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Pl:uraduria Generlde la Nacién
ACUERDO 46-2021
Guatemala, 8 de julio de 2021.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Repuiblica de
Guatemala, el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas, el Procurador General de la Nacién ejerce la representacion del Estado de
Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala ¥y sus respectivas
reformas, establece que el Procurador General de la Nacién, como méxima autoridad
debe promover las gestiones necesarias, asi cormo los parametros y lineamientos de
trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la Institucién.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo ntmero 117-2019 de fecha 23 de agosto de 2019, fue
aprobada la actualizacién del “Manual de Normas Y Procedimientos de la Unidad

de Seguridad”, el cual, para alcanzar mayor eficiencia en los procedimientos que
realiza, debe ser actualizado. :

CONSIDERANDO:
Que en virtud que la Unidad de Seguridad de la Procuraduria General de la Nacién,
ha realizado la actualizacién del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo
con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboraciéon de Manuales de
Normas y Procedimientos de esta Institucién, es procedente emitir la disposicién
legal que apruebe la actualizacién del Manual de Normas ¥y Procedimientos de la

Unidad de Seguridad, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las funciones
de dicha dependencia Institucional. )

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Repiiblica de
Guatemala; y en uso de las facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del
Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-96 ambos los decretos del
Congreso de la Republica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 25 de la Presidencia
de la Repiblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018; numeral 1.10 de las

Normas Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de
Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de
la Unidad de Seguridad”, elaborado por la Unidad de Seguridad de esta Institucion,

el cual estd compuesto de 21 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo,
los que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deja sin efecto el Acuerdo del Procurador General de la Nacién ntimero
117-2019 de fecha 23 de agosto de 2019,

Articulo 3. El presente Acuerde
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1.

Lista de distribucion del manual

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de seguridad de la Direccion Admmlstratrva de la

Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

Nam. | NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DO?UMENTO
|
1 Despacho Superior Procurador(a) General de la Nacion | Copia certificéda
|
2 Secretaria General Secretario General Original |
Direccién de . .
3 Planificacion Director de Planificaciéon Copla certlflcgda
4 Direccion Administrativa | Director Administrativo Copia del original
5 Unidad de Seguridad Jefe de Seguridad Copia certificéda
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del oriéinal
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del orig',inal

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha resguardado el original 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 y la
dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y 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 30/08/2018 Jefe |
3 TODAS ACTUALIZACION 20/08/2019 Jefe i
4 TODAS ACTUALIZACION 20/05/2021 Jefe }
|

3. Introduccién

La Unidad de Seguridad es la encargada de implementar acciones en materia de seguridad para la
proteccion y resguardo de la Procuraduria General de la Nacién. Asimismo, estas actividades se
efectlian en coordinacién con el personal de la Policia Nacional Civil, delegados a prestar servicio en
esta Institucion. Entre otras actividades efectia las siguientes:
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1. Desarrollar acciones de control y vigilancia para salvaguardar la vida, seguridad e integridad
fisica del Recurso Humano de la Procuraduria General de la Nacion, atendiendo de forma
inmediata cualquier situacion, en la que esté en riesgo la seguridad de la Institucién y que se
suscite en las instalaciones de la Procuraduria General de la Nacion. Es importante mencionar,
que dicho control y vigilancia aplica a la sede central, delegaciones regionales y subsedes
donde exista el Personal de Seguridad.

2.lmplementar acciones para salvaguardar los bienes propiedad de la Procuraduria General de
la Nacion.

3.Vigilar, controlar y resguardar las areas de ingreso y egreso de las instalaciones.

4. Definiciones o conceptos

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

Arma blanca: Son las herramientas que se caracterizan por su capacidad de cortar, herir o punzar
mediante bordes afilados o puntiagudos.

Arma de fuego: Es una herramienta de agresion (til para la autodefensa, contra tareas de atague, 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 algtin
tipo de arma.

Dependencia Institucional: Se denomina asi a cualquier direccion, departamento, seccién, unidad o
area que pertenezca a la estructura 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, publicas, sociales y humanitarias.

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

Equipo reglamentario: Se refiere a las herramientas necesarias para cumplir satisfactoriamente con
las actividades designadas.

Garita: Area utilizada para abrigo y proteccién a los centinelas que resguardan el recinto.
Guardia de Seguridad: Persona encargada de la custodia y proteccién de los bienes ¥ 'personas al
servicio de la PGN. V
ki
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Instalacién: inmueble delimitado por area perimetral y provisto de los medios necesarios para llevar a
cabo las actividades técnicas y profesionales necesarias para el cumplimiento de la funcion finstitucional.

Jefe: Persona encargada de efectuar las coordinaciones con el grupo de seguridad parai1 cumplir los
objetivos de una manera eficiente y eficaz. I

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada Yy lsistemética,
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacién y procedimientos de las diependencias
de la institucién; 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 los recursos complementarios que contribuyen a| cumplir las

actividades designadas. ‘

o
Novedad: Hace referencia a cualquier tema o situacion nueva, reciente, extrana o adm|rabl|e.
Plan de trabajo 8x8: Plan de trabajo para el personal de seguridad donde frabajan ocho dias por ocho

dias de descanso. |

Procedimiento: Sucesién cronolégica o secuencia de operaciones o actividades logicas y su método
de ejecucién, que, desarrollada por una o varias personas, constituyen una unidad y soh necesarias
para efectuar 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 puesto puede contener una o mas
responsabilidades 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 propdsito fundamental, prevenir, minimizar y responder ante acontecimientos que pongan en
riesgo la tranquilidad e integridad fisica del Procurador (a) General de la Nacion, del Recurso Humano
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. Acrénimos

1 CCTV Circuito Cerrado de Television

2 DIGECAM Direccidn General de Control de Armas y Municiones

3 DPPS Divisién de Proteccion a Personas y de Seguridad de la PNC

4 MNP Manual de Normas y Procedimientos i

5 MP Ministerio Publico ‘

6 0J Organismo Judicial }

7 PGN Procuraduria General de la Nacién 1
\
\
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8 PNC

Policia Nacional Civil

5. Baselegal

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

» Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

Publico.
_— e Decreto 11-97, Ley de la Policia Nacional
Congreso de la Republica de Guatemala Civil.
e Decreto 15-2009, Ley de Armas y
Municiones.

¢ Decreto 512, Ley Organica del Ministerio

Guatemala

Presidencia de la Republica de o Acuerdo Gubernativo 97-2009,

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

Reglamento de |la Policia Nacional Cjvil.

e Acuerdo Gubernativo 85-2011,
Reglamento de la Ley de Armas y
Municiones.

Civil, Guatemala

Direccién General de la Policia Nacional Designacién de Funciones de la Divisién

* Orden General 14-2014, Organizacion y

de Proteccién de Personas y Seguridad
de la Subdireccion General de
Operaciones de la Policia Nacional Civil.

Procuraduria General de la Nacién Reglamento Organico Interno de Ia

e Acuerdo Interno NuUm. 025-2017
Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo Interno Ndam. 026-2017

Procuraduria General de la Nacion.
e Acuerdo 108-2020, Reglamento de

personal de la Procuraduria General de la
Nacién,

6.  Objetivo del manual

6.1. Objetivo general

Sistematizar las normas y procedimientos que se llevan a cabo dentro de la Unidad de Seguridad, con

la finalidad de desarrollar el documento necesario para futuras consultas del Recurso Humano que
labora en la dependencia institucional o induccion en los casos de nuevo ingreso.
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6.2. Objetivos especificos

1. Formalizar los pasos, secuencias, distribucién y ejecucion de procedimientos en materia de
seguridad que permitan la proteccion y resguardo de la Procuraduria General de la Nacion.

2 Contar con una herramienta de consulta e induccion para el personal de seguridad.

3. Definir las responsabilidades de cada una de las personas que laboran en la Unidad de
Seguridad.

7. Generalidades del manual |
|
El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos

de la Unidad de Seguridad de la Procuraduria General de la 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. \

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
de la Unidad de Seguridad, en virtud de la validacion que consta en las firmas de los responsables

de su elaboracién, revision y autorizacion.

Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacioén, por medio de/Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe realizar la socializacién con el personal de la dependencia. De conformidad
con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto nimero 57-2008 del
Congreso de la Republica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacién 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 dell Procurador
(a) General de la Nacién, por medio de Acuerdo. i

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi loljustifiquen vy
para facilitar su actualizacién 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. i
|
9. Alcance o areas de aplicacion !

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

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

actividades. I
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c. Cualquier disposicién 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 identificada.

10.

Politicas y/o normas

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

Acatamiento de los diferentes lineamientos 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.

11. Responsabilidades

Jefe:

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

2. Supervisar periédicamente las instalaciones de la PGN en materia de seguridad.

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 la Nacidn,
funcionarios de gobierno, comunidad internacional, visitantes y usuarios de la 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. Programar el entrenamiento y capacitacidn 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 la
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 para la Procuraduria General de la Nacion.

11. Informar al Director Administrativo de las novedades que puedan llegar a surgir en las diferentes
situaciones.

12. 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.
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13.

14.
15.

16.

17.

18.

1€.

20.

24

22.

Personal de seguridad:

1.

2.

Elaborar y entregar el informe mensual de actividades generales indicando en eI mismo los
casos relevantes si los hubiere a Direccion Administrativa. ‘

Elaborar mensualmente, el informe de alimentos recibidos por los agentes de seguridad.

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

Confirmar que, al recibir turno, el personal se encuentre en condiciones fisicas|y psicoldgicas

aptas para el desempefio de sus funciones. |

Verificar que el personal que 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. ‘

; ; . . |,
Supervisar que el personal asignado ejecute 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 efectuado por los vehiculos asignados al Despacho
|

Superior. [
I

Informar mensualmente a DIGECAM sobre la distribucién y designacion de las armas de fuego
de la instituciéon para dar cumplimiento con lo que regula el articulo 84 de la Ley de Armas vy
Municiones.

Las demas actividades relacionadas con su cargo, que le sean asignadas por el jefe.

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 funcionﬁ:s.

|
Mantener el uso adecuado de las armas de fuego en el desempefio de sus activicrades.
Determinar con el Jefe de Seguridad, acciones que permitan el cumplimiento eficaz y eficiente
del desempefio de las funciones del personal de seguridad en cada puesto de servicio
asignado. |

I

Coordinar con el Jefe de Seguridad y con Direccidén Administrativa lo que corresponda con visita
de autoridades o funcionarios de los érganos y entidades estatales y/o [funcionziios o
representantes de cooperantes nacionales e internacionales a la Procuraduna General de la
Nacion procediendo de acuerdo con las indicaciones del Jefe.

Las demas actividades relacionadas con su cargo, que le sean asignadas por el jefe.
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Técnico (seguridad ejecutiva):
1. Brindar acompafiamiento de seguridad al Procurador General de la Nacisn.
2. Mantener el uso adecuado de las armas de fuego en el desempefio de sus actividades.

3. Apoyar en la operacién de las camaras de circuito cerrado, localizadas e implementadas en la
PGN.

4. Colaborar en el desarrollo del monitoreo, control y ejecucién de procedimientos en situaciones
anormales y de emergencia que se puedan detectar a través de los sistemas de monitoreo.

5. Apoyar en la seguridad de las instalaciones cuando sea requerido.
8. Las demas actividades relacionadas con su cargo, que le sean asignadas por el jefe.
Técnico (seguridad institucional):

1. Proporcionar seguridad al recurso humano y visitantes en las instalaciones de la PGN que se
encuentren asignados.

2. Desarrollar y observar las normas de seguridad en eventos especiales que efecttia la PGN.

3. Solicitar el refuerzo de las autoridades policiales si se presenta la necesidad.

4. Resguardar el buen uso, cuidado y extraccion de mobiliario y equipo de la PGN.

5. Efectla registro y control en el libro de actas.

6. Mantener el uso adecuado de las armas de fuego en el desempefio de sus actividades.

7. Las demas actividades relacionadas con su cargo, que le sean asignadas por el jefe inmediato.
Técnico (seguridad y monitoreo de CCTV):

1. Monitoreo de las camaras de circuito cerrado implementadas en las instalaciones de la PGN.

2. Apoyar en la administracion de las camaras de circuito cerrado implementadas en las
instalaciones de la PGN.

3. Asegurar una respuesta rapida y efectiva en situaciones especiales o emergencias que puedan
afectar al Recurso Humano, visitantes y bienes de la PGN.

4. Permanecer alerta en todo momento para detectar actividades sospechosas.

5. Las demas actividades relacionadas con su cargo, que le sean asignadas por el jefe.
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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; sétano y rampa, recepcion del edificio principal):

1. Verificar que los vehiculos que prestan servicio a la PGN, no se retiren siq la debida
autorizacion, ademas, deben registrar su ingreso y egreso en la hoja de registro te‘mporal para
posteriormente trasladar la informacién al libro de consignas y novedades. |

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

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

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

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

6. Confirmar que los bienes que egresan de las instalaciones, cuenten con la no’fa de salida
respectiva, debidamente firmada por el responsable y con el visto bueno del Director
Administrativo. (Anexo 3).

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

8. Llevar registro y control del personal que se queda laborando en las distintas dependencias
institucionales después del horario establecido. \

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

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

11. 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 sétano. ;

|

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

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

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

15. Supervisar las instalaciones después del retiro del Ultimo empleado de las oficinas (apagar
luces, cerrar chorros de agua, cerrar puertas, etc.). !
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16. Solicitar instrucciones especificas previas a visitas de funcionarios publicos y personalidades
sobre recepcion y control de la ubicacion de la escolta de estos funcionarios.

17. Acompaifiar al personal de la PGN cuando se reciban proveedores.

18. Las demas actividades relacionadas con su cargo, que le sean asignadas por el Jefe.

12. Descripcién 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

Num. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Retira el arma de fuego del depésito y registra el nimero del arma
1 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 / Técnico | firma de recibido en el libro de registro de armas.
(seguridad
ejecutiva)
4 Jefe Firma de entregado en el libro de registro de armas.
Fin del procedimiento.

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

Personal de seguridad /

1
\
Jefe Técnico en Seguridad |
Ejecutiva ‘
|
\ 4

Retira arma del
deposito, registra
numero del armay
nombre del
responsable en el
libro de registro |

Y
Recibe arma,
verifica que el
Entrega arma al equipoqesté
técnico en —p

|
|
completo y firma de ‘

seguridad recibido en el libro
de registro

|

i

Firma de entregado !

enellibrode [« |

registro |

|

|

|

A4 i

|

Fin |

i

|
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12.2. Matriz del procedimiento para el control de recepcién de armas de fuego en el
depdsito (exclusivo para personal que brinda seguridad en Ia PGN)

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Jefe Brinda instrucciones al personal de seguridad para que entreguen
las armas de fuego.
Personal de
2 seguridad / Técnico
(seguridad Recibe instrucciones y entrega el arma de fuego.
ejecutiva)

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

Personal de
seguridad / Técnico . . ;

4 (seguridad Firma de entregado en el libro de registro de armas.
ejecutiva)

5 Jefe Firma de recibido en el libro de registro de armas.

6 Jefe Guarda el arma de fuego en el casillero.

Fin del procedimiento.

Observacion: La recepcién de armas se lleva a cabo antes de que el personal de seguridad se
retire por motivos de descanso, vacaciones o permisos.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para el control de recepcién de armas de fuego en el
depésito (exclusivo para personal que brinda seguridad en la PGN)

Procedimiento para el control de recepcién de armas de fuego
en el deposito

Personal de seguridad /
Jefe Técnico en Seguridad

Ejecutiva
Inicio

Brinda instrucciones
para que entregue el
arma de fuego

Recibe instrucciones y
entrega el arma

Recibe arma y verifica
que el equipo esté
completo; registra el |
nimero delarmay el
nombre de la persona
que la entrega

.| Firma de entregado
7| en el libro de registro

Firma de recibidoen |
el libro de registro

Y

Guarda el arma en
el casillero
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12.3. Matriz del procedimiento para el control del depésito de armas (fuego y/o blanca) en el
casillero e ingreso y egreso de visitantes

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Personal de la Policia | Indica al visitante que debe cruzar el arco detector de
Nacional Civil metal,
2 Personal de la Policia | Cachea a la persona para evitar que ingrese con algtn
Nacional Civil tipo de arma (fuego y/o blanca).
¢, Porta arma de fuego y/o blanca?
o e a. Si, solicita licencia (en caso de ser arma de
3 :2::'3::: C?vei] la Policia fuego) y que haga entrega del arma (de fuego
y/o blanca) para depositarla en el casillero.
b. No, contintia actividad 6.
_ Muestra su licencia (en caso de ser arma de fuego) y
4 Visitante entrega el arma.
= Personal de la Policia | Deposita el arma de fuego y/o blanca en el casillero y
Nacional Civil le hace entrega de la llave al visitante.
- Se anuncia y entrega documento de identificacion con
& Visitante el responsable del registro de ingreso.
o : Recibe documento de identificacion, anota los datos en
7 ksi?t:.‘u:gional) (seguridad la hoja de registro correspondiente (Anexo 7) y entrega
afete de visitante.
Indica al visitante que se debe dirigir al area de
8 Técnico (seguridad | recepcién para que le brinden la informacién necesaria.
institucional) Ademés, le pide que se tome la temperatura y se
coloque alcohol en gel en las manos.
9 Visliants Al finalizar su visita a .la PG_N, entrega gafete e indica
que ha terminado la diligencia.
10 Técnico (seguridad | Recibe gafete de visitante, entrega documento de
institucional) identificacién y anota la hora de salida del visitante.
¢, Depositd arma de fuego en el casillero?
1 Visitante a. Sl,lgntrega I]ave”al personal de seguridad y
solicita la devolucién del arma.
b. No, Fin del procedimiento.
12 Personal de la Policia | Recibe llave y entrega arma de fuego y/o blanca al
Nacional Civil visitante.
Fin del procedimiento.

Observacién: En el caso de arma de fuego, le solicita
armas, en caso de no contar con licencia los a

con lineamientos legales correspondientes.

que le muestre su licencia de portacién de

gentes de la Policia Nacional Civil procederan de acuerdo

¥
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para el control del depésito de armas} (fuego ylo
blanca) en el casillero e ingreso y egreso de visitantes

egreso de visitantes.

Procedimiento para el control del depdsito de armas (fuego y/o blanca) en el casillero e ingreso y

Civil

Personal de la Policia Nacional

Visitante

Técnico en Seguridad
Institucional

indica al visitante:

‘que debe cruzar el

arco detecior de
metal

1

Cachea a la persona.

) Tag e
{u arma?

Sollcita licencia y

>

—

que e gU
arma

[ DRPOSTCS 37T A €
casillers, entrega

Hlave al vistantey le |

Muestra licenciay
entrega arma

Indica quese
anuncie para

Recibe llavey

deidentificacén. |

Se anunciay
A

Recibe documenta,
anota datos en hoja
de regsstroy

dillgencia, ontrega |

entrega galote de
visitante

Indica alvitante.
cuesedirfaa
recepcién, se tome

galetee indiea que

" Wifindiarla |
ha terminado.

1a temperatura y
aplicue alcahol en
gel en las manas

Recibe gafete,
entregs documento

de Identificacién y
anota hora de salida

94\
& 14 artng

<:u fuego enel

Entrega lavey
solktala

entrega el arma

sl

devolucién del arma
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12.4. Matriz del procedimiento para la asignacién de puestos de seguridad

Nim. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Jefe

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

2 Jefe

Nombra a cada persona del grupo que ingresa y le
indica verbalmente el drea que le corresponde
cubrir y entrega material de apoyo.

Personal de la Policia
Nacional Civil

Grupo que ingresa a turno, recibe el material de
apoyo y se dirige al puesto que debe cubrir; llena
los registros de control segtn corresponda.
(Anexo 4y 5)

4 Personal de la Policia
Nacional Civil

El grupo que sale de turno, entrega consignas
para salir de descanso.

Personal de la Policia

El grupo que ingresa recibe consignas y equipo
reglamentario entregado por personal que sale de

o Nacional Civil turno e informa verbalmente al jefe que todo se
encuentra en orden.
Recibe informe y verifica que el personal de
seguridad se encuentre en cada puesto de

6 Jefe servicio. Elabora y entrega informe escrito en
original y copia al Director Administrativo.

7 Director Administrative Recibe informe, firma, sella de recibido la copia y
devuelve,

8 Jefe Recibe copia firmada y sellada, y archiva.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para la asignacién de puestos de seguridad

Jefe

Personal de |a Policia

Nacional Civil

A. Diagrama de flujo del procedimiento para la asignacion de puestos de seguridac|i
|
|

Director Administrativo

Inicio

A4
Verifica que el
personal que recibe
turno se encuentre
completoy en
condiciones aptas

Y
Nombra a cada
persona del grupo
que ingresay le

indica el drea a
cubrir y entrega
material de apoyo

Coordina que el
personal se
encuentre en cada

El grupo que ingresa
recibe y se dirige al
puesto que |e
corresponde

Y

Elpersonal que sale |
de turno, entrega
consignas (ver
definicién) para
salir de descanso y
equipo
eglamentario

A

puesto y elabora

informe escrito,

entrega copia y
original

El grupo que ingresa
recibe consignas y
equipo
reglamentario e
informa que todo se

encuentre en orden

Recibe copia

Recibe informe,
firma, sella copia y
devuelve

firmada y sellada, vy <&
archiva

Fin
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12.5. Matriz del procedimiento para el control de ingreso y egreso de vehiculos que prestan

servicio a la PGN

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Personal asignado al | Entrega pase de salida (Anexo 1) autorizado por
vehiculo la Unidad de Transporte y Logistica.

2 Personal de la Policia | Recibe y verifica que los datos consignados en el
Nacional Civil pase de salida sean correctos (Anexo 1).

3 Personal asignado al | Al regresar de la comision, indica al personal de
vehiculo seguridad que la comisién ha terminado.

a Personal de la Policia | Verifica y permite el ingreso, anota horario de
Nacional Civil ingreso en el pase.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para el control de ingreso y egreso de
vehiculos que prestan servicio a la PGN

Persona asignada al Personal de la Policia
vehiculo Nacional Civil
Inicio
A4
Verifica que los
Entrega pase de , | datos consignados
”

en el pase sean
correctos

salida autorizado

comision, indica al |
personal que ha

Al regresar de la |
[
|

terminado.
Verifica y permite el

.| ingreso, anota i
7| horario de ingreso i
en el pase. |

Y

Fin
|
\
|
|
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12.6. Matriz del procedimiento para la solicitud de informacién almacenada del circuito

cerrado
Ndm. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Solicitante Solicita verbal o a través de oficio la informacién almacenada en
el circuito cerrado que necesita.
2 T?:l:g:"c;ct)o(rseig;:dad Recibe solicitud de informacién almacenada en el circuito
¥:CTV) cerrado e informa verbalmente sobre la peticién al Jefe.
¢Autoriza?
3 Jefe a. Si, informa al solicitante y entrega formato de solicitud
(Anexo 6), contintia actividad 5.
b. No, informa al solicitante. Fin del procedimiento.
4 Solicitante Llena solicitud y devuelve.
Técnico (seguridad
5 Yy monitoreo de Recibe y verifica la informacién de la solicitud y traslada al Jefe.
CCTV)
6 Jefe Firma el formato de solicitud y traslada a Técnico.
7 Tt:;:glnci;:o(rseig;:dad Recibe formato de solicitud y proporciona la informacion
% CTV) requerida en la solicitud.
Técnico (seguridad
8 y monitoreo de Archiva la solicitud.
CCTV)
Fin del procedimiento.

Nota: Si en la actividad niimero 5 se encuentra algun error, se procede a entregar una nueva solicitud escrita para

que sea llenado correctamente.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para la solicitud de informacion almacenada del
circuito cerrado

Procedimiento para solicitud de informacién almacenada en el circuito cerrado

Llena solicitud y

Solicitante Técnico en Seguridad y Monitoreo de CCTV Jefe ‘
Inicie
Y __‘ T
Recibe solicitud e
Solicita informacién informa
verbal o a través de $| verbal eal
oficio jefe sobre la
peticidn

| No

A

devuelve

Recibe solicitud,
verifica

) 4

informa al
solicitante y
entrega formato
de solicitud escrita

informacién y
traslada

Recibe y
proporciona la

Firma la
autorizacion de la
solicitud

»

informacién
solicitada

Y

Archiva solicitud

®
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12.7. Matriz de procedimiento para accionar en situaciones sospechosas y/o riesgosas

NGm. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Técnico (seguridad y Monitorea el sistema de camaras.
monitoreo de CCTV)

monitoreo de CCTV)

¢ldentifica actividad sospechosa?

2 Técnico (seguridad y a. Si, informa via telefénica al personal de Policia
Nacional Civil, contintia actividad 3.

b. No, regresa a actividad 1.

3 Personal de la Policia
Nacional Civil

Efectua constatacion inmediata del area.

Personal de la Policia
Nacional Civil

informa al jefe.

Determina, ; existe actividad delictiva?
a. Si, se procede segln corresponda en la situacién e

b. No, informa al técnico que no existe ninguna
anomalia y regresa a su puesto de servicio.

Fin del procedimiento.
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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 en Seguridad y Monitoreo de

ccrv

I
Personal de Policia Nacional Civil |
!

Inicio

Y

Monitorea el

Y

sistema de camaras

l

¢Identifica actividad
sospechosa?

Informa via
telefénica

Realiza constatacién

inmediata del area.

No e determina que
existe actividad

delictiva?

Informa que no
existe ninguna
anomalia y regresa
al puesto de servicio

Se procede segin
corresponda en I‘a
situacién y se
informa la jefe!

D
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12.8. Matriz del procedimiento en caso de robo o pérdida de armas de fuego

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Personal de Informa verbalmente y de forma inmediata al jefe sobre el robo
seguridad / Técnico 0 pérdida del arma de fuego.
(seguridad ejecutiva)

2 Personal de
seguridad / Técnico Presenta denuncia ante el Ministerio Publico.
(seguridad ejecutiva)

3 Personal de
seguridad / Técnico Redacta Informe en forma escrita y adjunta copia de Ia
(seguridad ejecutiva) | denuncia efectuada al MP del robo o pérdida del arma.

4 Personal de
seguridad / Técnico | Traslada el informe escrito al jefe.
(seguridad ejecutiva)

5 Jefe Recibe informe, y comunica a través de oficio a DIGECAM
sobre el robo o pérdida del arma de fuego y adjunta copia de
la denuncia.

6 Jefe Redacta informe a la Direccién Administrativa del robo o
perdida del arma de fuego, adjunta copia del informe que
entregd el responsable del arma y la denuncia efectuada al
MP.

7 Jefe Traslada informe a Direccién Administrativa, adjuntando copia
del informe elaborado por el responsable del arma de fuego y
la denuncia efectuada.

8 Jefe Archiva informe elaborado, informe remitido por el responsable
del arma de fuego y denuncia para futuras notificaciones o
procedimientos que puedan surgir en el MP derivado del
hecho notificado.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento en caso de robo o pérdida de armas de fuego

—
Procedimiento en caso de robo o pérdida de armas de fuego

Personal de Seguridad /
Técnico en Seguridad Jefe
Ejecutiva

Y
Informar
verbalmente y de
forma inmediata al

jefe

Y

Presentar denuncia
ante el Ministerio
Piblico.

Y
Redactar informe
escrito y adjuntar

copia de la denuncia

efectuada.

A

Recibir informe
informe informar a través de
realizado: P oficio a DIGECAM

sobre el robo o
pérdida del arma.

|

Redactar informe
escrito a Direccion
Administrativa
sobre el robo o
pérdida del arma,
adjuntando copia de
informe y denuncia.

1

Trasladar informe a
Direccion
Administrativa

Y

Archivar informes y
denuncia para
futuras
notificaciones o
procesos

.VERSION: ACTUALIZACION
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12.9. Matriz de procedimiento para devolucién de equipo de seguridad y licencia de
portacion de armas de fuego para entidades estatales en caso de terminacién de
relacion laboral de un servidor piiblico con la Institucién

Num. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Personal de Elabora informe para entregar el equipo de seguridad que
Seguridad / Técnico consta de arma de fuego, licencia especial de portacion de
(seguridad ejecutiva) | armas y carné de acreditacién de armas de fuego para
entidad estatal.

2 Personal de

Seguridad / Técnico Entrega informe y equipo de seguridad.
(seguridad ejecutiva)

3 Jefe Recibe el informe y el equipo de seguridad.

4 Jefe Verifica los datos del equipo.

5 Jefe ¢Los datos son correctos?

a.Si, los datos son correctos. Elabora informe escrito a
Direccion Administrativa.

b.No, los datos son incorrectos. Solicita que entregue el
equipo correcto.

6 Jefe Traslada el informe escrito a Direccién Administrativa para
comunicar el cese de labores de la persona y solicitar un
sustituto para cubrir la vacante.

7 Jefe Traslada, a través de oficio, la licencia especial de portacién
de armas de fuego para entidades estatales a DIGECAM.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para devolucién de equipo de seguridad yi licencia de
portacién de armas de fuego para entidades estatales en caso de terminacién de relacién

laboral de un servidor publico con la Institucién

Procedimiento de devolucion de equipo de seguridad y licencia especial de
portacién de armas de fuego para entidades estatales en caso de terminacién
de relacién laboral de un servidor publico con la institucién

Personal de
Seguridad / Técnico
en Seguridad
Ejecutiva

Jefe

i —

A d
Elabora informe
escrito para
entregar equipo de
seguridad

Y

Entregar informe y .| Recibeinformey
equipo de seguridad equipo

Y

A

Y

Verifica los datos
del equipo

Si

~

Y

Realiza informe a
Direccién
Administrativa

Solicita el equipo
correcto

- Y
Entrega el informe
realizado a
Direccién
Administrativa para
informar la
terminacion laboral
y la vacante

A4
Entrega licencia
especial de
portacion de armas
de fuego a
DIGECAM, a través
de oficio.
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12.10.Matriz de procedimiento para efectuar practica de tiro en poligono

Nim. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Administrativa

1 Jefe Elabora programacién anual de practica de tiro en poligono.

2 Jefe Traslada programacion a Direccién Administrativa para informar
las fechas propuestas para practica de tiro.

3 Jefe Al aproximarse la fecha, envia oficio para que la Direccién
Administrativa solicite y coordine con los responsables de
poligono la practica y solicita autorizacion para compra de
municion.

4 Direccion Recibe oficio con solicitud de compra de municiones y solicitud de

coordinacion de poligono y gestiona lo solicitado.

5 Direccion
Administrativa

Informa al jefe sobre la compra de las municiones y la fecha gue
se coording para utilizar el poligono.

6 Jefe Informa al personal de seguridad en qué fecha y hora se
desarrollara la practica de tiro.

7 Jefe En la practica de tiro evallia y mide el desempefio del personal de
seguridad y les hace las recomendaciones necesarias.

8 Jefe Elabora informe dirigido a Direccién Administrativa sobre la
practica de tiro.

9 Jefe Entrega informe a Direccién Administrativa

10 Direccidn
Administrativa

Recibe, sella y firma de recibido la copia y devuelve.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 20/05/2021
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para efectuar practica de tiro en poligono

~

Procedimiento para realizar practica de tiro en Poligono

Jefe

Direccién Administrativa

Inicio

Y
Elabora
programacién anual
de préctica de tiro
en poligono

Y

Traslada
programacién a
Direccion
Administrativa

Y

Al aproximarse
fecha, envia oficio
con solicitud de

Recibe oficio y
gestiona solicitud de
compra de

compra de
municiény
coordinacién de
peligono

Informa al perscnal
sobre horario y
fecha de practica

v

municiones y
coordinacion de
poligeno

A4

Informa sobre la
compra de

A

Y

Evaliay mide el
desempefio del
personal durante la
actividad

Y

Elabora informe
dirigido a Direccion
Administrativa
sobre la practica

municiones ¥ la
fecha coordinada

Y
Entrega mf_u::rme a Recibe, sella y firma
Direccidn de recibido la copia
Administrativa en i 2
i _ y devuelve,
original y copia.
Y
Fin
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12.11.Matriz de procedimiento para envio de armas de fuego dafiadas a reparacion fuera de
la Institucién

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Personal de seguridad | Informa por escrito a jefe de seguridad sobre el arma
/ Técnico (seguridad dafiada.
ejecutiva)
2 Jefe Revisa el arma, comprueba que efectivamente esta dafiada
y procede a depositarla en la caja de seguridad.
3 Jefe Informa a través de oficio a Direccion Administrativa sobre el

arma dafiada y solicita que se haga la gestién para la
reparacion fuera de la institucion.

4 Direccion Recibe informe del arma dafiada y efectua la gestion para la
Administrativa reparacion con armerias que presten el servicio a la
Institucion.
5 Jefe Resguarda arma hasta que Direccion Administrativa le
informe del envié de reparacion.
6 Direccidn Informa al Jefe de Seguridad sobre el lugar en donde la
Administrativa repararan.
7 Jefe Traslada el arma hasta el lugar de reparacion.
8 Jefe Recibe informe que el arma de fuego estd reparada, se

dirige al lugar para recogerla. Revisa que todo esté
correctamente e informa al Director Administrativo.

9 Jefe Asigna el arma nuevamente al Personal de seguridad.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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A. Diagrama de flujo del procedimiento para envio de armas de fuego dafadas a; reparacion

fuera de Ia Institucion

Procedimiento para envio de armas de fuego dafiadas a reparacién fuera de la institucion

Personal de Seguridad / Técnico
en Seguridad Ejecutiva

lefe

Direccidn Administrativa

Inicio

Y
Revisa el arma,
Informa por escrito comprueba que
sobre el arma P esté dafiada y
dafada. deposita en caja de
seguridad
Y

Informa a través de
oficio sobre el arma

Retibe oficio y
.| gestiona el proceso

dafiada y solicita
gestién para
reparacion

“| para enviar el arma
a reparacién

|

Informa sobre el

Resguarda arma

lugar de reparacién

|

e

Traslada el arma
hasta el lugar
indicado

Y

Recibe informe
sobre el arma
reparada, recoge y
revisa que todo esté
carrecto e informa
al Director
Administrativo.

A 4

Asigna arma
nuevamente al
personal de
seguridad.

Fin
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13. Anexos

Anexo 1: pases de salida de vehiculos

FORMA PGN-UTL-003

DIRECCION ADMINISTRATIVA OGO

A

UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA =~ ™=

AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO

Fecha:

Nombre:

Dependencia Institucional:
Tipo de Vehiculo: Placas:
Hora de Salida: Hora de Ingreso:
Kilometraje de Salida: Kilometraje de Entrada: Recorrido:

Observaciones:

Firma y Sello:

RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRANSPORTES Y LOGISTICA

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

Nota: es el documento necesario para que los vehiculos que prestan servicios a la PGN puedan
retirarse del edificio para efectuar la comisién asignada.

VERSION: ACTUALIZACION
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Anexo 2: nota de autorizacién para salida de requerimiento de almacén }

A:

AUTORIZAGION PARA SALIDADE
REQUERIMIENTO DE ALKAGCERN

DA-UA-000-20___

continvzcicn:

Director Administrativo
Da: UNIDAD DE ALMACEN
ASUNTO: Autorizacion salida de bienes

Fecha: Guaremala,

de de

Por este madic solicito autorizacion parz la salide de lo: biensy deseritor z

Canzidad

Dezoriveion

Fl mier=c sera retirado por 2l personz! dasignado.

Canridad de cajas 01

Guerdalmeacén
i

]
1

Fuente: Unidad de Almacén, Direccion Administrat;va de la PGN.

Nota: es el documento necesario para que puedan retirar cualquier tipo de bienes (exéepto equipo

de coémputo) que se encuentran almacenados dentro del edificio de la PGN.

VERSION: ACTUALIZACION
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Anexo 3: nota de autorizacién para salida de equipo de cémputo

Sustamala, da e,
Chicic U-F3N- - J !
Sefieres
Segurizlsd
Procurzduris Ganeral ¢2 |a Nacidn
Presante

Estimada Jicenciada Lemus.

Cordisimente me diric s ustades, desedndoles éxitos =n sus esfividades
digrias, =l meoiive dz Is prezenta es pers irformaries qua s2 estsré envisnda de las
instslzciones de PGN Central hscia Is Delzgecion de Chiguimula € siguianis
aquipo:

[ Him.T Egquipo [ #arca [ Modele T Senie [ Irventaric |
[ CPU [ T | [ | 1

Agradeciznde le slencién = iz prezente. me suserilio de ustag,

Atentaments,

Prefesionzl da Informétics
Procurssduriz Gersrel de la Nadidn

“a.Bo.
Directer Administrativo

Nota: documento necesario
edificio de la PGN.

para que puedan retirar equipo de cémputo almacenado dentro del

VERSION: ACTUALIZACION
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|
Anexo 4: cuadro de control de egreso e ingreso de vehiculos que prestan servicio e la PGN
|
i
|

Unidad de Seguridad
Direccién Administrativa
Procuraduria General de la Nacién |
Control de ingreso y egreso de vehiculos i
Parqueo "Albergue”
Fecha: / f Nombre del Agente: |

Nuam. |[Nombre del Piloto Placas Destino Hora de Salida Hora de entrada Observaciones

Wl |N|jo |tk W =T

=
o

[ary
|y

Y
L

g
w

=
o

s
w

=
o

=
~J

=
(o]

ary
w

28
o

N
=

N

N
w

(]
=

Firmay Sello:

\
Nota: es el documento que tiene como finalidad registrar y controlar el egreso e mgreso de los
vehiculos que prestan servicio a la PGN.
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Anexo 5: cuadro de control de ingreso y egreso de vehiculos de visitas a la PGN

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

Nam. Nombre del piloto y/o visitante ) Motivo de Visita Obsevaciones
P v/ Vehiculo entrada salida

B 15 oo fulo o |s |wm[m

[
N

e

5

&

=
o

oy
~

[
00

&

~
o

N
[y

[}
]

N
w

=

Firmay sello:

Nota: es el documento que tiene como finalidad registrar y controlar el ingreso y egreso de vehiculos
de las personas que visitan la PGN.
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Anexo 6: solicitud de informacién almacenada en el circuito cerrado

3OLICITUD DE INFORMACIOH ALIMACENADA EM EL SISTEMS DE CIRCUITC
CERRADO.
UNIEAD CE SEGURICAD
PRECURADURIA GEMZRAL DE LA NATION

LLgr e

Mupare:
Dirsceion, Deasstanento o Unicon R o
Tt S i

INFORINCICN SOLITITADN

Ubsatinn e b2 sdman:

Pyt gy e
Motgue ey . e
Moyt hoe e N _ o

TIFIS CE RECUERIMIENTD

Rewemon el D

Aernive can grabaiznes doamis I'-|F4}D

Topotr it IHEAAETV AT o L st SO b D )
coovs[] sz [

Solctianme

Upidid e Seguican

Jul e Gugronsa

Nota: es el documento necesario que otorga la autorizacion para brindar la informacién solicitada.
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Anexo 7: registro de visitantes que ingresan por el area de entrada peatonal

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
UNIDAD DE SEGURIDAD / DIRECCION ADMINISTRATIVA

] CONTROL DIARIO DE INGRESO DE PERSONAS. AREA PEATONAL |
FECHA:
Mam :‘:ﬂﬁ NUVELS L=l REEHL] IV B INGIES A O LUt AL U 5 DTe s oot

EESEiTY
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CERTIFICA:

Que las veintidés fotocopias que anteceden a la presente, fueron
reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las que revelan
integramente el contenido del Acuerdo numero cuarenta y seis guion dos mil
veintiuno (46-2021) de fecha ocho de julié de dos mil veintiuno, documento
gue se encuentra en los archivos respectivos de la Secretaria General de la
. Procuraduria General de la Nacién. Para los usos legales correspondientes,
numero, sello y firmo, las hojas que certifico y extiendo la presente en el
reverso del folio veintidds, en la ciudad de Guatemala, el doce de julio de

dos mil veintiuno.

Licenciado José Rol Muralles Diaz
Secretario General
Procuraduria General de la Nacién




