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ASUNTO: 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ATENDER LOS CASOS DE PERSONAS DESAPARECIDAS

I.
Propósito

El propósito de esta Orden es establecer las normas y procedimientos que regirán la actuación de los miembros de la Fuerza al atender los casos de personas desaparecidas.

II.
Esta Orden consta de las siguientes Secciones

A.
Procedimientos para Atender Querellas Sobre Personas Desaparecidas

B.
Expedición de Requisitoria de Personas Desaparecidas

C.
Deberes y Responsabilidades del Encargado de la Unidad de Personas Desaparecidas a Nivel de la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales

D.
 Disposiciones Generales

E.
Fecha de Efectividad
A.
Procedimiento para Atender Querellas Sobre Personas Desaparecidas

1.
Precinto o Distrito

a.
Cuando se recibe información relacionada con la posible desaparición de alguna persona el miembro de la Fuerza del precinto o distrito donde se reciba la querella interrogará a la persona que ofrece la información para verificar si en realidad exista un caso de persona desaparecida.

b.
Deberá obtener del querellante toda la información requerida en el formulario PPR-108 “Informe sobre Persona Desaparecida” que complementara una vez se corrobore la desaparición de la persona. Obtendrá, además cualquier otra información que pueda ayudar a la localización de esta

c.
Una vez obtenida toda la información sobre el caso, se le advertirá al querellante de su deber de mantener enterada a la Policía de toda confidencia o información adicional que obtenga, igualmente deberá notificar a la Policía en caso de que la persona aparezca o se obtenga la información sobre su localización.

d.
El miembro de la Fuerza que atienda la querella iniciará una investigación preliminar a nivel de distrito o precinto para poder determinar si en realidad es un caso de persona desaparecida. De ser así cursará un mensaje de persona desaparecida a la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales.

e.
Se asignará el número de informe y el número de querella de persona desaparecida de acuerdo a las disposiciones del Manual de informes Policíacos. Su distribución y envió estarán regidos por los procedimientos establecidos en la Orden General 80-3(Rey. 2) “Control en el Envió Distribución Archivo y Expedición de Informes Policíacos”.

f.
El Comandante de Precinto o Distrito cotejara el formulario PPR-108 “Informe Sobre Persona Desparecida y velara porque el mismo citó complemento en su totalidad.

g.
En Los casos en que durante la investigación preliminar la persona sea localizada se procederá a confeccionar el formulario PPR-113 ‘Informes Suplementario”, haciendo constar las gestiones realizadas. En estos casos no será necesario cursar un mensaje de persona desaparecida.

h.
Luego de haberse cursado el mensaje de persona desaparecida, si esta es localizada antes de referir el caso al CIC local, se enviara otro mensaje a la Superintendencia auxiliar en Investigaciones Criminales dejando sin efecto el mensaje original.

1.
El Comandante del Precinto o Distrito referirá los casos de personas desaparecidas al Cuerpo de Investigaciones Criminales del Área, luego de la investigación preliminar, en los siguientes casos;

1)
Cuando se ha establecido que existe la posibilidad de la comisión de un delito relacionado con la persona reportada como desaparecida.

2)
Transcurridos cinco días de presentarse la querelle de persona desaparecida y no haber sido esta localizada se debe presumir a este momento la posible comisión de un delito en torno a la desaparición.

j.
El mensaje sobre persona desaparecida referido a la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales contendrá básicamente la siguiente información.
1)
Fecha hora, lugar y circunstancias de la desaparición.

2)
nombre completo con dos apellidos, edad, dirección, seguro social y descripción física del desaparecido que incluyas

(a)
estatura

(b)
color

(c)
peso

(d)
color cabello

(e)
condición mental se especificará claramente si padece de sus facultades mentales

(1)
señas particulares

(g)
vestimenta utilizada al momento de la desaparición

3)
nombre y dirección de la persona que reporta el caso a la Policía y su parentesco con el desaparecido
4)
número de querella del caso

k.
EL mensaje de persona localizada referido a la Superintendencia Auxiliar en investigaciones Criminales, indicara en adición al número de querella y numero de Mensaje de persona desaparecida original, la fecha, hora, circunstancia y lugar en que fue localizado el desaparecido. 

l.
Cuando se localice una persona desaparecida en interés de quien se ha expedido una requisitoria, se indicará en el mensaje a esos efectos el numero de la requisitoria da referencia, solicitando que la misma se deje sin efecto.

m.
Los Comandantes de Distrito, Precintos y demás unidades de campo llevarán un registro de personas desaparecidas utilizando el formulario PPR-6 (Rey. 1-95) “Registro de Persones Desaparecidas”. En dicho registro figurará la siguiente información: numero de querella fecha de los hechos, nombre y dirección del querellante, nombre y dirección de la persona reportada desaparecida, edad, condición mental, agente que investiga el caso, sitio de la desaparición, fecha en que es localizada y status del caso.

n.
Copia de el formulario PPR-6 (Rey. 1-95) “Registro de personas desaparecidas’ será remitida a la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales dentro de los primeros cinco días de cada mes, debidamente complementado, a través de los Comandantes de Área, a los fines de preparar el registro general de personas desaparecidas.

2.
Cuerpos de Investigaciones Criminales

a.
El agente investigador de casos de personas desaparecidas en los Cuerpos de Investigaciones Criminales, procederá a entrevistar a las siguientes personas:

1)
El querellante debe ser entrevistado nuevamente a pesar de la entrevista que le haya hecho el policía del precinto que investigó la querelle originalmente.

2)
Al policía quien investigó la querella preliminarmente 

3)
a cualquier otra persona que sea necesario para obtener información que lo pueda conducir a determinar el paradero de la persona reportada desparecida 

4)
visitaran cualquier dependencia del gobierno o agencia privada que pueda arrojar luz sobre el lugar donde se encuentra el desaparecido 

b.
El Agente Investigador del CIC confeccionara los informes suplementarios correspondientes, de acuerdo al Manual de Informes y Formularios Policíacos. 

c.
Si durante el transcurso de la investigación el agente del CIC logra localizar a la persona desaparecida cursara un mensaje a la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales haciendo constar que la persona ha sido localizada.

d.
El Agente del CIC a cargo da la investigación mantendrá informado al querellante del desarrollo de la investigación.

e.
En casos que así sea solicitado o necesario por las situaciones particulares del caso, el agente investigador tramitará la expedición de una Requisitoria de Persona Desaparecida a través de la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales a tono con lo dispuesto en la Sección B de esta Orden.

f.
Si la persona es localizada antes de que se expida la requisitoria de persona desaparecida, el Agente del CIC a cargo del caso enviará un mensaje a la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales señalando que se deja sin efecto la expedición de dicha requisitoria.

g.
En los distritos o precintos donde existen Unidad de Investigaciones Criminales, se referirá a estas los casos de personas desaparecidas, luego que éstos hayan sido atendidos.

h.
El Encargado de a Unidad de Personas Desaparecida. de los Cuerpos de Investigaciones Criminales llevara igualmente un registro de personas desaparecidas en el formulario PPR-6, Rev.1-95 1-45) investigadas por su unidad y copia de este con la información al día, será referida dentro de los próximos cinco días de cada mes a la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales.

a. 
Expedición de Requisitoria de Personas Desaparecidas

1.
La expedición de requisitorias de personas desaparecidas será responsabilidad del Encargado de la Sección de Personas Desaparecidas de la División de Análisis y Seguimiento de Investigaciones en la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales.
a.
Cuando así sean solicitadas por los Cuerpos de Investigaciones Criminales a tono, con lo dispuesto en esta Orden General.

b.
cuando así lo ordene el Superintendente Auxiliar en Investigaciones Criminales en casos excepcionales.

c.
cuando por disposición del señor superintendente. en casos excepcionales sea necesario expedir una requisitoria de persona desaparecida, obviando los procedimientos establecidos en esta Orden General.

2.
Luego de los cinco días reglamentarios no se establece límite adicional de tiempo para solicitar la expedición de una requisitoria de persona desaparecida, pero si es mandatario que se haya agotado todos los recursos investigativo disponibles y que no exista otra alternativa mediante la cual se pueda localizar la persona.

3.
La solicitud para la expedición de requisitoria sobre persona desaparecida, deberá contener los siguientes documentos 

a.
Copia del formulario PPR-108 “Informe Sobre Persona Desaparecida debidamente complementado.

b.
Copia del formulario PPR-113 “Informe Suplementario” que se haya preparado.

a.
Fotografía clara y reciente de la persona.

d.
Autorización por escrito de los familiares donde conste que estos aprueban darle publicidad a la fotografía y al caso para facilitar la búsqueda e identificación de la persona.

4.
En aquellos casos especiales donde se justifique la expedición da una requisitoria especial urgente de persona desaparecida podrá solicitarse a la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones criminales sin necesidad de esperar el tiempo reglamentario establecido. 

5.
La solicitud para requisitoria de personas desaparecidas será solicitada por conducto reglamentario a la superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales.

C.
Deberes y Responsabilidades del encargado de la Unidad de Personas Desaparecidas a Nivel de la Superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales

1.
Será responsable de todo lo relacionado con personas quienes han sido reportadas como desaparecidas y/o localizadas a nivel Isla, incluyendo lo siguiente.

a.
Mantendrá un tarjetero por año en el cual figurara por áreas policíacas; el nombre y circunstancias de las personas cuya descripción haya sido informada por las diferentes unidades de trabajo, mediante mensaje al efecto.

b.
El formulario PPR-64 (Rey. 1-95) “Control para Casos de Personas Desaparecidas”, contendrá la siguiente información

1)
numero de querella.

2)
nombre y dirección de la persona desaparecida.

3)
sexo y edad de la persona desaparecida.

4)
distrito, precinto o unidad y área de la disposición.

5)
querellante y dirección, parentesco con persona desaparecida.

6)
fecha de desaparición.

7)
número y fecha de mensaje de persona desaparecida.

8)
observaciones.

9)
datos sobre localización

(a)
fecha

(b)
lugar

(c)
hora

(d)
número mensaje de persona localizada.
c.
Los formulario PPR-64 (Rev. 1-95) “Control para Casos de Personas Desaparecidas se llevarán a base de la información contenida en el mensaje de persona desaparecida que cursan las unidades de trabajo a la superintendencia Auxiliar en Investigaciones Criminales.

d.
La tarjeta o formulario PPR-64 (Rev. 1-95) permanecerá archivada en el tarjetero en orden alfabético (apellido paterno, apellido materno, nombre e inicial).

e.
Al recibir un mensaje de persona localizada, la tarjeta. PPR.64 (Rev. 1-95 (correspondiente será removida del tarjetero y colocada en el tarjetero inactivo de personas desaparecidas. El tarjetero inactivo de personas desaparecidas quienes han sido localizadas se mantendrá en la unidad de trabajo por dos años naturales luego de los cuales será referido a la División de Documentos.

f.
La información estadística de la tarjeta PPR-64 (Rey. 1-95) removida, será transferida en el formulario PPR-48 Relación de Personas Desaparecidas y Localizadas Diariamente”. Este informe contendrá una relación diaria de personas desaparecidas y localizadas a base de los siguientes criterios

1)
mayores

a)
desaparecidas.

b)
padece facultades mentales. 

2) 
menores

a)
desaparecidos.

b)
padece facultades mentales.

c)
desaparición de escuela.

g.
Será responsable de expedir todas las requisitorias de personas desaparecidas que le sean solicitadas, verificando que se cumpla con los requisitos indicados en la Sección B de esta Orden.

h.
Llevará un índice de requisitorias de personas desaparecidas expedidas por año natural, en el cual se indicarás

1)
numero de requisitoria.
2)
fecha de expedición.

3)
nombre del desaparecido.

4)
fecha de desaparición

5)
fecha dejada sin efecto.

6)
numero de mensaje mediante el cual se notifica la localización y se solícita se dejara sin efecto.

i.
Asignara a cada requisitoria expedida un numero correlativo en términos del año y numero consecutivo de requisitoria y mantendrá en expediente el original de todas las requisitorias con el expediente que dio base a su expedición

j.
Al recibir un mensaje sobre la localización de una persona en interés de quien se ha expedido una requisitoria, cursara una contra requisitoria a todas las áreas policíacas dejando sin efecto dicha requisitoria de persona desaparecida.

k.
Mensualmente cotejara que los datos sobre personas desaparecidas en el registro sean correctos, utilizando para esto los informes PPR-6 (Rev. 1-95) Registro de Personas Desaparecidas que dentro de los primeros cinco días de cada mes le referirán las Áreas Policíacas y los Cuerpos de Investigaciones Criminales.

1.
Mensualmente preparará un informe de personas desaparecidas y localizadas a tono con los siguientes criterios

1)
Área Policíaca.

2)
Personas reportadas desaparecidas.

3)
Personas localizadas durante el mes.

4)
Personas localizadas de meses anteriores.

5)
Personas localizadas de años anteriores. Este informe se desglosara a base de personas mayores y menores e incluirá la cantidad de requisitorias y contra requisitorias de personas desparecidas expedidas durante el mes y durante el año

Personas Localizadas

2)
fecha de expedición.

3)
nombre del desaparecido.

4)
fecha de desaparición

5)
fecha dejada sin efecto.

6)
numero de mensaje mediante el cual se notifica la localización y se solícita se dejara sin efecto.

i.
Asignara a cada requisitoria expedida un numero correlativo en términos del año y numero consecutivo de requisitoria y mantendrá en expediente el original de todas las requisitorias con el expediente que dio base a su expedición

j.
Al recibir un mensaje sobre la localización de una persona en interés de quien se ha expedido una requisitoria, cursara una contra requisitoria a todas las áreas policíacas dejando sin efecto dicha requisitoria de persona desaparecida.

k.
Mensualmente cotejara que los datos sobre personas desaparecidas en el registro sean correctos, utilizando para esto los informes PPR-6 (Rev. 1-95) Registro de Personas Desaparecidas que dentro de los primeros cinco días de cada mes le referirán las Áreas Policíacas y los Cuerpos de Investigaciones Criminales.

1.
Mensualmente preparará un informe de personas desaparecidas y localizadas a tono con los siguientes criterios

1)
Área Policíaca.

2)
Personas reportadas desaparecidas.

3)
Personas localizadas durante el mes.

4)
Personas localizadas de meses anteriores.

5)
Personas localizadas de años anteriores. Este informe se desglosara a base de personas mayores y menores e incluirá la cantidad de requisitorias y contra requisitorias de personas desparecidas expedidas durante el mes y durante el año.
8.
Esta Orden deja sin efecto la Orden General 69-18 (Rey. 2) Normas y Procedimientos para Bregar con los Casos de Personas Desaparecidas" así como cualquier otra comunicación verbal o escrita o partes de las mismas que estén en conflicto con esta.

E.
Fecha de Efectividad

Esta Orden entrara en vigor el 21/mar/95

Pedro Toledo Dávila

