Chumil

aonez
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VI. Funciones institucicnales

Segun el Articulo 10 del Decreto Ndmero 11-97 del Congreso de la Republica de Guatemala
“Ley de la Policia Nacional Civil”, para el cumplimiento de su misién, la Policia Nacional Civil
desempefara las siguientes funciones:
a) Por iniciativa propia, por denuncia o por orden del Ministerio Pablico:
1. Investigar los hechos punibles perseguibles de oficio e impedir que éstos sean
llevados a consecuencias ulteriores.
2. Reunir los elementos de investigacién dtiles para dar base a la acusacién en
proceso penal.
b) Auxiliar y proteger a las personas y velar por la conservacién y custodia de los bienes
que se encuentren en situacion de peligro por cualquier causa;
c) Mantenery restablecer, en su caso, el orden y la seguridad publica;
d) Prevenir la comisiéon de hechos delictivos, e impedir que éstos sean llevados a
consecuencias ulteriores;

e) Aprehender a las personas por orden judicial o en los casos de flagrante delito y
ponerlas a disposicion de las autoridades competentes, dentro del plazo legal;
f) Captar, recibir y analizar cuantos datos tengan interés para la seguridad publica,

or General

estudiar, planificar y ejecutar métodos y técnicas de prevencién y combate de la
delincuencia y requerir directamente a los sefiores Jueces, en casos de extrema

tho Direc,

urgencia, la realizacién de actos jurisdiccionales determinados con noticia inmediata
al Ministerio Publico; =

@&s‘pa

g) Colaborar con los servicios de proteccion civil en los casos de grave riesgo, catastrofes
y calamidad publica, en los términos establecidos por la ley; E

h) Vigilar e inspeccionar el cumplimiento de las leyes vy disposiciones generales,
ejecutando las érdenes que reciba de las autoridades en el ambito de sus respectivas
competencias;

i) Prevenir, investigar y perseguir los delitos tipificados en las leyes vigentes del pais;

j)  Colaborar y prestar auxilio a las fuerzas de seguridad civil de otros paises, conforme a lo
establecido en los Tratados o Acuerdos Internacionales de los que Guatemala sea parte o
haya suscrito;

k) Controlar a las empresas y entidades que presten servicios privados de seguridad. Registrar,
autorizary controlar su personal, medios y actuaciones;

I) Coordinar y regular todo lo relativo a las obligaciones del Departamento de Transito,
establecidas en la ley de la materia;

m) Organizar y mantener en todo el territorio nacional el archivo de identificacién personal y
antecedentes policiales;

n) Atender los requerimientos que, dentro de los limites legales, reciban del Organismo Judicial,
Ministerio Publico y demds entidades competentes;
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fi) Promover la corresponsabilidad y participacion de la poblacion en la lucha contra la
delincuencia; vy,

o) Las demas que le asigna la ley.

ctor General

Despacho Dire
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VII. Areas organizacionales

i

co

'//l//r

1]
Dirtctor General

T,
7%
fario Eispec

. //’,
7

0

,.
Z;

) ‘

a. Listado de puestos

Despag,

Se deben anotar todos los puestos identificados en la dependencia

Firma y sello del puesto de la persona que aprueba
(Méxima autoridad organizacional o dependencia)

b. Organigrama de puestos
Representacion gréfica de la estructura de los puestos dentro de la dependencia

organizacional

MINISTERIO DE GOBERNACION
PUESTOS UNIDAD ORGANIZATIVA
-ORGANIGRAMA-

Puwnlo Funcional

Pussto Fuaclonal | Puetle Funciongl

I it

Prusuts Foncions

Pudsto Funcieoal Puwalo Funcional

Fauenio Fascional

Freale runciona Puusia Funcional Pussio Funclenal Puamte Furneional ‘

Pusste Fuaciomal Puaste Funcional Puasio Funcional

’ L Fudhlo Funsionial Fumndo Fuaadional Pl Fuaslonal

i Organigrama
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Manual de puestos

Mormbhra fe 12 Aleamcmdlameis §Cy b od T
Nombre de la dependencia {Subdireccion,
L — A A e
aivisiones y dep

Direccidon General Policia Nacional Civil
Ministerio de Gobernacion

e

rtamentos)
rtamentos)
.

PERFIL DEL PUESTO

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto funcional

Nombre del puesto asignado segtin las funciones que desempefia

=3

Grado/Puesto nominal

Nombre del puesto naminal Acuerdo Gubernativo ndmero 718-98

Dependencia Dependencia a la que pertenece el puesto (ver orden general)
organizacional

- El nombre de la especialidad serd como lo establece la Orden General de
Especialidad

Organizacion y Designacion de Funciones vigente.

Jefe inmediato

Nombre del puesto del Jefe inmediato

Jefe superior

Nombre del puesto de Jefe superior {segin linea jerdrquica institucional)

Subalternos

Nombre de puestos de subalternos (colocarlos separados por coma)

Numero de plazas

XX Ndmero de paginas (que Fecha (de presentacion del

Manual)

ocupa la ficha):

Nivel de educacién

l. REQUISITOS PARA OPTAR AL PUESTO
Diversificado Universitario Maestria - Doctorado
X

Estudios requeridos

Afin al puesto a desempediar

Conocimientos
especificos

Deben ser los que se requieran para un mejor desempeiio en el puesto,

afines a los estudios requeridos.

Experiencia laboral

Experiencia especifica Tiempo de experiencia

Experiencia acorde al puesto Es el tiempo de experiencia
que se requiere para ocupar

el puesto

Observacién: Previo a ocupar el puesto, debera cumplir con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo
No. 586-97, Reglamento de Provisién de Destinos de la Policia Nacional Civil, para el nombramiento y la

toma de posesion.

. FUNCIONES DEL PUESTO

Son las especificas del puesto

, las que desarrollara la persona que lo ocupe, mismas que deberdn ser

congruentes con el puesto.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

OTICina , s

Planificacidn de la

dependencia organizativa

Nombre del puesto del Jefe
superior de la dependencia

organizativa.
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VIll. Glosario

A

Agregado: Es el efectivo policial que ha sido destinado de una manera informal a
continuar sus servicios en una determinada dependencia policial.

Anzlisis: Estudio minucioso, utilizando métodos o técnicas con la finalidad de
entender una problemdtica especifico para proponer posibles
estrategias de solucién a la misma.

B

Balistica: Ciencia que tiene por objeto el célculo del alcance y direccidon de los
proyectiles.

Base de datos: Conjunto de datos que pertenecen a un mismo contexto.

ctor General

Despa o Di,
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IX. Registro de manuales aprobados

Resolucién ) o .
. . Dependencia Principales
Nombre del No. de de Direccidn Fecha de =) )
L. . organizacional cambios
Manual Edicién de resolucion . X
. que lo elaboré realizados
aprobacidn
Numero de .
~ -l & Indicar
Edicién en . ) :
numero de Indicar fecha
letras, en _ » Nambre )
. Resolucion de . Primera
Indicar caso de no B B dependencia »
Direccion Resolucion o version
nombre del tener, N organizacional
. que aprueba £l ) aprobada
manual unicamente L que lo elaboré
el manual 28/01/2014

indicar “Sin

numera”

Se incluyeron
mejoras para
su

aprobacion.

Cambios en la
base juridica

vigente.

humil
t

Tector Genera

Despacfio Dy
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DIRECCION GENIfRAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL |

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .

DE LA SUBDIRECCION GENERAL DE XXXXXXX

Elaborado por:

Dependencia organizacional encargada de su elaboracion

Segunda edicién -




POLICIA NACIONAL CIVIL
Guatemala, C.A.

MANUAL DE PORCESOS Y PROCEDIMIERNTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA
NACIONAL CIVIL

Guatemala, xax de xxxx del afio dos mil s,

EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL DE GUATEMALA. En el uso de sus facultades
legales y en especial las conferidas en el articulo siete (7) de la “Ley de la Policia Nacional Civil”
Decreto Nimero once guion noventa y siete (11-97) y el articulo cincuenta y cuatro (54) del Acuerdo
Gubernativo nimero noventa vy siete guién dos mil nueve (97-2009) “Reglamento de |a Organizacién
de la Policia Nacional Civil” y articulo uno (1) del Acuerdo Ministerial Nimero ciento noventa y uno
guion dos mil diecisiete (191-2017) del Ministerio de Gobernacién, reforma al Acuerdo Ministerial
Numero cuatrocientos veintitrés guion dos mil catorce (423-2014) “Proceso para la Elaboracion y
Aprobacion de los Manuales Administrativos”.

CONSIDERANDO:

Que es necesario contar con un instrumento por medio del cual se establezca detalladamente |a
ejecucion de las actividades organizacionales con base a la mision de cada dependencia policial.

CONSIDERANDO:

Que dicho instrumento debe describir el conjunto de procesos y procedimientos de acuerdo ala
naturaleza de las diferentes dependencias de la institucién y definir el orden o las etapas para
desarrollar cada uno de los procedimientos especificos.

RESUELVE:

1) APROBAR EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE LA
POLICIA NACIONAL CIVIL

i) La presente resolucién empieza a regir el dia siguiente de su aprobacién.
) Notifiquese el presente manual a todas las dependencias que organicamente conforman la
Policia Nacional Civil, para su implementacion y cumplimiento a nivel institucional.
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I. Introduccién
Il. Objetivos del manual
lll. Filosofia institucional
IV. Estructura organizacional
V. Organigrama institucional
VI. Codificacién
VII. Fichas de procesos y procedimientos especificos
A. Aplicacién general
Formato de Registro.
Ficha de Proceso nombre de Ia ficha de proceso 1.
Procedimiento Especifico nombre del procedimiento especifico 01.1,
sucesivamente.
Ficha de Proceso nombre de la ficha de proceso 2, sucesivamente
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sucesivamente.

B. Nombre dependencia organizacional 1

Formato de Registro Nombre de oficina 1 que la conforma.

Ficha de Proceso nombre de la ficha de proceso 1.

Procedimiento Especifico nombre del procedimiento especifico 01.1
sucesivamente.

Ficha de Proceso nombre de la ficha de proceso 2, sucesivamente
Procedimiento Especifico nombre del procedimiento especifico 02.1.

Procedimiento Especifico nombre del procedimiento especifico 02.2
sucesivamente

’

r

C. Nombre dependencia organizacional 2
Formato de Registro Nombre de oficina 2 que la conforma.
Ficha de Proceso nombre de la ficha de proceso 1.
Procedimiento Especifico nombre del procedimiento especifico 01.1,
sucesivamente.
Ficha de Proceso nombre de la ficha de proceso 2, sucesivamente
VIIl. Simbologia utilizada
IX. Glosario
X. Registro de manuales aprobados
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l. Introduccién

El manual de procesos y procedimientos es el instrumento técnico que describe el conjunto
de procesos y procedimientos institucionales para la generacién de bienes o servicios
institucionales; estandariza las acciones o procedimientos especificos de forma sistemética.

Su proposito es reducir el riesgo de discrecionalidad y asegurar el logro de los resultados y
productos institucionales.

El objetivo del presente manual es establecer los procesos y procedimientos de aplicacién
general y de aplicacién especifica de la Subdireccién General de AXXX, estandarizar las
acciones, orientar al personal policial en el desarrollo de sus actividades de forma sistematica
y reducir el riesgo de discrecionalidad. Se excluyen de estos, aquellos que por su contenido
se desarrollan en los Protocolos de Actuacién Policial.

El fundamento legal para la realizacién del presente manual es encuentra establecido en el
Decreto nimero 11-97 “Ley de la Policia Nacional Civil” y sus reformas del Congreso de la
Republica de Guatemala, el Acuerdo Gubernativo numero 97-2009, “Reglamento sobre |a
Organizacién de la Policia Nacional Civil” y sus reformas, que establecen la competencia de
las dependencias que componen la Policia Nacional Civil para determinar sus funciones y
delimitar responsabilidades para su desarrollo. Debe ser actualizado cuando por necesidades
institucionales sean creados nuevos puestos, nuevas dependencias entre otras.

Director General
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Il. Objetivos del manual

Objetivo general

NININS

Instituir los procesos y procedimientos de la Subdireccion XXXXX, para el cumplimiento de las
funciones legalmente establecidas, a través de un instrumento de administracién atil y
sistematica.

Objetivos especificos

* Definir responsabilidades de cada dependencia que conforma la Subdireccidén General
XXAXKK

e Establecer procesos y procedimientos de aplicacién general de acorde a la competencia
de la Subdireccién General XXXXXX

e Establecer procesos y procedimientos de aplicacion especifica de la Subdireccion

NANENINS

General XXXX

Chumif
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lll. Filosofia institucional
Mision
Proteger la vida, la integridad fisica, la seguridad de las personas y sus bienes, el libre

ejercicio de los derechos y libertades, asi como prevenir, investigar y combatir el delito,
preservando el orden y la seguridad publica.

Visidon
Ser una institucidn altamente calificada con vocacién y reconocida excelencia, conformada

por personal de sdlida formacién humana, altas competencias, respeto al ordenamiento

juridico y derechos humanos, con capacidad de generar corresponsabilidad comunitaria para
el logro de la convivencia pacifica.

Valores

= Disciplina

= Responsabilidad

= Espiritu de servicio
= |ealtad

= Profesionalismo

= Respeto

= Honestidad

= |ntegridad

= Honor

= Honradez
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IV. Estructura organizacional

ORGANO DE DIRECCION
Direccién General
Secretaria General
Direccién General Adjunta
Secretaria General Técnica

ORGANO DE CONTROL INTERNO
Auditoria Interna

Inspectoria General

Tribunales Disciplinarios

ORGANO DE APOYO TECNICO

Jefatura de Planificacién Estratégica y Desarrollo Institucional
Secretaria de Asistencia Juridica

Agregadurias Policiales

Subdireccién General de Apoyo y Logistica
Secretaria Técnica

Departamento de Material Mdovil

Departamento de Logistica

Departamento de Material y Equipo de Defensa
Departamento de Infraestructura

Unidad de Planificacion Administrativa y Financiera

Subdireccion General de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién
Secretaria Técnica :

Departamento de Operaciones de Seguridad Informatica

Departamento Planificacién y Gestion de Proyectos Tecnoldgicos
Departamento de Auditoria de Sistemas y Control de Calidad
Departamento de Sistemas de Informacién Geogrifica

Departamento de Bases de Datos y Desarrollo de Sistemas de Informacién
Departamento de Soporte Técnico

Departamento de Redes y Telecomunicaciones

Unidad de Planificacion Administrativa y Financiera
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ORGANO ADMINISTRATIVO

Subdireccion General de Personal

Secretaria Técnica

Jefatura de Ensefianza

Departamento de Seleccién y Contratacién de Personal

Departamento de Asuntos Administrativos de Personal

Departamento de Administracién de Compensaciones, Incentivos y Remuneraciones
Departamento de Archivo de Personal

Departamento de Asistencia al Personal

Subdireccién General de Salud Policial

Secretaria Técnica

Departamento de Servicios Médicos Especializados y Anexos
Departamento de Epidemiologia y Promocién de la Salud
Unidad de Planificacién Administrativa y Financiera

ORGANO SUSTANTIVO
Departamento de Transito

=
Subdireccion General de Operaciones § 3
Secretaria Técnica DEE‘;
Division de Operaciones Conjuntas
Division de Policia de Mercados %g
Division de Fuerzas Especiales de Policia 5
Division de Proteccion de Personas y Seguridad 4 §
Division de Seguridad Turistica = 8
Division de Supervision y Control de Empresas de Seguridad Privada SRl

Division de Proteccidn a la Naturaleza cé
Division Motorizada

Divisién de Puertos, Aeropuertos y Puestos Fronterizos
Jefaturas de Distritos

Comisarias

Estaciones

Subestaciones

Subdireccién General de Investigacion Criminal
Secretaria Técnica

Division Especializada en Investigacién Criminal
Division de Policia Internacional
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Division de Métodos Especiales de Investigacion

Divisién de Investigacién y Desactivacién de Armas y Explosivos
Division Nacional Contra el Desarrollo Criminal de las Pandillas
Division de Informacidn Policial

Unidad de Planificacién Administrativa y Financiera

Gabinete Criminalistico

Subdireccién General de Analisis de Informacién Antinarcética

Secretaria Técnica

Unidad de Planificacién y Administracién Financiera

Division de Fuerza de Tarea de Interdiccién Aérea, Antinarcética y Antiterrorismo
Escuela Centroamericana de Entrenamiento Canino

Centro de Informacién Conjunta Antidrogas de Guatemala

Subdireccién General de Estudios y Doctrina
Secretaria Técnica

Unidad de Planificacién Administrativa y Financiera
Academia de la Policia Nacional Civil

Escuela de Formacion de Oficiales de Policia
Escuela de Estudios Superiores de Policia

Escuela de Especialidades de Policia

Subdireccién General de Prevencién del Delito
Secretaria Técnica

Division de Intervencién en Relaciones Comunitarias
Departamento de Orientacion Preventiva
Departamento Especializado en Nifiez y Adolescencia
Departamento de Multiculturalidad

Departamento de Equidad y Género

Departamento de Cultura y Deportes

umil
I

)
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V. Organigrama institucional
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VI. Codificacion

Primer grupo

FR = Formato de Registro

FP = Ficha de Proceso

PE = Procedimiento Especifico

SIGLAS DEPENDENCIA ORGANIZACIONAL1 =

organizacional 1.

Nombre dependencia

SIGLAS DEPENDENCIA ORGANIZACIONAL 1 =

Chumil
Especifico

Despacflo Difector General

paonez

Nombre dependencia
Segundo grupo L s ~
organizacional 2.
SIGLAS DEPENDENCIA ORGANIZACIONAL 1 = Nombre dependencia
Organizacional 3
Tercer grupo Corresponde al correlativo.
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VIl. Ficha de procesos y procedimientos

-

A. DE APLICACION GENERAL

Formato de registro
Fichas de procesos
Procedimientos especificos

Aprobado por:
Firma y sello del puesto que aprueba
(Maxima autoridad organizacional o dependencia)
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ecrea o Especifico
Q)eé‘mcﬁo fI/i)irector General

a . 2 - SIGL RE LA
7 Manual de Procesos y Procedimientos CODIGO FF_‘, _MC AS_ e Lf\
‘_3_.»/4, DEPENDENCIA -01
=y Tt e e
=20 IS is la p Pagina 61 de
J/_,‘/] = | F?rmafo de Reg _tro dre - PAGINAS ;
’ Nombre de la dependencia organizacional 74
No. Tipo de Documento Nombre del Documento Cédigo
1 Ficha de Proceso Nombre del Proceso 1. FP-SIGLAS-1
5 Procedimiento Especif e daliproedinants aasacifes PE-SIGLAS DEPENDENCIA
rocedimiento Especitico | Nombre del procedimiento especifico 1. ORGANIZATIVA-01.1
T - e b i A PE-SIGLAS DEPENDENCIA
3 Procedimiento Especifico | Nombre del procedimiento especifico 2. ORGANIZATIVA-01.2
. . o PE-SIGLAS DEPENDENCIA
4 i ifi Nombre del procedimiento especifico 2
Procedimiento Especifico | Nombre del procedimiento e pecifico 3. ORGANIZATIVA-01 3
5 Ficha de Proceso
6 Procedimiento Especifico
7 Procedimiento Especifico
8 Procedimiento Especifico

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Nombre dependencia organizacional responsable de

la elaboracién

Nombre puesto del Jefe superior que revisa y valida
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Ediif

De macﬁo Director genera[

S Manual de P Procedimient copiGo ] oA PELA
3 Z rocesos y Procedimiento
E 4 ?— anual de Procesos y Procedimientos _ PRI 4
B 7 .
ZIESS Nombre del Proceso PAGINAS Pagina 62 de 74
Objetivo:

Alcance:

FA quienes involucra o incluve 8l nracecn (Aamamdam mine izacionalac)
EA quiénes involucra o incluye el Proceso: (dc endencias ¢ I‘L-.;dﬂliauona?cb,:.

Responsable del Proceso:

¢Quien es el responsable del cumplimiento del proceso? (colocar el nombre de puesto).

Usuarios
® Quienes reciben el beneficio o utilizan el proceso.
®* Cada uno con vifieta cuadrada.
® Puede ser de caracter interno y externo.
Procedimientos que forman parte del Proceso Indicadores
" Enlistar los procedimientos que conforman el | = Establecer pardmetro de medicién en el
proceso. siguiente formato: salida del proceso [/
® (ada uno con vifieta cuadrada. entrada del proceso.
* Considerar un indicador por procedimiento
especifico.
® Indicar con vifieta cuadrada cada uno.
Elaborado por: Revisado y validado por:
Nombre dependencia organizacional responsable Nombre del puesto del Jefe superior que revisa y
de la elaboracién valida
Fecha: Mes vy afio
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l PE- SIGLAS DE
ol > Manual de Procesos y Procedimientos CODIGO LA DEPENDEN
= =
:f ( - = CIA-01
\\\\%“ _ : Pagina 63 de
’ Nombre del procedimiento especifico PAGINAS
74

1. Objetivo especifico

dPor qué razon se realiza el procedimiento? ¢Qué resultado se obtiene?

2. Documentos requeridos

que se elaboran en el transcurso del mismo.

Enlistar con vifieta cuadrada los documentos necesarios para iniciar con el procedimiento especifico, no asi, los

3. Fundamento juridico

El' marco juridico regulador

Ministerial nimero 423-2014, de fecha 25

Cuentas.

de manuales administrativos de la Direccidn Superior, Direcciones Gener

€ encuentra regido por: Indicar leyes, Acuerdos Gubernativos, Acuerdos o
Resoluciones Ministeriales, entre otros, que rigen el procedimiento como tal, sin citar sus modificaciones. Estos
deben escribirse en orden segun la jerarquia de leyes vy separados con punto y coma entre si. Ej.: Acuerdo
de junio de 2014, “Establece el proceso de elaboracidn y aprobacion
ales y demas drganos del Ministerio de
Gobernacién”; y, Normas Generales de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria General de

4. Normas

restricciones, entre otros.
clara y concisamente a fin de que
situaciones

normales, sus consecuencias o

condiciones previstas o que

n

especificos que regulen u orienten la operacidn del procedimiento,

este apartado se deben contemplar criterios y lineamientos imperativos de

accion, generales y

situaciones que propicien la
decisiones, tales como: autorizaciones, calidad, plazos, montos, responsabilidades,

sean comprendidas incluso por aquellas
as no familiarizadas con el procedimiento mismo. Prever la posibilidad de incumplimiento de
responsabilidades, ya sea que no se den las
€ violen o alteren deliberadamente.

a, Descripcion del procedimiento

ol =113 Tiempo Documentos |
No.| Descripcion de las actividades 1 Responsable Registros generados
aproximado elaborados
1 [lnicio del procedimiento. Describir Texto Texto centrado|Texto centrado I

seguido del punto, la primera actividad. centrado s alineado a la
|3 |

Texto justificado y alineado hacia la alineado a la | parte superior

parte superior.

parte superior

y alineado a la
parte superior

Texto centrado y
alineado a la parte
superior

2 |Indicar cada pasc necesario para realizar Estimar
f

tiempos en

Quién es

el procedimiento; se debe iniciar con responsable de

verbo en tiempo presente indicativo, minuios, realizar la

ejemplo: elabora, traslada, analiza, entre| horas o dias: actividad

Documentos

fisicos que se

elaboran en la
actividad

Documentos fisicos que
permiten verificar el
cumplimiento de la

actividad
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pecifico
(De:rnacﬁo tDU’ector General

ey e Tiempo Documentos I
No.| Descripcién de las actividades = Responsable Registros generados
aproximado elaborados
otros de no ser (colocar descrita Ej.: Oficio firmado vy

posible
determinarlo,
: colocar el
promedio de

tiempo

nombre de los
puestos)

Ej.: Oficio,
circular,
nforme, etc.

sellado de recibido

Unicamente

se deben indicar las
actividades que le competen a I3

pendencia organizacional en la cual se

@sta trabajando, no se deben establecer

actividades de otras dependencias.

ira el caso de toma de decisiones o

alternativas, se indicara la accidn que da

lugar a la misma y posteriormente se

cCitaran las actividades segun

corresponda.

4.1

Indicar con sub ndmero la actividad fque

prosigue a la toma de decisidn

0
alternativa, la actividad que interrumpe

la secuencia ideal del procedimiento.

Continuando con el

numeracion, se describe la actividad
n la secuencia ideal del

procedimiento, es decir, en el caso da no

verse interrumpido el mismo. Fin del
procedimiento.

Elaborado por:

Revisado y validado por:

Nor

nbre depen

Nombre

2 del puesto que revis

a y valida

Fecha: Vies vy afio
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6. Flujograma del procedimiento

Iniciar en pégina nueva. Se debera elaborar un flujograma en el programa Microsoft Visio,
dentro de las figuras ird identificada cada actividad con el numero segun la descripcion del
procedimiento; texto de encabezado en calibri 10 y dentro de las figuras en calibri 8 y negrita,
para el caso de las tomas de decisiones o alternativas se puede reducir a calibri 6. La cantidad

de columnas dependerad de la cantidad de puestos que participan en el procedimiento, se
deben ordenar segun su participacién.

Procedimiento: Titulo del procedimiento ]1
Responsable 1 Responsable 2 Responsable 3 Responsable 4
INICIO |
\,__7 _;_/‘
T, S -
¥ -
1 i—-——-ﬁ-— 2 < o
| S
s W e
3 j 4
7 \ ',r".’— 5 .\, -""--,‘ -
L\ 1 .—/_W—NO—\_g:ﬂlternutwi'i/, Si
S
Elaborado por: Revisado y validado por:

Nombre dependencia organizacional responsable
da

de la elaboracidn

Fecha: Vies y afio

Nombre del puesto que revisa y valida
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B. DEPENI

= Formato de registro

= Fichas de procesos
= Procedimientos especificos

Aprobado por:
Firma y sello del puesto de la persona que aprueba
(Maxima autoridad organizacional o dependencia)
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® Formato de registro
® Fichas de procesos
® Procedimientos especificos

Aprobado por:
_ Firma y sello del puesto que aprueba
(Maxima autoridad organizacional o dependencia)
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Vill. Simbologia utilizada E 3
-

SN S

SNFES

S ‘_§ 2B

Simbolo Descripcién ( 23

L

Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar, como al

l' ] . . ¥ :
UHE IS EE e finalizar el diagrama. g
‘f’;'
Texto en mayuscula ==
kQ "
=X
;, . A Operacion: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las siguientes T
} ‘ formas.

A~ Decision o alternativa: indica el punto dentro

T, del flujo en que son posibles varios caminos
> alternativos. El texto debe indicarse en forma
i de pregunta con sus signos correspondientes.

‘ ‘ Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

| =
N / Almacenamiento o archivo: se utiliza para
\ /, indicar el resguardo de documentos fisicos.
&
Conector de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.
Conector o enlace: de una parte del diagrama
) a otra dentro de la misma pagina.
l[ j‘i';‘ S Lineas de flujo: conecta los simbolos
I, | - falan | orden en s n realizar
v | 5 sefialando el orde que se deben realiz

las distintas operaciones.
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IX. Glosario

A

Agregado: Es el efectivo policial que ha sido destinado de una manera informal a
continuar sus servicios en una determinada dependencia policial.

Analisis: Estudio minucioso, utilizando métodos o técnicas con la finalidad de
éntender una problemdtica especifico para proponer posibles
estrategias de solucién a la misma.

B

Balistica: Ciencia que tiene por objeto el célculo del alcance y direccién de los
proyectiles.

Base de Dzatos: Conjunto de datos que pertenecen a un mismo contexto.
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X. Registro de manuales aprobados

Resolucién Dependencia .
2 o ) Principales
Nombre del No. de de Direccién Fecha de organizacional camibios
Manual Edicién de Resolucion que lo :
. 2 realizados
aprobacion elaboré
Numero de .
. Indicar
Edicion en ; .
numero de Indicar fecha
letras, en L Nombre .
. Resolucion de . Primera
Indicar caso de no . i ;s dependencia ..
de Direccidn Resolucidén . Version
nombre del tener, organizacional
| i . que aprueba Ej.: - aprobada
manua inicamente que lo elaboro
el manual | 28/01/2014 | ¢

indicar “Sin

numero”

Ej.: 12-2014

Se incluyeron
mejoras para
sSu

aprobacion.

Cambios en la
base juridica

vigente.
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