DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL

GUIA PARA LA ELABORACION DE
PROTOCOLOS DE ACTUACION POLICIAL

Guatemala, agosto de 2020




POLICIA NACIONAL CIVIL
Guatemala, C.A.
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RESOLUCION NUMERO 123-2020
GUIA PARA LA ELABORACION DE PROTOCOLOS DE ACTUACION POLICIAL.

Guatemala, 26 de agosto del afio 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 (7) de la “Ley de la Policia

Nacional Civil” Decreto Nimero once guién noventa y siete (11-97) del Congreso de la
Repdblica de Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que los Protocolos de Actuacién Policial son instrumentos técnicos juridicos que fijan
secuencialmente las fases, los pasos y lineas de accién institucional que el personal policial
debe cumplir en una intervencién o actividad de naturaleza operativa policial y/o servicio
directo a la ciudadania, Yy que buscan reducir al maximo la discrecionalidad en la actuacién y

toma de decisiones, asi como evitar practicas arbitrarias y definir instrucciones de
obligatorio cumplimiento.

CONSIDERANDO:

Que es necesario institucionalizar una guia basica de referencia, para la formulacién de
protocolos de actuacién policial con el objeto de determinar la estructura formal, los
lineamientos para su formulacién e instituir el proceso de elaboracién y aprobacién de los
mismos, pues a través de su existencia se promueve el desarrollo institucional.

RESUELVE:
Aprobar la GUIA PARA LA ELABORACION DE PROTOCOLOS DE ACTUACION POLICIAL.
Derogar la Resolucion No. 28-2017 de fecha 04 de agosto de 2017.

Notifiquese la presente resolucién a los jefes de las dependencias que
organizacionalmente conforman la Policia Nacional Civil, para que sea considerado en la
elaboracién o actualizacién de sus protocolos de actuacién policial.

La presente resolucion empieza a regir inmediatamente, debiendo ser publicada en el
Boletin Oficial de la Policia Nacional
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Introduccién

La Policia Nacional Civil es una institucién profesional, armada, ajena a toda actividad
politica, su organizacion es de naturaleza jerarquica y su funcionamiento se rige por la mas
estricta disciplina, es la encargada de 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 v la seguridad publica; derivado de lo
anterior, surge la necesidad de que la actuacién del personal policial se apegue al estricto
respeto de los Derechos Humanos, el ordenamiento juridico guatemalteco y que se

encuentre establecida en un instrumento debidamente autorizado por la maxima autoridad

policial.

El Protocolo de Actuacién Policial es un instrumento técnico juridico que fija
secuencialmente las fases y pasos que el personal policial debe observar en una
intervencién. Entre sus fines se encuentran, reducir al maximo la discrecionalidad en la

actuacion y toma de decisiones, evitar practicas arbitrarias y definir instrucciones de

cumplimiento obligatorio.

Por medio de la presente guia se pretende brindar al personal policial, una herramienta
técnica sobre las formalidades que se deben atender en la elaboracién de protocolos de
actuacion policial, entre otros aspectos estructurales en la presente guia se describen sus
objetivos, la determinacién de lineamientos generales para su elaboracién, asi como la
definicién de la estructura con la que contard un Protocolo de Actuacion Policial y una

descripcion del procedimiento administrativo para su aprobacién vy oficializacién

institucional.




I. Justificacién

La actuacion de los miembros de la Policia Nacional Civil, debe desarrollarse con estricto
respeto a los Derechos Humanos y el fiel cumplimiento del ordenamiento juridico vigente
del pais; derivado de lo anterior, es necesario que la Direccién General de la Policia Nacional
Civil cuente con los instrumentos técnicos que estandaricen el actuar policial. A la fecha, se
han elaborado protocolos de actuacién policial para determinadas intervenciones; sin
embargo, el aspecto formal y procedimental de aprobacién, no se encuentra
institucionalizado; en virtud de lo anterior, surge la iniciativa de creacién de una guia que
brinde al personal policial, el soporte técnico sobre los lineamientos de institucionalizacién y
las formalidades que se deben atender en la elaboracidn de protocolos de actuacion policial,
derivado del convencimiento de que los procesos debidamente institucionalizados legitiman

a la Policia Nacional Civil y el actuar de su personal.

La iniciativa de creacidn de la presente guia surge en cumplimiento de las funciones que:la
Orden General de Organizacién y Designacién de Funciones de la Jefatura de Planificacién
Estratégica y Desarrollo Institucional —JEPEDI- la cual establece que, le compete dirigir a nivel
institucional la elaboracion, actualizacién y aprobacién de ordenes generales, manuales

administrativos, protocolos de actuacién policial y normativas internas.
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Il. Objetivos

a) General

Institucionalizar una guia basica de referencia, para la formulacién de protocolos de
actuacion policial, con el propdsito de sistematizar y estandarizar la actuacion policial ante

situaciones especificas.
b) Especificos
1. Determinar la estructura formal de los protocolos de actuacién policial.

2. Describir lineamientos para la formulacién de protocolos de actuacién policial.

w

Instituir el proceso de formulacién y aprobacién institucional de los protocolos de

actuacion policial.

lll.  Protocolo de Actuacién Policial (PAP)

Es un instrumento técnico juridico que fija secuencialmente las fases, los pasos vy lineas de
accion institucional que el personal policial debe cumplir en una intervencién o actividad de
naturaleza operativa policial y/o servicio directo a la ciudadania, es de caracter oficial en
Policia Nacional Civil, con fundamento vy estricto apego al ordenamiento juridico y a los
Derechos Humanos, coherente con los principios basicos de actuacién policial; entre sus
fines se encuentran: reducir al maximo la discrecionalidad en la actuacién y toma de

decisiones, evitar practicas arbitrarias y definir instrucciones de obligatorio cumplimiento.

Su contenido debe ser formulado por un equipo multidisciplinario, con conocimiento de la
materia y fundamento legal del procedimiento policial que se pretende estandarizar. Por
competencia legal, el procedimiento de formulacién y aprobacién sera direccionado por la
Jefatura de Planificacidn Estratégica y Desarrollo Institucional, por medio del Departamento

de Planificacion y su aprobacion es facultad exclusiva del Director General de la Policia

Nacional Civil.
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V.

Lineamientos generales para elaborar Protocolos de Actuacién Policial
El Protocolo de Actuacién Policial, se identificara o reconocera con las siglas “PAP”.

Las dependencias de la Policia Nacional Civil, de acuerdo a su naturaleza y competencia,
deberan proponer los Protocolos de Actuacién Policial necesarios, bajo el

direccionamiento de personal del Departamento de Planificacion.

Al final del flujograma, en la parte inferior, debera escribirse la palabra “RESPONSABLE
DEL PROTOCOLO DE ACTUACION POLICIAL”, bajo esta estampara su sello y firma el Jefe

Superior de la dependencia a cargo de los procesos o materia que se regula.

Se entendera como Jefe Superior de la dependencia, a los Subdirectores Generales v

lefes de las Dependencias Asesoras de Direccidn.

Cuando una dependencia proponga la elaboracién de varios protocolos de actuacion
policial, no serd necesario formularlos de manera individual sino deberan ser

presentados como un compendio y especificar la actuacién sobre la que versan.

La actualizacién del Protocolo de Actuacidn Policial dependerd del dinamismo del

ordenamiento juridico vigente que lo rige y del fendmeno social o criminal en que se

enfoque.

Si es elaborado con cooperacién de dependencias externas a la Direccién General de la
Policia Nacional Civil y éstas sugieren agregar otros apartados en la estructura del

protocolo, se deberd consensuar con el Departamento de Planificacién.

Para la elaboracion del protocolo se deberd integrar un equipo multidisciplinario con

conocimiento de la materia y aspectos legales del procedimiento policial que se

pretende estandarizar.

El inicio de la redaccion en la columna de actividades de la matriz del protocolo, deberd

iniciar con el verbo en tiempo presente indicativo.

Con excepcion de aquellas paginas que por su forma se especifican en la presente guia,

el estilo del contenido en las paginas se regird de acuerdo a lo siguiente:
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Hoja tamafio carta, orientacion vertical, fuente calibri, tamafio 12, color azul grisaceo
(rojo 68, verde 84, azul 106), titulos alineados hacia |a izquierda, fuente 14 y negrita,
subtitulos alineados a la izquierda y negrita, (tipo oracion) Interlineado 1.5, espacio

entre parrafo anterior 12pto, posterior 12, nimero de pagina con nimeros naturales,

alineado hacia el centro.

Margenes: superior e inferior 2.5 cm, izquierdo 3 cm, derecho 2.5 cm.

V. Criterios para definir la pertinencia de un Protocolo de Actuacién Policial.

Previo a elaborar un Protocolo de Actuacién Policial, se deberd analizar Ia pertinencia de su

creacion, atendiendo los siguientes criterios:

VL.

Que la actuacion a normar sea una intervencién o actividad de naturaleza operativa

policial.

Que la actuacion a normar consista en la prestacién de un servicio directo a la

ciudadania.

Estructura del Protccolo de Actuacién Policial (PAP)

Portada

Forma de color azul con efecto degradado hacia el centro, alto 23.56 cm y ancho 21.90

cm, aproximadamente.
Codigo de color: rojo 0, verde 60 y azul 146.

Nombre de la Policia Nacional Civil: en cuadro de texto inserto, tamafio de fuentel$,

color blanco, centrado verticalmente, sin borde.

Tamaio del logotipo de la Policia Nacional Civil: alto 5.9 cm y ancho 6.51 cm

aproximadamente.

Titulo del protocolo: en cuadro de texto inserto bajo el logotipo, tamaiio de fuente 22,

color blanco, centrado verticalmente, sin borde.
Forma de color celeste: alto 4.20 cm, ancho: 21.80 cm.

Codigo de color: rojo 141, verde 184 y azul 226.
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Formato de imagenes: Se deben insertar 3 imagenes que hagan alusién al contenido del
protocolo, las cuales deben estar en formato PNG, alto 3.6 cm, ancho 4.7 cm.
aproximadamente. El color de la imagen tendrd la siguiente resolucién: saturacién de
color 100%, tono de color 6,500 sin volver a colorear, nitidez 10%, brillo 0%, contraste

0%.

Lugar y fecha: Se establece como lugar el nombre oficial del municipio de Guatemala, el
mes se definira segln corresponda, y se adecuard a lo siguiente: en cuadro de texto
ubicado en el extremo inferior derecho, centrado horizontal y verticalmente en el
espacio disponible, tamafio de fuente 10, color azul grisiceo (rojo 68, verde 84, azul

106), sin borde, espacio entre lineas 1.15.
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Ejemplo

DIRECCION GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL

GUIA PARA LA ELABORACION DE
PROTOCOLOS DE ACTUACION POLICIAL




b)

Resolucién

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

aprueba el Protocolo de Actuacién Policial para su implementacién, en la redaccién debera

atenderse lo siguiente:

eneral

Las palabras “Policia Nacional Civil”: mayuscula, negrita, centrado.

Despacho Director

Las palabras “Guatemala, C.A.” centrado v negrita.

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

Resolucién ndmero XXX: tamafio de fuente 14, mayusculas, centrado y negrita.

Titulo del protocolo: mayusculas, centrado y negrita.

Lugar y fecha: Guatemala....centrado.

Primer parrafo: “EL DIRECTOR GENERAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL DE
GUATEMALA”, fuente maylscula y negrita. En este parrafo (que antecede a los
considerandos) debera 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 la aprobacién de instrumentos técnicos.
La palabra “CONSIDERANDO”: mayuscula, negrita y centrado, maximo 2 considerandos.

Primer considerando: Describird la necesidad de estandarizar e institucionalizar las

actuaciones e intervenciones policiales a través de un instrumento técnico.

Segundo considerando: Acorde a la competencia legal de la dependencia policial

ponente del Protocolo de Actuacién Policial, se describira la pretension del mismo.
La palabra “RESUELVE”: maydscula, centrado v negrita.

Utilizar numeral romano segiin corresponda con negrita.



Ejemplo:

POLICIA NACIONAL CIVIL
Guatemala, C.A.
E SN

—
Z

PN
RESOLUCION NUMERO XXX-2020
GUIA PARA LA ELABORACION DE PROTOCOLOS DE ACTUACION POLICIAL.

Guatemala, de del afio dos mil

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 guién noventa y siete (11-97) del Congreso de la
Republica de Guatemala.

CONSIDERANDO:

Que los Protocolos de Actuacién Policial son instrumentos técnicos juridicos que fijan
secuencialmente las fases, los pasos y lineas de accién institucional que el personal policial
debe cumplir en una intervencién o actividad de naturaleza operativa policial y/o servicio
directo a la ciudadania, y que buscan reducir al maximo la discrecionalidad en la actuacién y
toma de decisiones, asi como evitar practicas arbitrarias y definir instrucciones de
obligatorio cumplimiento.

CONSIDERANDO:

Que es necesario institucionalizar una guia basica de referencia, para la formulacién de
Protocolos de Actuacidén Policial con el objeto de determinar la estructura formal, los
lineamientos para su formulacién e instituir el proceso de elaboracién y aprobacién de los
mismos, pues a través de su existencia se promueve el desarrollo institucional.

RESUELVE:
1) Aprobar la GUIA PARA LA ELABORACION DE PROTOCOLOS DE ACTUACION POLICIAL.
Il) Derogar la Resolucién No. 28-2017 de fecha 04 de agosto de 2017.

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

Describe el contenido del protocolo y la respectiva numeracién de pégina, hara referencia de

la estructura que compone el protocolo o compendio de protocolos a elaborar.

e

La palabra “indice”: fuente maytscula centrado de color blanco, interlineado sencillo,

espaciado anterior y posterior 6 pto.

(]

La descripcion del indice alineado a la izquierda y niimero de pagina alineado al centro.

€

Color de tema (azul oscuro) cédigo: rojo 23, verde 54 y azul 93.

e

Color de tema (celeste claro) cédigo: rojo 205, verde 219 y azul 235.

”oEsp ﬂﬁC.

Despacho/Director General

Ejemplo

Introduccién 1
Protocolo de Actuacién Policial en Bloqueos de Rutas 2
Flujograma 10
Anexos
l. Simbologia del Flujograma 14,
Il. Descripcion del equipo a utilizar 12
Il Nustracién del equipo a utilizar 14
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d) Introduccidn

La introduccidn deberd redactarse en una hoja, procurando describir los siguientes aspectos:

¢ Generalidades sobre la materia en que versa el protocolo.

[

Importancia y objeto del protocolo a elaborar y su alineacién estratégica.

specifico

Despdcho Diyector General

¢ Descripcién del contenido del protocolo (estructura).

e) Matriz

Es una tabla de cuatro columnas, en sus filas se describen secuencial y cronoldgicamente, las

actividades que son necesarias para una intervencién o prestacion de un servicio. Determina

responsabilidades y proporciona el fundamento legal de la accién.

De acuerdo a la naturaleza del protocolo a elaborar, pueden separarse las actividades por

fases especificas (de conocimiento, de coordinacion, etc.)

El disefio de la pagina serd en orientacién horizontal; el interlineado del contenido sers 115,

espaciado antes del parrafo 6 pto, después del parrafo 00pto.

¢ Titulo del protocolo: tamafio de fuente 13, mayusculas, color blanco y negrita.
Color de tema (azul oscuro) cédigo: rojo 23, verde 54 y azul 93,

¢ Fase:tamafo de fuente 12, mayusculas, color blanco ¥ negrita.

Para los subtitulos: “responsable, nimero de paso, actividad y fundamento legal”, fuente

de color, negrita.
Color de tema (celeste) cédigo: rojo 115, verde 162 y azul 219.
¢ Contenido de la matriz: tamafio de fuente 11, color azul griséceo.

Color de tema (celeste claro) codigo: rojo 205, verde 219 y azul 235.
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PROTOCOLO DE ACTUACION POLICIAL EN BLOGUEO DE RUTAS

 Fundamento Legal _—
e Descripeion
;f’ Tiene conocimients U ohserva directamente el | Artleulo 10 literel &l dela
; bloguzo de ruts, indags sobre: Motive del | de 8 Loy e Bolcfa || actividad
Fase i bloguso, descripdién  del  lugar, sWtonal Cil, el
aproximads de participantes (hombre€imujeres | 11 firers ¢) de I
v fifios), mecanismo de bloguea v medios con | Orden General No. 02-
) Que cuertan [armes de fuego, objetos | 2014 Organizacidn y
Secuencis . contundentes, entre otros). Designacion te
dels m— ] Fundones  de  fat
actividad Estaciones  de  fas
Comizarias,
Subdireccidn General 1
de Operzcianes, |
] v Fundamento
I Responsable [ lefece A el
e | Patnulla . &

Informa por ¢l medio mds rdpido 2 la planta de | Aticulo 10, literal i

transmisiones v a su Jefe inmediato superior, | de la Orden General

para que por € conducto Jerdrquico respectivo | No. (3-2014 -

tenga conocimiento el Jefe de Comisarfa, Orgarizacion ¥ S P
L T
T S 15 3 8
Designadién de NES,
= A S s
Funcdiones  de  as = B2
: D Sl
4 Subestaciones de las
oeas S o
Comizarfas, 3
. =

o i v - =
Subdireccion Gereral S < &
(S

de Operaciones,

Firma vy sello
{(Maxima autoridad organizacional o dependencia responsable)



f) Flujograma

También conocido como diagrama de flujo, se utiliza para representar grafica, secuencial y
de manera general las actividades que fueron especificadas en la matriz. Se elaborars en el

programa Microsoft Visio y deberd atender los siguientes aspectos:

¢ Titulo del protocolo: fuente Calibri 12 centrado con mayusculas y negrita.

Los subtitulos “responsable, No. de paso, actividad y fundamento legal”: fuente Calibri 12

centrado, inicial mayuscula y negrita.

[

Simbologia: se utilizardn las formas segtn su significado. Ver pagina 15 de esta guia.

[

El tipo de fuente en la simbologia sera calibri tamafio 8, (6 cuando sea necesario) color de ;§

fuente azul grisaceo. ;

¢ Color de relleno (celeste): codigo: Rojo 107, Verde 155, Azul 199, trama 28.

¢ Color de relleno (gris): cédigo: Rojo 216, Verde 216, Azul 216.

Despacho Dirfctor Genere
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Ejemplo

PROTOCOLO DE ACTUACION POLICIAL EN MANIFESTACICONES PUBDLICAS SIN NOTIHFICACION A LA AUTORIDAD COMPETENTE

General

Spe

Despacho fDirector

Secretario E

Responsable del Protecolo de Actuacién Policial:

14



g) Anexos

El primer anexo de todo protocolo serd la simbologia aplicada en el flujograma, a través de

ella, se pretende hacer comprensible la lectura de |a representacion grafica utilizada para

describir una actividad especifica.

SIMBOLOGIA DESCRIFCION

{)’_—-—- \~
/
N /,) Indicadeor de inicio de un procedimients,
e e e o —— o T o
@ E e
| Forma utiizada &n un Diagrama de Flujo para | e %
| representar una tarea o actividad. |
—————— |
Forma utilizadz en el Diagrama de Flyo para |
representar una actividad predefinida expresada gn
otro Diagrama
~ |
- ., 3 |
& > Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para i
S repregentar  una  activided de decision o de
‘ - cCONmMUtasion. ;
RN LRSS : \
. |
| |
‘ \ Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para
. | representar una actividad comhinada,
‘ P~ Conector. Usese para representar en un Diagrama de |
| ( ! Flujo una entrada o una salida de una parte de un |
= Diagrama de Flujo a otra, dentro de la misma pagina
J ] Decumento, Representa o informacién  escrita
e TR pertinente al proceso.
i |
| / \ |
{ J Conector utilizado para representar ¢l fin de un |
S procadimiento.
" B i !

También se podran agregar: imagenes, textos, tablas o cualquier tipo de informacién que

ayude a contextualizar, ilustrar y comprender el contenido y naturaleza del protocolo.
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