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l PGN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO

1. LISTADE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de seguridad de la Direccién Administrativa de la
Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

B , ]
No | NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién | Copia certificada

2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacion | Director de Planificacion Copia certificada

4 Unidad de Seguridad Jefe Copia certificada

5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original |

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacion tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las Gnicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

ﬂsmm. PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO B
1 TODAS ORIGINAL 30/08/2017 Jefe
3 TODAS ACTUALIZACION 30/08/2018 Jefe
3 TODAS ACTUALIZACION 20/08/2019 Jefe

3. INTRODUCCION.

La Unidad de Seguridad, es la encargada de realizar acciones en materia de seguridad para la
Procuraduria General de la Nacion, la que se lleva a cabo en coordinacion, entre el personal de
seguridad de la institucion y el personal de la Policia Nacional Civil delegado en la misma. Para lo cual
realiza entre otras, las actividades siguientes:

1. Realizar acciones de control y vigilancia para salvaguardar la vida, seguridad e integridad fisica
del personal permanente o temporal que labora en la Procuraduria General de la Nacién, ante
posibles acciones violentas en contra de los mismos, derivadas de las acciones que, en
cumplimiento a las leyes vigentes, realiza el personal permanente y temporal que labora o
presta sus servicios en la misma.

2 Realizar acciones para salvaguardar los bienes propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion.
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3. Vigilar, controlar y resguardar las areas de ingreso y egreso de las instalaciones.

4. Efectuar coordinaciones de trabajo utilizando radio, teléfono, celular y correo electrénico.

5. Atender de forma inmediata cualquier situacion, en la que esté en riesgo la seguridad y que se
suscite dentro de las instalaciones de la Procuraduria General de la Nacion, en coordinacion

con los agentes delegados por la Policia Nacional Civil.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

8x8: Plan de trabajo del personal de PNC. Ocho dias de trabajo por ocho dias de descanso.

Arma blanca: se consideran armas blancas las navajas, tijeras u objetos punzantes y corto punzantes.
Arma de fuego: Es una herramienta de agresion util para la autodefensa, contra tareas de ataque, es
un dispositivo que amplia la direccién y la magnitud de una fuerza, las armas pueden ser utilizadas

~ como un instrumento de coaccién, por contacto directo o mediante uso de proyectiles.

Consignas: Responsabilidades transmitidas por escrito o de forma verbal, que se otorgan al grupo
entrante del personal de seguridad.

Cachear: Palpar a una persona por encima de la ropa con el fin de determinar la existencia de algun
tipo de arma.

Dependencia Institucional: Se denomina asi a cualquier direccion, departamento, seccidn, unidad o
area que pertenezca a la estructura administrativa organizacional de la PGN.

Divisién de Proteccién de Persona Y Seguridad (DPPS): Unidad élite especializada de la Policia
Nacional Civil, para proteger la vida e integridad fisica de las personas que por su condicidon se
encuentren en situacion de riesgo inminente y excepcional, como consecuencia directa y en razén del
ejercicio de sus actividades o funciones politicas, plblicas, sociales y humanitarias.

Escolta: Profesional de Ia seguridad publica, capacitado para proteger y minimizar cualquier situacion
de riesgo.

Equipo reglamentario: Se refiere a armas Yy municiones.
Garita: Area utilizada para abrigo y proteccién a los centinelas que resguardan el recinto.

Guardia de Seguridad: Persona encargada de la custodia y proteccion de los bienes y personas al
servicio de la PGN.

Jefe: Persona encargada de realizar las coordinaciones con el grupo de seguridad para cumplir los

objetivos impuestos de una manera eficiente y eficaz. Por lo cual, en el presente documento debe darse
por entendido que esta palabra hace referencia al Jefe de Seguridad.
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Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica,
informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de las dependencias
de la institucion; asi como, las instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion
del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos institucionales.

Material de apoyo: Se refiere a hojas, lapiceros y libros.
Novedad: Hace referencia a cualquier tema 0 situacion nueva, reciente, extrana o admirable.

Procedimiento: Sucesion cronologica o secuencia de operaciones o actividades légicas y su método
de ejecucion, que realizada por una o varias personas, constituyen una unidad y son necesarias para

realizar una funcion o rutina de trabajo.

Puesto: Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos, por medio
del cual se asignan las responsabilidades a un trabajador, cada puesio puede contener una o mas
plazas e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de quien lo ocupa.

Seguridad: Es el conjunto de medidas y acciones sistematizadas, relacionadas entre si que tienen
como propésito fundamental, prevenir, minimizar y responder ante acontecimientos que pongan en
riesgo la tranquilidad e integridad fisica del Procurador (a) General de la Nacion, del personal
permanente y temporal de la Procuraduria General de la Nacién; asi como de los visitantes, de la
estructura del edificio y dependencias que funcionan en el mismo, en un marco de orden constitucional.

4.1. ACRONIMOS

(1 PGN Procuraduria General de la Nacion

2 PNC Policia Nacional Civil

3 DPPS Divisién de Proteccién a Personas y de Seguridad de la PNC
4 MNP Manual de Normas y Procedimientos

5 CICIG Comisién Internacional Contra la Impunidad en Guatemala

6 MP Ministerio Publico

7 oJ Organismo Judicial

8 DIGECAM Direccion General de Control de Armas y Municiones

5. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO J

e Constitucion Politica de la Republica de

Asamblea Nacional Constituyente
Guatemala.
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e Procuraduria General de Ia Nacidén.
Decreto 512 del Congreso de Ia

Replblica.
Congreso de la Republica de Guatemala e Ley de la Policia Nacional Civil. Decreto
11-97.
* Ley de Armas y Municiones Decreto 15-
2009.

* Reglamento Disciplinario de la Policia
Nacional Civil, Acuerdo Gubernativo 420-

2003.
Presidencia de la Republica de e Reglamento de la Policia Nacional Civil.
Guatemala Acuerdo Gubernativo 97-2009.

* Reglamento de la Ley de Armas y
Municiones, Acuerdo Gubernativo No. 85-

2011.
* Orden General 14-2014 Organizacion y
Direccién General de la Policia Nacional Designacién de Funciones de la Division
Civil, Guatemala de Proteccion de Personas y Seguridad
de la  Subdireccion General de
L Operaciones de la Policia Nacional Civil,

6. OBJETIVO DEL MANUAL
6.1.O0BJETIVO GENERAL

Tiene como objetivo fundamental, coordinar acciones que permitan prevenir o minimizar los riesgos
externos e internos a los que se encuentra expuesta la Procuraduria General de Iz Nacion.
Asimismo, responder de manera inmediata ante eventos indeseados e inesperados, enfrentar
acontecimientos que pongan en riesgo la integridad fisica del Procurador General de la Nacién, de

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de llevarlas a cabo.
2.Contar con una herramienta de consulta e induccion al personal de seguridad.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, brinda una descripcién de las normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de Seguridad de la Procuraduria General de |a Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican a
todas las actividades en materia de seguridad, las cuales son responsabilidad de la Unidad de
Seguridad.
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E! cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria, en
virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de su
elaboracion, revisién y autorizacion; la socializacion del mismo se realizara cuando sea aprobado. Dicha
socializacion es responsabilidad del jefe de Unidad de Seguridad lo que permitira al personal del area,
enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de Seguridad,

revisado por el jefe de la Unidad de Seguridad; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador
(a) General de la Nacion, por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de la Unidad de Seguridad,
razonando sus causas, 0 por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacidn de la Republica de Guatemala en su sede central y
delegaciones, dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

2. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Seguridad, en el desempefio de sus

actividades.

3. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

Observancia de normas de legislacion vigente aplicables en el desempefio de asignaciones, asi como,
respeto y practica de los valores y principios de la Procuraduria General de la Nacion.

Observancia de los mecanismos de control de acceso de los funcionarios, empleados y usuarios a las
instalaciones.

Acatamiento de los diferentes niveles de seguridad establecidos de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Los visitantes que portan armas de fuego, deben depositarlas en cajas de seguridad ubicadas en la
entrada, de igual forma en caso de las armas blancas (navajas, tijeras u objetos punzocortantes).

VERSION: ACTUALIZACION i
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11. RESPONSABILIDADES
JEFE:
1. Coordinar con la Direccién Administrativa, en materia de seguridad.
2. Realizar supervision periddica, en las instalaciones del edificio de la PGN.
3. Elaborar el programa mensual de turnos del personal de seguridad en general de la PGN.
4. Proporcionar seguridad fisica al Procurador General de la Nacién cuando sea solicitado.
5. Coordinar la seguridad de las instalaciones de la Procuraduria General de |a Nacion,
funcionarios de gobierno, comunidad internacional, visitantes y usuarios de |a PGN, asi como,

el personal que labora en la institucion.

6. Supervisar el desempefio de los elementos de la seguridad ejecutiva, del Procurador General
de la Nacion.

7. Planificar el entrenamiento y capacitacién del personal de seguridad ejecutiva del Procurador
General de la Nacion,

8. Elaborar el sistema de control de seguridad para prevenir atentados en las instalaciones de Ia
PGN.

9. Supervisar el monitoreo de las camaras de seguridad colocadas en areas internas y externas de
la PGN.

10. Elaborar un plan de contingencias en materia de seguridad para la Procuraduria General de la
Nacion.

11. Informar de las novedades que puedan llegar a surgir en las diferentes situaciones en materia
de seguridad.

12. Planificar y programar mensualmente, la adquisicion de compras y/o servicios de la Unidad de
Seguridad conforme a las necesidades, las cuales deberad hacer del conocimiento del Director
Administrativo.

13. Elaborar y entregar puntualmente, el informe mensual de actividades generales realizadas
indicando en el mismo los casos relevantes si los hubiere a Direccién Administrativa,

14. Elaborar mensualmente, el informe de alimentos recibidos por los agentes de seguridad.
15. Verificar que al recibir turno el personal que le corresponde, se encuentre completo.

16. Confirmar que, al recibir turno, el personal se encuentre en condiciones fisicas y psicologicas
aptas para el desemperfio de sus funciones.
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17.

18.

19.

20.

21

Verificar que el personal gue estuvo de turno informe las consignas y novedades ocurridas
durante el turno para darles seguimiento, las cuales deberan estar escritas en los libros de

control correspondiente.

Comprobar que el personal asignado realice el recorrido y chequeo del perimetro que le
corresponde.

Llevar registro y control del rol de turnos, vacaciones y permisos del personal de esta unidad.

Llevar registro y control del recorrido realizado por los vehiculos asignados al Despacho
Superior.

Las demas actividades relacionadas con su cargo, gque le sean asignadas por el Jefe inmediato.
PERSONAL DE SEGURIDAD:

Coordinar con el Jefe de Seguridad todo lo relacionado con las actividades asignadas.

Resguardar el armamento del que se dispone para el desempefio de sus funciones.

Coordinar con el Jefe de Seguridad, acciones que permitan el cumplimiento eficaz y eficiente

desempefo de funciones del personal de seguridad en cada puesto de servicio asignado.

Coordinar con el Jefe de Seguridad y Direccion Administrativa lo que corresponda con visita de
autoridades o funcionarios de los organos vy entidades estatales y/o funcionarios 0
representantes de cooperantes nacionales e internacionales a la Procuraduria General de la
Nacion procediendo de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato.

Las demas actividades relacionadas con su cargo. que indique el Jefe inmediato.
TECNICO:
Monitorear las camaras de seguridad colocadas en areas internas y externas de la PGN.

Brindar el aviso necesario al jefe o al personal de seguridad en general cuando se identifiqguen
personas sospechosas 0 situaciones fuera de lo comun.

Brindar la informacién solicitada por las diferentes unidades de la PGN e instituciones ajenas a
esta, con previa autorizacién del jefe.

Las demas actividades relacionadas con su cargo, que indique el Jefe inmediato.

PERSONAL DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL ASIGNADO A LAS AREAS DE ACCESO Y
EGRESO DE LAS INSTALACIONES DE LA PGN CENTRAL (NOVENA CALLE Y QUINCE
AVENIDAS: PARQUEO GENERAL; PARQUEO DEL EDIFICIO DONDE FUNCIONA EL
ALBERGUE; SOTANO Y RAMPA, RECEPCION DEL EDIFICIO PRINCIPAL):

Llevar control actualizado del ingreso y egreso de vehiculos al parqueo de la institucion en la
hoja de registro temporal para su posterior traslado al libro de consigna.

FECHA: 20/08/2019
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

Verificar que los vehiculos que prestan servicio a la PGN, no se retiren sin la debida
autorizacién.

Proporcionar seguridad fisica al personal de la PGN, visitante y transetntes que circulan por el
lugar.

Identificar a personas sospechosas que se movilicen en el area y reportarlo al Jefe de
Seguridad.

Realizar coordinaciones con el personal de seguridad designado o Jefe de Seguridad, para
solventar situaciones no previstas.

Comprobar que los vehiculos que ingresan al drea de parqueo de la PGN, propiedad de los
funcionarios y empleados, porten el respectivo marbete.

Confirmar que los bienes que egresan de las instalaciones, cuenten con la nota de salida
respectiva, debidamente firmada por el responsable (ver ejemplo en los anexos).

Asegurarse que los visitantes que portan armas de fuego, las depositen en cajas de seguridad
ubicadas en la entrada, de igual forma en caso de las armas blancas (navajas, tijeras u objetos
punzocortantes).

Llevar registro y control del personal que se queda laborando en las distintas areas después del
horario establecido.

Brindar apoyo a requerimiento de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia en actividades
relacionadas con rescate de nifios, nifias y adolescentes, si hubiere disponibilidad de personal.

Llevar registro y control actualizado de visitantes que se dirigen al Despacho Superior de la
PGN.

Llevar registro y control actualizado de la salida de cualquier material, insumos, suministros y
otros bienes, de cualquier oficina de Ia PGN, por la rampa del sétano.

Registrar a los visitantes que ingresan al edificio administrativo de la PGN.

Verificar que quienes visiten la PGN, entreguen documento de identificacion en recepcion y se
cologue en un lugar visible el gafete de visitante.

Llevar registro y control del ingreso y egreso de equipo propiedad del personal que labora en la
PGN o de los visitantes (camaras fotogréficas o de videos, laptops, etc.) con el objetivo de
determinar que no es propiedad de la PGN.

Supervisar las instalaciones después del retiro del Gltimo empleado de las oficinas (apagar
luces, cerrar chorros de agua, cerrar puertas, etc.).

Solicitar instrucciones especificas previas a visitas de funcionarios publicos y personalidades
sobre recepcion y control de la ubicacién de la escolta de estos funcionarios.

SECRETARIA | YERSION: ACTUALIZACION
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18. Brindar acompafamiento al ingresc y egre
suministros, articulos de oficina, materiales para a

rampa del sétano.

19. Las demas actividades relacionadas con su cargo, que in

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

12.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PA

FUEGO PARA PERSONAL QUE BRINDA SEGURIDAD EN LA PGN.

so de vehiculos de empresas proveedoras de
Imacén, servicios y otros que ingresan por la

digue el Jefe inmediato.

RA EL CONTROL DE LA ENTREGA DE ARMAS DE

No. | Responsable Descripcion de las actividades
1 Retira el arma de fuego del deposito y registra el numero del arma
Jefe y nombre de la persona que tendra posesion de la misma en el
libro de registro de armas.
2 Jefe Entrega el arma de fuego al personal de seguridad.
3 Personal de Recibe arma de fuego, verifica que el equipo esté completo y
seguridad posteriormente firma de recibido en el libro de regisiro de armas.
4 Jefe Firma de entregado en el libro de registro de armas.
Fin del procedimiento

Observacién: La entrega de armas se realiza cuando se present

terminado su periodo de descansgo, vacaciones o permisos.

a el personal de seguridad luego de

FECHA: 20/08/2019

‘ERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA ENTREGA
DE ARMAS DE FUEGO PARA PERSONAL QUE BRINDA SEGURIDAD EN LA PGN.

Procedimiento para el control de entrega de armas de
fuego para el personal que brinda seguridacn la PGN

Jefe Personal de seguridad
Inicio
(«\__%_/

Retiraarma del
deposito, registra
nimero delarmay
nombredel
responsableen el
libro de registro

r

Recibearma,
verifica que el
equipo esté
E B
Aitregeama completo y firma de
recibido en el libro
de registro

.

Firma de entregado

en ellibro de <
registro

o,

e "V’%

/& | VERSION: ACTUALIZACION A

| & SECRETARIA| FECHA: 2000812019 PAGINA TS DE 31
©  GENERAL —=5

\Z e,

e

',




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE SEGURIDAD INTERNO

12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECEPCION DE ARMAS DE
FUEGO EN EL DEPOSITO (EXCLUSIVO PARA PERSONAL QUE BRINDA SEGURIDAD EN

LA PGN).
No. | Responsable Descripcion de las actividades.
1 Jafa Brinda instrucciones al personal de seguridad para que entreguen
las armas de fuego.
> Personal de Recibe instrucciones y entrega el arma de fuego.
seguridad

Recibe arma, verifica que el equipo este completo y registra
3 Jefe numero del arma y el nombre de la persona que la entrega en el
libro de registro de armas.

4 Perso_nal de Firma de entregado en el libro de registro de armas.
seguridad
Jefe Firma de recibido en el libro de registro de armas

Fin del procedimiento

Observacion: La recepcion de armas se realiza antes de que el personal de seguridad se retire
por motivos de descanso, vacaciones o permisos.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECEPCION
DE ARMAS DE FUEGO EN EL DEPOSITO (EXCLUSIVO PARA PERSONAL QUE
BRINDA SEGURIDAD EN LA PGN)

Procedimiento para el control de recepcidn de armas de fuego
en el depdsito

lefe Personal de seguridad

! Inicic
.'\_,__ r

Srirda insTruccianes
F=r3 que antrague 2|
srma de fuego

Recibe instruccicnes
ertrepa el arma

hd

Rzuibe arma v verifics
e o wuipe estn

sempleto, repistea ol

ndrers del armay el [
nomare da la perzonz
que 13 ertreza
o | Firma de entregade
2n e! libro de r=zistre
Firma d= recikics en
el libre de egistro |
; -'- o -"-
: Fare |
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12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL DEPOSITO DE ARMAS
(FUEGO Y/O BLANCA) E INGRESO Y EGRESO DE VISITANTES.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Indica al visitante que debe cruzar el arco detector
de metal, seguidamente procede a cachear a la

1 Pereoial de-Segunidad persona para evitar que ingrese con algun tipo de
arma (fuego y/o blanca).
. Porta arma de fuego y/o blanca?
a) Si, procede a solicitarle que haga entrega del
2 Personal de Seguridad arma (de fuego y/o blanca) para depositarla en el

casillero.

b) No, continta actividad 5.

Muestra su licencia (en caso de ser arma de
fuego) y procede a entregar el arma.

Deposita el arma de fuego y/o blanca en el
casillero y le hace entrega de la llave al visitante;

3 Visitante

4 Personal de Seguridad le indica que debe anunciarse en la recepcion y
verifica que utilice el gafete de visitante en un
lugar visible.

Se anuncia en la recepcion, entrega documento de
identificacién y recibe gafete de visitante.

Al finalizar su visita a la PGN, entrega gafete y
recibe su documento de identificacion; en caso de
portar arma de fuego y/o blanca, entrega la llave al
personal de seguridad para solicitarla.

5 Visitante

6 Visitante

T Personal de Seguridad Entrega arma de fuego y/o blanca al visitante.

Fin del procedimiento.

Observacién: En el caso de arma de fuego, le solicita que le muestre su licencia de portacion
de armas, en caso de no contar con licencia los agentes de la Policia Nacional Civil procederan
de acuerdo con lineamientos legales correspondientes.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DEL DEPGSITO DE
ARMAS (FUEGO Y/O BLANCA) E INGRESO Y EGRESO DE VISITANTES.

Procedimiento para el control del depésito de armalfuego y/o blancg e
ingreso y egreso de visitantes

Personal de Seguridad Visitante

Indica al visitante |
. quedebecruzarel !
| arcodetectorde |
metal

i |
| Cacheaalapersona |

No

<. ¢Portaarma ™ > A .
sil

| Solicita licenciay | "

! queleentregueel \ | Muestralicenciay
— | | entrega arma

| ]
| Depositaarmaencel |
. casillero y entrega ¢
| llavealvisitante i
1

|

| Seanunciaen la ‘

| recepcion, entrega |

> d de <—— A |
identificacién y
rerj:egafete

| Alterminar su visita |

| Entregaarmaal |, En!rgignfetev |
i vlmiee ! ‘ documento de
RS R s LU
Fin
-
; '-L \,
]os
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE SEGURIDAD INTERNO

12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE PUESTOS DE SEGURIDAD.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Verifica que al recibir turno, el personal
correspondiente (grupo que ingresa) se encuentre
completo y en condiciones aptas para el
desempefio de su labor.

Procede a nombrar cada persona para indicarle
2 Jefe verbalmente el area que le corresponde cubrir y
entrega material de apoyo

Recibe el material de apoyo y se dirige al puesto
3 Personal de Seguridad que debe cubrir; llena los registros de control
seguin corresponda. (Anexo #4 y #5)

El personal que sale de turno, entrega consignas

“ Personal de Seguridad para salir de descanso.

1 Jefe

La persona a cargo del grupo, recibe consignas y
equipo reglamentario entregado por personal que
entrega turno e informa verbalmente al Jefe que
todo se encuentra en orden.

Recibe informe y coordina con la persona a cargo
del grupo, que el personal de seguridad se
6 Jefe encuentre en cada puesto de servicio. Elabora y
entrega informe escrito al Director Administrativo.

5 Personal de Seguridad

Recibe informe, firma, sella de recibido vy

7 Director Administrativo
devuelve.

8 Jefe Recibe copia firmada y archiva.

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE PUESTOS DE
SEGURIDAD.

Procedimiento para la asignacién de puestos de seguridad

Jefe Personal de Seguridad | Director Administrativo
B S s
( inicio
~
v
Verificaqueel
personalse
encuentre completo
y en condiciones
aptas
8
Procedeanombrar
acada persona para Recibe ysedirige al
indicarleeldreaa > puestoquele
| cubriryentrega corresponde
\_ material de apoyo
OB 855, e S —
. 4
Elpersonal quesale,
entrega consignas
(ver definicidn)
parasalir de
descanso
i v
Recibeinformey ’
coordinaqueel
personacllse la personaa cargo
encuentreen cada | recxh‘e sensienay
puestoy elabora equipo. Informa
informe escrito )
Recibe informe, ’
> firma, sellay
devuelve
Recibe copia
firmaday sellada, y <
archiva
.
' - ™
( Fin

]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE SEGURIDAD INTERNO

12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE
VEHICULOS QUE PRESTAN SERVICIO A LA PGN.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Personal asignado al | Entrega pase de salida autorizado por la unidad

1 vehiculo de transporte y logistica.
2 Personal de Seguridad Ve_rlﬂca gue los datos consignados en el pase de
salida sean correctos. (Anexo 1)
. Personal asignado al | Al terminar su comisién indica que ha cumplido y
vehiculo que ya no saldré a comision.
4 Personal de Seguridad Verifica y permite el acceso, anota horario de

ingreso en el pase.

Fin del procedimiento J

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INGRESO Y
EGRESO DE VEHICULOS QUE PRESTAN SERVICIO A LA PGN.

Procedimiento para el control de ingreso y egreso
de vehiculos que prestan servicio a la PGN

Persona asignada al

; Personal de Seguridad
vehiculo

s

{ Inicio ]
\, /
B

Verifica que los

Entrega pasede .. | datosconsignados

salida autorizado "] enelpasesean
correctos

P

Alterminar
comisién indica que
hacumplidoy que [~
yano saldra

Verifica, permite

. acceso y anota

horario deingreso
en el pase
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12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE INFORMACION
ALMACENADA DE EL CIRCUITO CERRADO.

]
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 o Reciben solicitud verbal de informacion almacenada
Técnico o
en el circuito cerrado.
2 Técnico Informa verbalmente sobre la peticion al jefe.
3 ¢ Autoriza?

a) Si, se informa al solicitante y entrega formato de
solicitud (anexo # 7), continlia actividad 4.
b) No, se informa al solicitante y se da fin al proceso.

Jefe

4 Solicitante Llena formato y devuelve.
5 Técni Recibe y verifica la informacion del formato de
écnico - ; :
solicitud para luego pasarla al jefe de seguridad.
6 Jefe Firma el formato de solicitud y traslada a técnico.
7 Técnico Archiva la solicitud.
8 Técnico Proporcionan la informacion solicitada.

Fin del procedimiento

Nota: Si en la actividad numero 5 se encuentra algun error, se procede a entregar un nuevo formato de solicitud
escrita para que sea llenado correctamente.

VERSION: ACTUALIZACION .
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE INFORMACION

ALMACENADA DEL CIRCUITO CERRADO.

Proceso de solicitud de informacién almacenada del circuito cerrado
Jefe

Técnico

Solicitante

Inicio

‘ Recibe solicitud J
| verbalu oficio de i
solicitud |

s
P< dAutoriza? -

! Informa
| verbalmente sobre -

la peticién al jefe

o o No

Informaal
[P solicitantey |
i | entregaformato i‘

| de solicitud escrita 1

Uena salicitud

| Recibe solicitud y | | Firmala
— verifica - P autorizacidndela |
! informacién | ] solicitud i

Recibeyarchivala |
solicitud [

1

! Proporciona la ‘
informacién
| solicitada

| Seinformaal

i solicitante J

a una copia de la informacion encontrada en el almacenamiento del circuito cerrado
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
UNIDAD DE SEGURIDAD INTERNO

12.7. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ACCIONAR EN SITUACIONES SOSPECHOSAS

Y/O RIESGOSAS.

TNO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Técnico Monitorea el sistema de camaras.
¢ |dentifica actividad sospechosa?
g a. Si, informa via telefénica al personal de seguridad, continda
2 Técnico e
actividad 3.
b. No, regresa a actividad 1.
3 Personal de seguridad Realiza constatacién inmediata del area.
. Se determina que existe actividad delictiva?
4 Personal de seguridad a) Si, se procede segun corresponda en la situacion.
b) No, informa gque no existe ninguna anomalia.
Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACCIONAR EN SITUACIONES
SOSPECHOSAS Y/O RIESGOSAS.

Procedimiento parza accienar en situaciones sospechosas y/o riesgosas.

Técnica Fersonal de seguridad

Menitorsz =|
sistema de cimanas

7 .

4 S
M ‘,J'('fl.!l\n'llht. aaet -;‘ic.x}T'-\\Si
T " casnechasa® /,./
o g
. w
W
rfonms oz
ta'wfonica al 5| Feaiiza corstatacion
pessonsl do mene g dek b,
segundad

P
v g
Py i

/ ..
Mo iSzdstzrmina qle, &

nfarms que ro
el U

anoraaliz

5e orscade segin
rorrenparda e L
Ttuacién
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13.ANEXOS

ANEXO 1: PASES DE SALIDA DE VEHICULOS.

Documento necesario para que los vehiculos que prestan servicios a la PGN puedan retirarse
del edificio para realizar la comision asignada.

FORMA PGN-UTL-003

DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

[~ AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO ]

Fecha:
Nombre:
Unidad:
Tipo de Vehiculo: Placas:
Hora de Salida: Hora de Ingreso: e
Kilometraje de Salida: __Kilometraje de Entrada: Recorridos
Ohservaciones:

FirmaySello:

Fuente: Unidad de Transporte y Logistica, Direccion Administrativa de la PGN.

VERSION: ACTUALIZACION
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ANEXO 2: NOTA DE AUTORIZACION PARA SALIDA DE REQUERIMIENTO

DE ALMACEN.
bienes (excepto equipo de coémputo)

Documento necesario para que puedan retirar cualquier tipo de
que se encuentran almacenados dentro del edificio de la PGN.

DA-UA-000-2017

A SALIDA DE REQUERIMIENTD DE

ALEAGERN

AUTORIZABION PAR

De: UNIDAD DE ALMACEN

ASUNTO: Autorizacion salide RE QUERIMIENTO DE ALMACEN,
¢ la delegacion de:

Feche: Gueterngia, 26 de agoste de 2017

Por este medic solicite autorizacién para la salida del requerimisnts da

almacén de la dalsgacion de:

El mismo serd retirade por 2l personal portader del presents previo a
identificarse como smpleado ds la PGN o en s efacto 2l personal de la emprasa

Carge exprass, quien presta &l servicio de transporntz de mensajeria a la PO

Cantidad de cafas 01

Guardalmacdn

Fuente: Unidad de Almacén, Direccién Administrativa de la PGN.
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ANEXO 3: NOTA DE AUTORIZACION PARA SALIDA DE EQUIPO DE COMPUTO.

Documento necesario para que puedan retirar equipo de computo almacenado dentro del edificio de

la PGN.

L ¥ by : H*’kf
B el
) k £
PL LREN A | ] T
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ANEXO 4: CUADRO DE CONTROL DE EGRESO E INGRESO DE VEHICULOS QUE
PRESTAN SERVICIO A LA PGN.

Documento que tiene como finalidad registrar y controlar el egreso e ingreso de los vehiculos que
prestan servicio a la PGN.

Unidad de Seguridad
Direccion Administrativa
Procuraduria General de |a Nacién
Control de ingreso y egreso de vehiculos
Parqueo "Albergue"
Fecha: / / Nombre del Agente:
Nidm. [Nombre del Piloto Placas Destino Hora de Salida Hora de entrada Observaciones

Wi |~ o un s [w s e

[y
o

=
=

ey
)

-
w

fuy
E=y

e
U1

=
[=3]

ury
~J

oy
(=]

[y
w

[
(=]

I
=

N
N

N
w

L
s

Firmay Sello:
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ANEXO 5: CUADRO DE CONTROL DE INGRESO Y EGRESO DE VEHICULOS DE

VISITAS A LA PGN.

Documento que tiene como finalidad registrar y controlar el ingreso y egreso de vehiculos de las

personas que visitan la PGN.

Unidad de Seguridad
Direccion Administrativa
Procuraduria General de la Nacién
Control de ingreso y egreso de vehiculos que visitan la PGN
Parqueo "------=- "
Fecha: / / Nombre del agente:

Nam.

Placas del Hora de Hora de

Nombre del piloto y/o visitante Motivo de Visita
P v/ Vehiculo ! entrada salida

Obsevaciones

oo un s jwln e

w

[y
o

=
=

=
3

=
w

=
B

=
u

=
(=1}

1
~

-y
00

5

Py
o

N
[y

N
N

]
W

¥}
I

Firmay sello:
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ANEXO 6: SOLICITUD DE INFORMACION ALMACENADA EN EL CIRCUITO
CERRADO.

Documento necesario que otorga la autorizacion para brindar la informacion solicitada.

Solu:ltud de mform'tcnon

PNy i
= Clmen ule anora "
2rIT Enaa.
Ut
Hets]

oo macion

len N

NG
enrirega @i archuyg
B ra sausieche con fa miormacion

stergada

Soutitanie Lo e Cartiras

Tecnice en Seguricad ¢

~lomien Corleie Pinada
Jefe de Seguridad
Procuraduna General do la Macign,

Tt N
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