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1. LISTA DE 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:

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 Direccién 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
Nacién, 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
Direccién de Planificacion tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Nam. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 30/08/2017 Jefe
2 TODAS ACTUALIZACION 18/09/2018 Jefe

3. INTRODUCCION.

La Unidad de Seguridad, es la encargada de realizar acciones en materia de seguridad para la
Procuraduria General de la Nacién, la que se lleva a cabo en coordinacién, entre el personal de
seguridad de la institucién 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 Nacion, 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
Nacién.

3.Vigilar, controlar y resguardar las areas de ingreso y egreso de las instalaciones.
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4. Efectuar coordinaciones de trabajo utilizando radio, teléfono, celular y correo electrénico.

S.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 agresién 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 coaccidn, 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 algln
tipo de arma.

Dependencia Institucional: Se denomina asi a cualquier direccién, departamento, seccién, 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 condicién se
encuentren en situacion de riesgo inminente y excepcional, como consecuencia directa y en razon del
ejercicio de sus actividades o funciones politicas, ptblicas, sociales y humanitarias.

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

Equipo reglamentario: Se refiere a armas y municiones.
Garita: Area utilizada para abrigo y proteccion 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 ios
objetivos impuestos de una manera eficiente y eficaz.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica,
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién 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.
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Material de apoyo: Se refiere a hojas, lapiceros y libros.
Novedad: Hace referencia a cualquier tema o situacion nueva, reciente, extrafia o admirable.

Procedimiento: Sucesién cronolégica o secuencia de operaciones o actividades logicas y su método
de ejecucion, que realizada por una o varias personas, constituyen una unidad y son necesarias para
realizar una funcién 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 puesto 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 Nacién, del personal
permanente y temporal de la Procuraduria General de la Nacion; 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 Nacién

2 PNC Policia Nacional Civil

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

5 CICIG Comision 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

e Constitucion Politica de la Republica de

Asamblea Nacional Constituyente
Guatemala.

e Procuraduria General de la Nacion.
Decreto 512 del Congreso de la

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

Reglamento Disciplinario de la Policia
Nacional Civil, Acuerdo Gubernativo 420-
2003.

Reglamento de la Policia Nacional Civil.
Acuerdo Gubernativo 97-2009.
Reglamento de la Ley de Armas y

Municiones, Acuerdo Gubernativo No. 85-
2011.

Direcciéon General de la Policia Nacional
Civil, Guatemala

Orden General 14-2014 Organizacién y
Designacion de Funciones de la Division
de Proteccién de Personas y Seguridad
de la Subdireccién General de
Operaciones de la Policia Nacional Civil.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1. OBJETIVO 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 la Nacién.
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
los empleados y los visitantes. Por otra parte, las acciones para proteger los bienes e instalaciones

propiedad de la institucion.

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 de Normas y Procedimientos, brinda una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de Seguridad de la Procuraduria General de la Nacién.

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.

El 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.
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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 aprobacién del Procurador

(a) General de la Nacidn, por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiqguen 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, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios de la
Procuraduria General de la Nacidén de la Republica de Guatemala en su sede central y

delegaciones, dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

actividades.

identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

Observancia de normas de legislacién 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

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

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea

entrada, de igual forma en caso de las armas blancas (navajas, tijeras u objetos punzocortantes).

11. RESPONSABILIDADES

JEFE:

1. Coordinar con la Direccién Administrativa, en materia de seguridad.

2. Realizar supervisién 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.
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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 la Nacion,
funcionarios de gobierno, comunidad internacional, visitantes y usuarios de la PGN, asi como,
el personal que labora en la institucién.

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

7. Planificar el entrenamiento y capacitacion del personal de seguridad ejecutiva del Procurador
General de la Nacion, Procuraduria y personal de la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia.

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

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

10. Elaborar un plan de contingencias para la Procuraduria General de la Nacién.
11. Informar de las novedades ocurridas durante las Ultimas veinticuatro horas al jefe inmediato.

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

13. Elaborar y llevar control de la estadistica mensual, indicador de gestion e informar de acuerdo
con solicitudes correspondientes.

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

15. Elaborar semanalmente, el informe de alimentos recibidos por los agentes de seguridad
cumpliendo con lo establecido por la Unidad de Compras.

16. Verificar que al recibir turno el personal que le corresponde, se encuentre completo.

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

18. Verificar que el personal que estuvo de turno informe las consignas del dia y novedades
ocurridas durante el turno de 24 horas para darles seguimiento, las cuales deberan estar
escritas en los libros de control correspondiente.

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

20. Llevar registro y control del rol de turnos, vacaciones y permisos del personal de esta unidad.
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21. Las demas actividades relacionadas con su cargo, que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

PERSONAL DE SEGURIDAD:

1. Coordinar con el Jefe de Seguridad todo lo relacionado con las actividades asignadas.
2. Resguardar el armamento del que se dispone para el desemperfio de sus funciones.

3. Coordinar con el Jefe de Seguridad, acciones que permitan el cumplimiento eficaz y eficiente
desemperio de funciones del personal de seguridad en cada puesto de servicio asignado.

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

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

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

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

4. 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):

1. Llevar control actualizado del ingreso y egreso de vehiculos al parqueo de la institucién en el
registro establecido.

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

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

4. Identificar a personas sospechosas que se movilicen en el area y reportarlo al Jefe de
Seguridad.
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5. Realizar coordinaciones con el personal de seguridad designado o Jefe de Seguridad, para
solventar situaciones no previstas.

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

7. 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).

8. Llevar registro y control actualizado del personal que ingresa al edificio donde funciona el
albergue”.

9. 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).

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

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

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

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

14. Llevar registro y control actualizado del ingreso y egreso de vehiculos de empresas
proveedoras de suministros, articulos de oficina, materiales para almaceén, servicios y otros que
ingresan por la rampa del sétano.

15. Llevar registro y control actualizado de la salida de cualquier material, insumos, suministros y
otros bienes, de cualquier oficina de la PGN, por la rampa del s6tano.

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

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

18. 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.

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

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

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

VERSION: ACTUALIZACION
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

12.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LA ENTREGA DE ARMAS DE
FUEGO PARA PERSONAL QUE BRINDA SEGURIDAD EN LA PGN.

No. | Responsable Descripcion de las actividades

1 Retira el arma de fuego del depésito y registra el nimero 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 registro de armas.

4 Jefe Firma de entregado en el libro de registro de armas.

5 Fin del procedimiento

Observacién: La entrega de armas se realiza cuando se presenta el personal de seguridad luego de
terminado su periodo de descanso, vacaciones o permisos.

VERSION: 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 seguridad en la PGN

Jefe Personal de seguridad

Inicio

A 4
Retira arma del
deposito, registra
nimero del arma y
nombre del
responsable en el
libro de registro

Y
Recibe arma,
verifica que el
uipo esté
Entrega arma » equipo este

”| completo y firma de
recibido en el libro
de registro

Firma de entregado
en el libro de <
registro

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 18/09/2018
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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.
5 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

;D |

Fin del procedimiento

Observacién: 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 cantrol de recepcidn de armas de fuego
en el depdsito

lefe

Personal de seguridad

Brinda instrucciones
pEra que entregue 2|
#rma de fuego

A4

Recike instrucciones v
ehlrepa el arma

Rezibe arma v werifics
cu af enuipe oatg
cemplate, repiztea el
numers del armay el [
nombre de la parsonz
que |3 entrega

Firma de entregade
2n &i libro de razistro

Firma d= recibice en
el libro de registro |

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 18/09/2018
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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 Personal de Seguridad : . .
persona para evitar que ingrese con algtn 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
identificacion y recibe gafete de visitante.

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

5 Visitante

6 Visitante

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

8 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 DEPOSITO DE
ARMAS (FUEGO Y/O BLANCA) E INGRESO Y EGRESO DE VISITANTES.

Procedimiento para el control del depdsito de armas (fuego y/o blanca) e
ingreso y egreso de visitantes.

Personal de Seguridad Visitante

Inicio
Y
Indica al visitante
que debe cruzar el

arco detector de
metal

h

Cachea s la persona

No
dPorta arma? > A
ﬁ
Solicita licencia y
que le entregue el o | Muestra licencia y
arma entrega arma

Depaosita arma en el
casillero y entrega
llave al visitante

Se anunciaen la

recepcién, entrega
P d de A
identificacién y

recibe gafete

Y

Al terminar su visita
Entrega arma al entrega gafetey
i i recibe su
visitante Wi
identificacién

h 4

«»
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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
desempefo 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
segun corresponda. (Anexo #4 y #5)

El personal que sale de turno, entrega consignas
4 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

7 Director Admilnistrativo Recibe informe, firma, sella de recibido vy

devuelve.
8 Jefe Recibe copia firmada y archiva.
9 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

Inicio

Y
Verifica que el
personal se
encuentre completo
y en condiciones
aptas

v

Procede a nombrar
a cada persona para
indicarle el &rea a

Recibe y se dirige al

cubrir y entrega
material de apoyo

Recibe informe y
coordina que el
personal se

Y

puesto que le
corresponde

Y
El personal que sale,
entrega consignas
(ver definicion)
para salir de
descanso

Y

La persona a cargo

encuentreen cada |
puesto y elabora
informe escrito

recibe consigna y
equipo. Informa

Recibe informe,

Recibe copia
firmada y sellada, y

Y

firma, sellay
devuelve

A

archiva

Fin

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

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Personal asignado al | Entrega pase de salida autorizado por la unidad
vehiculo de transporte y logistica.

Verifica que los datos consignados en el pase de

3 Parsonal de:Spgunidad salida sean correctos. (Anexo 1)
3 Personal asignado al | Al terminar su comisién indica que ha cumplido y
vehiculo gue ya no saldra a comision.
4 Personal de Seguridad _\/erzf:ca y permite el acceso, anota horario de
ingreso en el pase.
5 Fin del procedimiento

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
vehiculo

Inicio

Personal de Seguridad

Verifica que los

Entrega pase de « | datos consignados

salida autorizado "1 enelpase sean
correctos
Al terminar
comision indica que |

ha cumplido y que |

ya no saldra

Verifica, permite
- acceso y anota
"1 horario de ingreso
en el pase

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
21 DE 31
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12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE INFORMACION
ALMACENADA DE EL CIRCUITO CERRADO.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Therice Reciben solicitud verbal de informacién almacenada
en el circuito cerrado.

2 Técnico Informa verbalmente sobre la peticién al jefe.

3 ¢Autoriza?

a) Si, se informa al solicitante y entrega formato de
solicitud (anexo # 7), continta 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 informacién del formato de
écnico o . .
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.
9 Fin del procedimiento

Nota: Si en la actividad nimero 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

Solicitante Técnico Jefe

Inicio
o SES—

y

Recibe solicitud
verbal u oficio de
solicitud

Y

Informa St
verbalmente sobre —p<_  $Autoriza?

la peticién al jefe i

No

Informa al
Llena solicitud solicitante y
entrega formato A
de solicitud escrita

Recibe solicitud y Firma la
verifica izacion de la
informacion solicitud

A

v
Y

Recibe y archiva la
solicitud

A

-

Proporciona la
informacién
solicitada

( Se informa al
B solicitante @

Nota: Si es necesario, se otorga una copia de la informacién encontrada en el almacenamiento del circuito cerrado
para los fines que el interesado exponga.

VERSION: ACTUALIZACION
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12.7. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ACCIONAR EN SITUACIONES SOSPECHOSAS
Y/O RIESGOSAS.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Técnico Monitorea el sistema de camaras.
¢ Identifica actividad sospechosa?
5 Técnico a. Sl: llnforma via telefénica al personal de seguridad, continua
actividad 3.
b. No, regresa a actividad 1.
3 Personal de seguridad Realiza constatacion inmediata del area.
¢ Se determina que existe actividad delictiva?
4 Personal de seguridad a) Si, se procede segln corresponda en la situacion.
b) No, informa gue no existe ninguna anomalia.
5 Fin del procedimiento

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

Procedimiento para accionar en situaciones sospechosas y/o riesgosas.

Técnico

Personal de seguridad

i’
k Imcic

k4

P
o

IMenitorss 2|

s5t2ma de camaras

;

AT
s
e \‘\

-

=,
~

/ ~
Ma ::‘Jninnhhu actwigad~ S
“

M

sospechosa® //

o

informa vis

telefonica al
personal de
ceguridad

| Featiza corstatacion

7| nmidiata det drag,

b

> .
No ;5= cetermina qu\e.\
existe actividad

\\ delictiva? //
N

s, s
S

y
P

"

—

i

Y

infarme que no

exitte ninguna
anomalia St

3e procede segun
carrespanda pn la

vacién
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13. ANEXOS

13.1.

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 comisidn asignada.

DIRECCION ADMINISTRATIVA e Ll i
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

FORMA PGN-UTL-003

I

AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO |

Fecha:
Nombre:
Unidad:
Tipo de Vehiculo: Placas:
Hora de Salida: Hora de Ingreso:
Kilometraje de Salida: Kilometraje de Entrada: R{ecorridn:

Observaciones:

Firma y Sello:

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

VERSION: ACTUALIZACION
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13.2.

ANEXO 2: NOTA DE AUTORIZACION PARA SALIDA DE REQUERIMIENTO DE
ALMACEN.,

Documento necesario para que puedan retirar cualquier tipo de bienes (excepto equipo de computo)
que se encuentran almacenados dentro del edificio de la PGN.

DA-UA-000-2017

AUTORIZAGION PARA SALIDA DE REQUERIMIENTG DE

ALMAGERN

De: UNIDAD DE ALMACEN

ASUNTO: Autorizacion salide REQUERIMIENTO DE ALMACEN,
a la delegacion de:

Fecha: Guatemale, 29 de agosto de 2017

Por este medio solicito autorizacion para la salida del requerimiento de
almacén de la delegacion de:

El mismo serd retirado por el personal portador del presente previo a
identificarse como empleado de la PGN o en su efecto el personal de la empresa
Cargo express, quien presta el servicio ds transporte de mensajeria a la PGN.

Cantidad de cajas 01

Guardalmacén

Fuente: Unidad de Almacén, Direccion Administrativa de la PGN.

VERSION: ACTUALIZACION
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13.3. 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.

Sorores

VERSION: ACTUALIZACION i
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13.4. ANEXO 4: CUADRO DE CONTROL DE EGRESO E INGRESO DE VEHICULOS QUE
PRESTAN SERVICIO A LA PGN (PARQUEO GENERAL, ALBERGUE Y SOTANO).

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

Unidad de Seguridad
Direccién Administrativa
Procuraduria General de la Nacién
Control de ingreso y egreso de vehiculos

Fecha: / /

Horade | Horad
Nombre del Piloto Placas Destino KM salida | KM entrada i 4 Observaciones

=
=]

[ [l Ll Dl [l [ =Y P P U
S|e|e|S|a|a|R]|G[R|IR(Be|w|~|o|n]s|w|m|~ c

Monico Corleto Pineda

Jefe de Seguridad

VERSION: ACTUALIZACION
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13.5. 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
Direccidn Administrativa
Procuraduria General de la Nacién
Control de ingreso y egreso de vehiculos que visitan la PGN

Fecha: / /

Placas del F G Hora de Hora de .
Nombre . Persona a quien visita . Observaciones
vehiculo salida entrada

z
o

wiNd|ov v | b WK |-

Monico Corleto Pineda
Jefe de Seguridad

s ot L5 e DU B RO o it S B 8 B s S il
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13.6.
CERRADO.

ANEXO 6: SOLICITUD DE INFORMACION ALMACENADA EN EL CIRCUITO

Documento necesario que otorga la autorizacién para brindar la informacién solicitada.

Solicitud de informacisn,
Area de Camaras.
Unidad de Sequridad.
Procuraduria General de |a Nacion.

Lugary %echa: R
—_— R o

Nombre:

Institucién en gque labora:

Departamento labgoral: .

Cargo

Informacién salicitada

Uhicacion de ia camara .

Fecha:
—————— I

Hora de micic.

Hora aue finaliza .

Se entrege archivo con infarmacion:
s 5 No [7]

Fermato en que se entrega el archivo: e s ==

Ei sclicitante se encuentra satisfecho con la inforinacion otorgada
Si [ Ne D

Comentario G

Manitor de Camaras.

Solicitante
Técnico en Seguridad |

Monico Carleto Pineda
lefe de Seguridad.
Procuraduria General de la Nacign.

SECRETARIA

GENERAL

VERSION: ACTUALIZACION
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION.

CERTIFICA:

¢ Que las diecisiete fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado
anverso y reverso, a excepcion del folio uno y diecisiete, las cuales se encuentran
impresas Unicamente en su lado anverso, son auténticas por haber sido
reproducidas hoy en mi presencia de sus originales, las que revelan integra y
fielmente el contenido del ACUERDO numero doscientos treinta y cuatro guion
dos mil dieciocho (234-2018) de fecha veintiuno de septiembre de dos mil
dieciocho, por medio del cual el Procurador General de la Nacién, aprueba el
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Seguridad”; acuerdo
que se encuentra en el archivo respectivo de la Secretaria General de la
Procuraduria General de la Nacion, el cual esta debidamente firmado y sellado
por el Procurador General de la Nacion y el Secretario General de esta Institucion,
el cual obra a folio trescientos cincuenta y nueve (359). Y para los usos legales
correspondientes, extiendo, numero, firmo y sello las hojas que certifico y la
presente la cual redacto en el reverso del folio diecisiete, en la ciudad de
Guatemala, el ocho de noviembre de dos mil dieciocho.






