Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 82-2026
Guatemala, 23 de marzo de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repblica de Guatemala, el Decreto
namero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima autoridad debe promover las
gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de frabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo numero 370-2024 de fecha 27 de diciembre de 2024, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Seguridad”, y en virtud que el Manual de Normas y
Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las
buenas practicas en la direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar optimos resultados
en la gestion pablica; en ese sentido, la Unidad de Seguridad realizd una nueva actualizacién del manual
relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se desarrollan, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta
Institucion; por lo que con fecha 17 de marzo del presente afio, se recibio el Oficio ntimero DA-457-2026
ETEL/yagq, emitido por la Directora Administrativa, en el que solicita la aprobacion del Manual referido,
siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva.

‘ POR TANTO

Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1y 2 del Decreto namero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
SEGURIDAD”, el que consta de 62 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Jefe de la Unidad de Seguridad, para que proceda a socializar la incorporacion de la
actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran el
Unidad bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacion Publica para que publique en el portal electronico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso ala Informacion Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo numero 370-2024 de fecha 27 de diciembre de 2024, de la Procuraduria
General de la Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.
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1. Lista de distribucién del manual

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Seguridad, de la Direccion Administrativa de la
Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

- Nombre de la ;
Ndam. Dependencia Responsable Tipo de documento
. i Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion )
2 Secretaria General Secretario General Original
“ 13 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
; » P . ; .~ . Copia digitalizada del
4 Direccion Administrativa Director Administrativo AGELHERES
5 Unidad de Seguridad Jefe de Seguridad Copia certificada
" ; Copia digitalizada del
6 Auditoria Interna Auditor Interno dsoiTnaits
v ; Copia digitalizada del
4 Inspectoria General Jefe de Inspectorrla_General i My
. - Encargado de Informacion Copia digitalizada del
8 Informacion Publica Publica docutmants

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 versién electrénica en formato PDF y la versién 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 de Seguridad
2 Todas Actualizacién 30/08/2018 Jefe de Seguridad
3 Todas Actualizacion 20/08/2019 Jefe de Seguridad
4 Todas Actualizacion 20/05/2021 Jefe de Seguridad
5 Todas Actualizacién 22/11/2022 Jefe de Seguridad
6 Todas Actualizacion 19/06/2024 Jefe de Seguridad
4 Todas Actualizacion 14/10/2024 Jefe de Seguridad
9 Todas Actualizacion 17/03/2026 Jefe de Seguridad
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3. Introduccion

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Seguridad es un documento ordenado de pasos,
secuencias y lineamientos de las 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, encargados de prestar servicio en esta Institucion. Entre otras
actividades, la Unidad de Seguridad efectia las siguientes: :

a. Desarrollar acciones de control y vigilancia para salvaguardar la vida, seguridad e integridad .
fisica del personal de la Procuraduria General de la Nacion, atendiendo de forma inmediata
cualquier situacién, en la que esté en riesgo la seguridad de la Institucién y que se suscite en las
instalaciones, asimismo, dicho control y vigilancia aplica al Complejo de Edificios de la Sede
Central, oficinas anexas y Delegaciones Regionales y donde se encuentre personal de
Seguridad.

b. Implementar acciones para salvaguardar los bienes propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion.

c. Vigilar, controlar y resguardarlos espacios 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:
a. Arma blanca: Son las herramientas que se caracterizan por su capacidad de cortar, herir o

punzar mediante bordes afilados o puntiagudos. '

b. 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 coaccion, por contacto directo o mediante. uso de

proyectiles.?

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

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

d. Dependencia Institucional: Se denomina asi a cualquier Direccién, Departamento, Seccion,
Unidad o area que pertenezca a la estructura organizacional de la PGN.®

1 Decreto Numero 39-89 Ley de Armas y Municiones. Articulo13
2 Decreto Numero 39-89 Ley de Armas y Municiones. Articulo 4
3 Definicion elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccidén Administrativa

4 Definicién elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccién Administrativa
5 Definicién elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccién Administrativa
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b. Division de Proteccion de Personas 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 situacidon de riesgo inminente y excepcional, como consecuencia
directa y en razdn del ejercicio de sus actividades o funciones politicas, publicas, sociales y
humanitarias. 8

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

d. Edquipo reglamentario: Se refiere a las herramientas necesarias para cumplir satisfactoriamente
con las actividades designadas.®

e. Garita: Lugar utilizado para abrigo y proteccion a los centinelas que resguardan el recinto.?

f. Guardia de seguridad: Persona encargada de la custodia y proteccion del Procurador (a)
General de la Nacién, personal, usuarios, visitas, instalaciones y bienes al servicio de la
Institucion.®

g. Instalaciones: 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
funcién institucional.”

h. Jefe de Seguridad: Persona encargada de efectuar las coordinaciones con el grupo de seguridad
para cumplir los objetivos de una manera eficiente y eficaz.’?

i. Manual de Normas y Procedimientos: Instrumento administrativo que contiene en forma
explicita, ordenada y sistematica, informacion 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.

j. Material de apoyo: Se refiere a los recursos complementarios que contribuyen a cumplir las
actividades designadas.’

k. Novedad: Hace referencia a cualquier tema o situacién nueva, reciente, extrafia o admirable. '

8 Acuerdo Gubernativo Niimero 87-2009 Reglamento Sobre La Organizacién De La Policia Nacional Civil. Articulo 21
7 Definicion elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccion Administrativa

8 Definicién elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccién Administrativa

¢ Definicion elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccion Administrativa

10 Definicion elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccién Administrativa

™ Definicién elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccién Administrativa

12 Definicién elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccién Administrativa

13 Definicidn elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccién Administrativa

14 Definicin elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccién Administrativa
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|.  Plan de trabajo 8x8: Designacion para el personal de seguridad donde trabajan ocho dias por
ocho dias de descanso.’s

m. Procedimiento: Sucesion cronoldgica o secuencia de operaciones o actividades logicas y su
método de ejecucién que, desarrollada por una o varias personas, constituyen una unidad y son
necesarias para efectuar una funcion o rutina de trabajo.'®

n. 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 més responsabilidades e implica el registro de las aptitudes, habilidades, preparacion y
experiencia de quien lo ocupa.’’

0. 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
personal de la Procuraduria General de la Nacién, asi como, de los visitantes y usuarios, ademas,
de las instalaciones del Complejo de Edificio de la Sede Central, Oficinas Anexas y Delegaciones
Regionales, segun aplique, en un marco de orden constitucional.’®

4.1 Acrénimos

Ndm. Acrénimo Significado
1 CCTV Circuito Cerrado de Television
2 DIGECAM Direccion General de Control de Armas y Municiones
3 DPPS EiNviéién de Protecciéon a Personas y de Seguridad de la
4 MNP Manual de Normas y Procedimientos
5 MP Ministerio Pdblico
6 oJ Organismo Judicial
7 PGN Procuraduria General de la Nacion
8 PNC Policia Nacional Civil

15 Definicién elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccion Administrativa
16 Definician elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccion Administrativa
17 Definicién elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccién Administrativa
18 Definicién elaborada por la Unidad de Seguridad, Direccion Administrativa

¢ k3
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5. Base legal

Entidad

Documento

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Reptiblica
de Guatemala

Decreto numero 512, del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley Orgénica del Ministerio Publico.

Decreto numero 11-97, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de la Policia Nacional Civil.

Decreto nimero 15-2009, del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley de Armas y Municiones.

Decreto nimero 70-96, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley para la Proteccién de Sujetos Procesales y
Personas Vinculadas a la Administracion de Justicia Penal.

Presidencia de la
Republica de
Guatemala

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

Acuerdo Gubernativo 97-2009, Reglamento de la Policia
Nacional Civil.

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

Direccion General de la
Policia Nacional Civil,
Guatemala

Orden General 14-2014, Organizacion y Designacion de
Funciones de la Division de Proteccion de Personas Y
Seguridad de la Subdireccion General de Operaciones de la
Policia Nacional Civil.

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo Interno A-039-2023, Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental.

Procuraduria General de
la Nacion

Acuerdo No. 47-2009 Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo suscrito por el Sindicato de Trabajadores Organizados
de la Procuraduria General de la Nacion —~STOPGN- vy la
Procuraduria General de la Nacion —PGN-,

Acuerdo 025-2017. Organigrama Funcional de la Procuraduria
General de la Nacién.

Acuerdo 026-2017. Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2019, Misidn, Vision, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2020. Politica de Actividades de Capacitacion.
Acuerdo 61-2020. Politica de Control Interno.
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Entidad Documento

s Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal de Ila
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 20-2022. Cédigo de Etica de la Procuraduria General
de la Nacion.

s Acuerdo 45-2022. Politica Anticorrupcién de la Procuraduria
General de la Nacion.

e Acuerdo 64-2022. Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacion, Manejo vy
Salvaguarda de la Infarmacidn.

e Acuerdo 194-2024. Politica para la Reduccién del Consumo
de Papel en la Procuraduria General de la Nacion.

o Acuerdo 220-2024. Manual de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

e Acuerdo 259-2024. Reglamento para el Control en el Uso,
Registro, Asignacién y Entrega y entrega de los cupones
canjeables por combustible.

e Acuerdo 262-2024. Reglamento para la Administracion
Operativa y Logistica de los Vehiculos al servicio de la
Procuraduria General de la Nacion.

6. Objetivo del manual

6.1 Objetivo General
Describir las normas y procedimientos desarrollados en la Unidad de Seguridad, con la finalidad de
formalizar y servir de herramienta guia de los procesos que se realizan.
6.2 Objetivos Especificos

a. Garantizar la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades relacionadas, con la
Unidad de Seguridad, evitando duplicidades y errores.

b. Establecer claramente las tareas, autoridad y responsabilidades de cada puesto dentro de la
Unidad de Seguridad, tanto en el area administrativa como operativa.

c. Proporcionar informacién clara y procedimientos definidos que permitan decisiones rapidas y
fundamentadas en la gestion de la Unidad de Seguridad.
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d. Actuar como referencia para todo el personal, asegurando que las operaciones se realicen
conforme a las directrices establecidas.

e. Crear una cultura organizacional orientada a optimizar procesos y recursos, reduciendo tiempos
y costos.

f.  Respetar |la estructura jerarquica y los flujos de trabajo definidos, evitando conflictos y asegurando
la coordinacién entre areas.

g. Garantizar que las operaciones de la Unidad de Seguridad se ajusten a la normativa vigente.

7. Generalidades del manual

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos Yy
procedimientos de la Unidad de Seguridad de la Procuraduria General de la Nacion.

b. 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.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Unidad de Seguridad, en virtud de la validacién que consta en las firmas de los
responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia. De
conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica, Decreto nimero 57-
2008 del Congreso de la Replblica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacion del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el perscnal de la Unidad de
Seguridad, revisado por el jefe 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 |o justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las medificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de seguridad, razonando
sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.
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10.

Alcance o areas de aplicacion

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.

El contenido del presente documento, es aplicable al personal de la Unidad de Seguridad de la
Procuraduria General de la Nacion de la Reptblica de Guatemala en la Sede Central, Oficinas
Anexas y Delegaciones Regionales, seglin corresponda.

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

Politicas y/o normas

Cumplimiento 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 Nacidn.

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 (Anexo 6).

Las solicitudes de informacion almacenada en el Sistema de Circuito Cerrado de la Procuraduria
General de la Nacion (visualizacion, extraccion de videos y similares), nicamente son admisibles
para las dependencias de fiscalizacion e investigacion, a quienes se les entregara y proporcionara’
lo requerido, asimismo, adicional deben enviar un oficio que justifique detalladamente dicha
solicitud (Anexo 7).

Mensualmente se verificara la seguridad perimetral del Complejo de Edificios de la Sede Central,
Oficinas Anexas, Delegaciones Regionales (segln aplique) y se informara al Director
Administrativo, cuando se detecten anomalias que atenten contra la seguridad de las
instalaciones.

Es de importancia para la Unidad de Seguridad, hacer conciencia sobre la responsabilidad de
tener y portar un arma de fuego, por lo que, se adopta el Decalogo de Seguridad con las Armas
de Fuego de la Direccién General de Control de Armas y Municiones -DIGECAM- (Anexo 8).

Es la dependencia encargada de liderar y ejecutar a nivel institucional las actividades orientadas
a garantizar la proteccion de la vida, integridad, libertad y seguridad ejecutiva de los funcionarios
y empleados de la Procuraduria General de la Nacion, en razon del cargo que desempefian o a
la existencia de un riesgo excepcional.

Queda terminantemente prohibido el ingreso de armas a las instalaciones de la Procuraduria
General de la Nacién, los visitantes que portan armas de fuego, deben depositarlas en cajas de
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seguridad ubicadas en la entrada, sin excepcién alguna, de igual forma en caso de las armas
blancas. (Anexo 6).

i. Adoptar de manera preventiva las medidas de proteccién que se estimen necesarias en favor de
los funcionarios o empleados de la Procuraduria General de la Nacion, cuando el nivel de
evaluacion del riesgo, indique un inminente riesgo contra la vida, integridad, libertad o seguridad
personal de los mismos.

j-  En caso de que se realice alguna captura en las instalaciones de la Procuraduria General de la

* Nacidn, la Policia Nacional Civil puede ingresar armas con el debido acompafiamiento de los
agentes de Policia Nacional Civil que estan asignados en la seguridad de las instalaciones, para
que posteriormente se informe de lo actuado.

k. Los agentes de la Policia Nacional Civil que estén asignados en la seguridad de las instalaciones
deben de dar ingreso emergente al personal que realice notificaciones del Organismo Judicial,
Ministerio Plblico y Policia Nacional Civil, sin embargo, no deben ingresar armas a las
instalaciones de la Procuraduria General de ia Nacion.

l.  Con el fin de garantizar la seguridad del personal, se establece que, en casos especiales en los
que una persona deba ser retirada de la institucion por un tercero debido a una situacion de
proteccién de conformidad con el Decreto nimerc 70-96, Ley para la Proteccion de Sujetos
Procesales y Personas vinculadas a la Administracién de Justicia Penal Articulo 2, por lo que
sera obligatorio completar el formulario de notificacion de retiro. (ver anexo 10).

m. Todas las personas que ingresen a la Procuraduria General de la Nacion deberan identificarse
con su Documento Personal de Identificacion (DPI), indicar el motiva de su visita y trasladarse
por el detector de metales en el area de inspeccidn del personal de la Policia Nacional Civil en la
garita peatonal de acceso.

n. La Unidad de Seguridad debe verificar que el equipo de comunicacién, proteccion personal y
transporte se encuentre en perfectas condiciones en todo momento.

0. La Unidad de Seguridad debe asegurar el perimetro durante actividades del personal protegido,
limitando el acceso de personas no autorizadas.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/03/2026 PAGINA 13 DE 62




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

p. Acciones ante eventos de riesgo en las oficinas centrales de la Procuraduria General de la Nacion

Num. Evento Descripcion
lehdis At_:tiyar la alarma, notificar iqmediatamente a lag lautoridade_s,
1 iniciar el proceso de evacuacién del personal y visitantes hacia
los puntos de reunién establecidos.
Sismo o torrameio Activar la alarma, aperturar puertas, orient_ar‘al per§ohgl para
2 colocarse en zonas seguras durante el movimiento sismico y al
finalizar. i
Informar de inmediato a las autoridades superiores y a las fuerzas
de seguridad correspondientes, acordonar el area del objeto
3 Amenaza de bomba : 2 ‘
sospechoso y coordinar la evacuacién preventiva de las
instalaciones.
4 Emergencia médica Nothficar inrpediatarqer]te a clinica médica de PGN, para que se
le dé el debido seguimiento.
Alisiacisi defarden o Manti.ene el contro_l de acceso a las instalaciones, informar a las
5 disturbios autonglades superiores y sol.u':ttar. el apoyo de ]as fuerzas de
seguridad correspondientes si la situacién lo requiere.
6 Ingreso de personas no | Identificar a la persona, restringir el acceso a areas sensibles e
autorizadas informar a la unidad a visitar.
Falla en servicios Informar a la Direccion Administrativa y coordinar acciones para
T basicos (energia resguardar la seguridad del personal y de las instalaciones.
eléctrica, agua, etc.)
Desastres naturales Informar al Jefe de Seguridad, resguardar al personal en areas
8 (inundaciones, seguras y coordinar la evacuacion si fuera necesario.

tormentas fuertes, etc.)
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g. Despliegue de seguridad por eventos internos en las Instalaciones de la Procuraduria General de la

Nacion.
Nim. Evento Descripcion
Direccion Administrativa informara a la Unidad de Seguridad
1 Notificacién del evento | sobre la realizacién de eventos, indicando fecha, hora, lugar,

cantidad aproximada de participantes y autoridades que
asistiran.

Planificacion del

Analiza la informacion del evento y define medidas de seguridad

2 despliegue de . : i A
seguridad a implementar con disponibilidad.

3 Instalacién de puntos | Se ubican en los accesos principales y éreas estratégicas para
de control controlar el ingreso de participantes.

g Mantiene vigilancia en el area donde se desarrolla el evento,
4 Supervision del evento | velando por el orden, la seguridad del personal y la proteccion
de las instalaciones.

5 Apoyo en situaciones | Atiende cualquier incidente o situacion de riesgo que pueda
imprevistas presentarse durante el evento.

6 Finaliza Actividad Presenta informe de‘lo actuado y de los protocolos realizados a

la Direccién Administrativa.

r. Despliegue de seguridad por atencion a eventos de manifestaciones en la Procuraduria General de

la Nacion
Nim. Evento Descripcion
Identificar posibles manifestaciones a través de medios de
1 Monitoreo previo comunicacién, redes sociales o informacién de autoridades

externas, evaluando riesgas para la Institucion.

Planificacion del

Definir la cantidad de personal de seguridad, puntos de control,
rutas de evacuacion, zonas restringidas y medidas preventivas

desplie =
pliegue para proteger el perimetro y los accesos.
3 Coordinacion Coordinar con fuerzas de seguridad de la Policia Nacional Civil
interinstitucional sobre posibles escenarios, rutas de acceso y acciones conjuntas.
Vigilancia Mantener vigilancia constante sobre el perimetro, identificar
4 = ervisiéﬁ posibles incidentes o situaciones de riesgo y comunicar
P novedades al Jefe de Seguridad y Director Administrativo.

Al concluir la manifestacion, elaborar un informe detallado sobre
5 Informe posterior el despliegue, incidencias registradas e informar a la Direccion

Administrativa.
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11. Responsabilidades

Jefe de Seguridad
a. Coordinar con la Direccién Administrativa, en materia de seguridad.
b. Supervisar periédicamente las instalaciones de la PGN en materia de seguridad.
c. Elaborar el programa mensual de turnos del personal de seguridad en general de la PGN.
d. Proporcionar seguridad fisica al Procurador General de la Nacion cuando sea solicitado.

e. Coordinar la seguridad en las instalaciones de la Procuraduria General de la Nacidn, cuando
visiten autoridades, funcionarios publicos, comunidad internacional, visitantes y usuarios de la
PGN, asi como, el personal que labora en la Institucién.

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

g. Programar el entrenamiento y capacitacién del personal de seguridad ejecutiva del Procurador
General de la Nacion.

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

i. Supervisar el monitoreo de las cdmaras de seguridad colocadas en areas internas y externas de .
la PGN.

j. Elaborar un plan de contingencias para la Procuraduria General de la Nacion.

k. Informar al director administrativo de las novedades que puedan llegar a surgir en las diferentes
situaciones.

I. Programar mensualmente, la adquisicion de compras y/o servicios de la Unidad de Seguridad
conforme a las necesidades, las cuales deberd hacer del conocimiento del Director
Administrativo.

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

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

o. Confirmar que, al recibir turno, el personal se encuentre en condiciones fisicas y psicolégicas
aptas para el desemperfio de sus funciones.
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. Verificar que el personal que estuvo de turno informe las consignas y novedades ocurridas

durante el tumo 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 efectuade por los vehiculos asignados al Despacho

Superior.

Informar mensualmente a DIGECAM sobre la distribucion y designacion de las armas de fuego
de la institucion para dar cumplimiento con lo que regula el Articulo 84 de la Ley de Armas y
Municiones.

. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Personal de Seguridad

a.

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

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.

Coordinar con el Jefe de Seguridad y con Direccidén Administrativa lo que corresponda con visita
de autoridades, funcionarios publicos y/o comunidad internacional procediendo de acuerdo con
las indicaciones del jefe.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

Todas aquellas actividades gue surjan por la necesidad del servicio.

Técnico en Seguridad Ejecutiva

a. Brindar acompafiamiento de seguridad al Procurador General de la Nacién.

b. Mantener el uso adecuado de las armas de fuego en el desempenio de sus actividades.
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g.

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

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

Apoyar en la seguridad de las instalaciones cuando sea requerido.
Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

Todas aquellas actividades relacionadas que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico en Seguridad Institucional

a.

Proparcionar seguridad al personal y visitantes en las instalaciones de la PGN en la que se
encuentren asignados. :

Desarrollar y observar las normas de seguridad en eventos especiales que efectua la PGN.
Solicitar el refuerzo de las au.toridadés policiales si se presenta la necesidad.

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

Efectla registro y control en el libro de actas.

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

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (seguridad y monitoreo de CCTV)

a. Apoyar en la actualizacién de manuales de uso interno.
b. Apoyar en la atencion de solicitudes de videos a entes de investigacion y fiscalizacion.
c. Monitoreo de Iés camaras de circuito cerrado implementadas en las instalaciones de la PGN.
d. Apoyar en el monitoreo de las camaras de circuito cerrado implementadas en las instalaciones
de la Procuraduria General de la Nacion. ’
R M | phciNA 180E 2
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Asegurar una respuesta rapida y efectiva en situaciones especiales o emergencias que puedan
afectar al personal, visitantes y bienes de la PGN.

Permanecer alerta en todo momento para detectar actividades sospechosas.
Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Personal de la Policia Nacional Civil asignado a las areas de acceso y egreso del Complejo de
Edificios de la Sede Central (15 avenida 9-69, Zona 13, Ciudad de Guatemala): Garita Peatonal,
Parqueo General, Parqueo del Albergue, Parqueo del Despacho Superior-Sétano, Area de Rampa-
Sétano, Area de Recepcion del Lobby del Edificio Central), Oficinas Anexas, Delegaciones
Regionales (segun aplique):

a. Verificar que los vehiculos que prestan servicio a la PGN, no se retiren sin la debida autorizacion,
ademas, deben registrar su ingreso y egreso en la hoja de registro temporal para posteriormente
trasladar la informacidn al libro de consignas y hovedades.

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

c. ldentificar a personas sospechosas que se movilicen en el area y reportarlo al jefe de seguridad.

d. Concertar con el personal de seguridad designado o jefe de seguridad, para solventar situaciones
no previstas.

e. Comprobar que los vehiculos que ingresan al parqueo de la PGN, propiedad del personal, porten
el respectivo marbete.

f. Confirmar que los bienes que egresan de las instalaciones, cuenten con la nota de salida
respectiva, debidamente firmada por el responsable y con el visto bueno del Director
Administrativo. (Anexo 3).

g. Asegurar 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).

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

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

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

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.

Revisar e inspeccionar (cacheo) 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
coloque 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 fotograficas o de videos, laptops, etc.) con el objetivo de
determinar que no es propiedad de la PGN.

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

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

Acompaniar al personal de la PGN cuando se reciban proveedores.

12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento para el control de la entrega de armas de fuego para personal que
brinda seguridad en la PGN

Nam. Responsable Descripcion de actividades

Retira el arma de fuego del depdsito y registra el
Jefe de Seguridad numero del arma y nombre de la persona que tendra
posesion de la misma en el libro de registro de armas.

Entrega el arma de fuego al personal de seguridad /

defe'de Saguridad Técnico (seguridad ejecutiva).

Personal de seguridad / Recibe arma de fuego, verifica que el equipo esté
Técnico (seguridad completo y firma de recibido en el libro de registro de
ejecutiva) armas.
Jefe de Seguridad Firma de entregado en el libro de registro de armas.

Fin del procedimiento.

Observacion: La entrega de armas se lleva a cabo cuando se presenta el personal de seguridad, luego de terminar

el periodo de descanso, vacaciones ¢ permisos.
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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 la entrega de armas de fuego para personal que
brinda seguridad en la PGN

Personal de Seguridad / Técnico

4efeide Seguricn (seguridad ejecutiva)

k Inicio )
=

L —

4

Retira arma del depésito,
registra nimero del arma y
nombre del responsable en

el libro de registro

h 4

Entrega arma a Personal
de Seguridad / Técnico >
(seguridad ejecutiva)

Recibe arma, verifica el
equipo y firma

Firma de entregado en el
libro de registro
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12.2. Matriz del procedimiento para el control de recepcion de armas de fuego en el depésito
(exclusivo para personal que brinda seguridad en la PGN)

Nim. Responsable

Descripcion de actividades

1 Jefe de Seguridad

Brinda instrucciones al personal de seguridad para
que entreguen las armas de fuego.

Personal de seguridad /

2 Técnico (seguridad Recibe instrucciones y entrega el arma de fuego.
ejecutiva)
. Recibe arma de fuego, verifica que el equipo este
3 Jefe de Seguridad completo y registra ntimero del arma y el nombre de la

persona que la entrega en el libro de registro de armas.

Personal de seguridad /

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

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

6 Jefe de Seguridad Guarda el arma de fuego en el casillero.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procedimiento para el control de recepciéon de armas de fuego en el
deposito (exclusivo para personal que brinda seguridad en la PGN)

Procedimiento para el control de recepcién de armas de fuego en el depésito (exclusivo
para personal que brinda seguridad en la PGN)

Personal de Seguridad / Técnico (seguridad

Jefe de Seguridad " i
ejecutiva)
o~ .

[ Inicio |
e e I S S
5 : |
Brinda instrucciones para Reclbe instrucciones y |
| que entregue el arma de > |
fuego 1 entrega el arma i

Recibe arma, verifica
| equipo, registraarma y el
| nombre de la persona que |
i la entrega
13
|

__ Firma de entregade en el
-3 libro de registro ;

Firma de recibido en el libro| _
de registro

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 actividades
1 Personal de la Policia Indica al visitante que debe cruzar el arco detector
Nacional Civil de metal.
2 Personal de la Policia Cachea a la persona para evitar que ingrese con
Nacional Civil algun tipo de arma (fuego y/o blanca).
¢ Porta arma de fuego y/o blanca?
P | de la Polici a. Si, solicita licencia (en caso de ser arma de
3 ersh?na_ el ‘é. ?I'c'a fuego) y que haga entrega del arma (de fuego
Alorlas v y/o blanca) para depositarla en el casillero.
b. No, continta actividad 6.
- Muestra su licencia (en caso de ser arma de fuego)
5 Visitante y entrega el arma.
5 Personal de la Policia Deposita el arma de fuego y/o blanca en el casillero
Nacional Civil y le hace entrega de la llave al visitante.
Visitant Se anuncia y entrega documento de identificacion
6 e con el responsable del registro de ingreso.
Técnico (Asistent Recibe documento de identificacién, anota los datos
7 ecncl)co ( t_s's < g en el sistema informatico y entrega gafete de
perativo) visitante.
8 Técnico (Asistente Orienta al visitante para que se dirige a la
Operativo) dependencia correspondiente.
Visitant Al finalizar su visita a la PGN, entrega gafete e indica
° siae que ha terminado la diligencia.

VERSION: ACTUALIZACION
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Ndam. Responsable Descripcion de actividades
10 Técnico (Asistente Recibe gafete de visitante, entrega documento de
Operativo) identificacidn y anota la hora de salida del visitante.

; Deposité arma de fuego en el casillero?

11 Visitante a. Si, entrega llave al personal de seguridad y
solicita la devolucion del arma.
b. No, Fin del procedimiento.

Personal de la Policia Recibe llave y entrega arma de fuego y/o blanca al

12 Nacional Civil visitante.

Fin del procedimiento.

Observacién: En el caso de arma de fuego, se solicita que muestre licencia de portacion de armas y al no contar
con licencia los agentes de la Policia Nacional Civil procederdn de acuerdo con lineamientos legales

correspondientes.

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procedimiento para el control del depésito de armas (fuego y/o blanca) en el
casillero e ingreso y egreso de visitantes

Procedimiento para el control del depésito de armas (fuego y/o blanca) en el casillero e Ingreso y egreso de visitantes

Personal de la Policia Nacional Civil Visitante Técnico (Asistente Operativo)

Indica al visitante que debe
cruzar el arco detector de
metal.

l

Cachea a la persona para
evitar que ingrese con algin
tipo de arma (fuego y/o
blanca).

7 Porla arma de fuego y/o
blanca?

Si
Solicita licencia (en caso de Muestra licencia (en caso
ser arma de fuego) entrega y p de ser arma de fuego)y
deposita en el casillero. entrega el arma.

Deposita el arma de fuego y/
oblanca en el casillero y <
entrega la llave a visitante.

Se anuncia y entrega Recibe Identificacian,
P documento de $ ingresa datos al sistema y
identificacion. entrega gafete de visitante.
VERSION: ACTUALIZACION )
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Procedimiento para el control del depésito de armas (fuego y/o blanca) en el casillero e ingreso y egreso de visitantes)

Personal de la Policia Nacional Civil Técnico (Asistente Operativo) Visitante

Orienta al visitante para que se

i PGN
dirija a la dependencia > Finaliza visita en PGN y entrega

fi
correspondiente. gafete.
Fin
No
Y

Recibe gafete de visitante,
entrega identificacién y ancta la -
hora de salida del visitante.

.Depositd arma de
fuego en el casillero?

Entrega llave al personal de
seguridad y solicita la devolucién
delarma.

Recibe llave y enfrega arma de |
fuego y/o blanca al visitante.

Fin
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12.4. Matriz del procedimiento para la asignacion de puestos de seguridad

Nam. Responsable

Descripcion de actividades

1 Jefe de Seguridad

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

2 Jefe de Seguridad

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

Personal de la Policia
Nacional Civil

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

Personal de la Policia

El personal que sale de turno, entrega consignas para,

. Nacional Civil equipo reglamentario y sale de descanso.
El personal que ingresa recibe consignas y equipo
5 Personal de la Policia reglamentario entregado por personal que sale de turno
Nacional Civil e informa verbalmente al Jefe de Seguridad que todo
se encuentra en orden.
Recibe informe y verifica que el personal de seguridad
. se encuentre en cada puesto de servicio. Elabora y
6 defe de Seguiidad entrega informe escrito en original y copia a Director
Administrativo.
7 Dirscior Adiminisizative Recibe informe, firma, sella de recibido la copia y
devuelve.
8 Jefe de Seguridad Recibe y archiva copia firmada y sellada.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la asignacion de puestos de seguridad
Procedimiento para la asignacién de puestos de seguridad
Jefe de Seguridad Persona_l e L ??"c'a Director Administrativo
Nacional Civil
[ Inicio
| Verifica que el
| personal que recibe
| turno se encuentre
| completo y en
i condiciones
| competentes.
Y S
Nombra a cada ;
ersona del grupo Personal que
P J ingresa, recibe, llena
queingresay le ;
A : » registros de control
indica el area a s
: y se dirige al puesto
cubrir y entrega ;
Z a cubrir.
material de apoyo.
El personal que sale
de tumo, entrega
consignas, equipe
reglamentario y sale
de descanso.
p— P
e h
Recibe informe, Ingresa persanal,
verifica personal y recibe consignas y |
elabora entrega de = equipo reglamentario |
informe a Director ! e informa que todo se '
Administrativo. encuentre en orden. |
' Recibe informe,
»- firma, sella copia y
- devuelve.
Recibe y archiva j
copia firmaday =
sellada.
?\\b‘:g\lgﬂf‘f
Twy L
. a: Q R m=
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12.5. Matriz del procedimiento para el control de ingreso y egreso de vehiculos que prestan
servicio a la PGN

Nuam. Responsable Descripcion de actividades
1 Personal asignado al Entrega pase de salida (Anexo 1) autorizado por la
vehiculo Unidad de Transporte y Logistica.
2 Personal de la Policia Recibe y verifica que los datos consignados en el pase
Nacional Civil de salida sean correctos (Anexo 1). I
3 Personal asignado al Al regresar de la comision, indica al personal de
vehiculo seguridad que la comisién ha terminado.
4 Personal de la Policia Verifica y permite el ingreso, anota horario de ingreso
Nacional Civil en el pase.
Fin del procedimiento.

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

3 p Personal de la Policia Nacional
Persona asignada al vehiculo Civil

{ Inicio )
/

Verifica que los datos |
3 consignados en el pase |
autorizado. sean correctos |

Entrega pase de salida

A 4

Al regresar de la
comisién, indica al
personal que ha

terminado.
Verifica y permite el
» ingreso, anota horario de
ingreso en el pase.
..... i S
{ Fin }
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12.6. Matriz del procedimiento para la solicitud de informacién almacenada del circuito cerrado

Nam. Responsable Descripcion de actividades
Llena formulario de solicitud de informacion
1 Solicitante almacenada en el sistema de circuito cerrado (ver
detalle en Anexo 7) y adjunta oficio que justifique dicha
solicitud.
Técnico (seguridad y Recibe e informa al jefe sobre la solicitud ingresada.
2 monitoreo de CCTV)

Recibe y analiza (Ver apartado de Politicas y/o Normas,
en la literal “d")

¢ Autoriza?
3 Jefe de Seguridad
a. Si, continla actividad 4.
b. No, informa al solicitante. Fin del
procedimiento.
Verifica la informacion de la solicitud y traslada al
4 Jefe de Seguridad Director Administrativo para su visto bueno.
Revisa.
¢ Otorga visto bueno para la entrega de la informacion?
- Director Administrativo
a. Si, Continua en actividad 6.
b. No, indica al jefe de seguridad, para que se
informe al solicitante. Fin del procedimiento.
6 Jefe de Seguridad Gira instrucciones al Técnico (seguridad y monitoreo de
CCTV).
7 Técnico (seguridad y Comunica a la dependencia solicitante y properciona la
monitoreo de CCTV) informacion requerida.
8 Solicitante Recibe la informacion.

Técnico (seguridad y

monitoreo de CCTV) Archiva la solicifnud.

Fin del procedimiento.

“Las solicitudes de informacién almacenada en el Sistema de Circuito Cerrado de la
Procuraduria General de la Nacion (visualizacion, extraccion de videos y similares),
Unicamente son admisibles para las dependencias de fiscalizacion e investigacién”.

VERSION: ACTUALIZACION i
FECHA: 17/03/2026 PAGINA 31 DE 62




ook G ek Wotida

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento para la solicitud de informacién almacenada del circuito

cerrado

Procedimiento para la solicitud de informacién almacenada del circuito cerrado

Solicitante

Técnico (seguridad y monitoreo

de CCTV) Jefe de Seguridad

Director Administrativo

im0y
Inicio ]

Llena formulario y

Recibe e informa al |
Jefe de Seguridad |

adjunta oficic de
justificacion,

sobre la solicitud
ingresada.

<" ¢Autoriza?  >—No—s informa al solicitante i

§Ver[ﬁca informacién
|y traslada al Director

Revisa.

i Administrativo para
su visto bueno.

Comunica a la

R

_40twrga visto-.,
“ bueno parala

[
1
| Recibe informacion.
|
{

1
1
: \
1?:.:;;’:":? | Gira instrucciones al |
proporciona la - Técnico (seguridad y ; St
infarmacién | monitoreo de CCTV). |
requerida. i

~.._ entregadela _-
\‘{nformacidn?."'
S

.

blo
Archiva la solicitud. < ) Fm :]
£ oy
{ Fin i
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12.7. Matriz del procedimiento para accionar en situaciones sospechosas y/o riesgosas

Nam. Responsable ~ Descripcién de actividades

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

2 Técnico (seguridad y ¢ Identifica actividad sospechosa?

monitoreo de CCTV)

a. Si, informa via telefénica al personal de Policia
Nacional Civil, continta actividad 3.

b. No, regresa a actividad 1.

3 Personal de la Policia

Nacional Civil Efectla constatacién inmediata del area.

4 Personal de la Policia Determina, ¢ existe actividad delictiva?

Nacional Civil

a. Si, se procede segln corresponda en la
situacion e informa al Jefe de Seguridad.

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

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para accionar en situaciones sospechosas y/o riesgosas

Procedimiento para accionar en situaciones sospechosas ylo riesgosas

Técnico (seguridad y monitoreo de CCTV) Personal de la Policia Nacional Civil

Inicio
Manitorea el sistema de
camaras.

cldentifica actividad
sospechosa?

S
s W.a| :je]T:réFiqa 4 = Efectiia constatacion
pe::glzna?(:i:i:ma - inmediata del drea.
4 Existe actividad No
Si delictiva?
Se procede segin Informa al técnico que no
corresponda en la situacion existe ninguna anomalia y
e informa al Jefe de regresa a su _puesto de
Seguridad. servicio.
Fin
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12.8. Matriz del procedimiento en caso de robo o pérdida de armas de fuego

Nam. Responsable Descripcion de actividades
1 Personal de seguridad / Informa verbalmente y de forma inmediata al Jefe de
Técnico (seguridad Seguridad sobre el robo o pérdida del arma de fuego.
ejecutiva)
2 Personal de seguridad /
Técnico (seguridad Presenta denuncia ante el Ministerio Publico.
ejecutiva)
.3 Personal de seguridad / Redacta informe en forma escrita y adjunta copia de la
Técnico (seguridad denuncia efectuada al MP del robo o pérdida del arma.
ejecutiva)
4 Personal de seguridad /
Tecn:c_:o (sggurldad Traslada el informe escrito al Jefe de Seguridad.
ejecutiva) ‘
Recibe informe, y comunica a traves de oficio a
5 Jefe de Seguridad DIGECAM sabre el robo o pérdida del arma de fuego y
adjunta copia de la denuncia.
Redacta informe al Director Administrativo del robo o
pérdida del arma de fuego, adjunta copia del informe
6 Jefe de Seguridad que entregd el responsable del arma y la denuncia
efectuada al MP.
Traslada informe a Director Administrativo, adjuntando
copia del informe elaborado por el responsable del
7 Jefe de Seguridad arma de fuego y la denuncia efectuada.
Archiva informe elaborado, informe remitido por el
responsable del arma de fuego y denuncia para futuras
8 Jefe de Seguridad notificaciones o procedimientos que puedan surgir en
’ el MP derivado del hecho notificado.
Fin del procedimiento.
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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

Técnico (seguridad y monitoreo de CCTV) Jefe de Seguridad

Informa de forma inmediata

al Jefe de Seguridad sobre

el robo o pérdida del arma
de fuego.

l

Presenta denuncia ante el
Ministerio Publico.

———

Redacta informe y adjunta
copia de la denuncia
efectuada al MP del robo o
pérdida del arma.

Recibe informe y comunica a

Traslada el informe escrito | DIGECAM sobre el robo o
al Jefe de Segquridad. pérdida del arma de fuego v

adjunta copia de la denuncia. |

.

Redacta informe a la Director |
Administrativo delrobo o |
pérdida del arma de fuego, !
adjunta copia del informe que |
‘entrego el responsable del arma:
i yla denuncia efectuada al MP. |

|

Traslada informe a Director,
Administrativo adjuntando copia
del Informe elaborado por el
responsable del arma de fuego
yla denuncia efectuada.

l

Archiva Informe y denuncia para
futuras notificaciones o
procedimientes que puedan
surgir en el MP derivado del
hecho notificado.
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12.9. Matriz del procedimiento para devolucion de equipo de seguridad y licencia de portacién
de armas de fuego para entidades estatales en caso de terminacion de relacion laboral
de un servidor publico con la Institucién

Nim. Responsable Descripcion de actividades
Elabora informe y entrega equipo de seguridad (arma
Personal de Seguridad / de fL{ego, I|cen.C|a.§speC|al de portacion de armas y
pinti ; carné de acreditacion de armas de fuego para entidad
Técnico (seguridad . . .
1 . - estatal). Traslada informe y equipo de seguridad.
ejecutiva)
Recibe informe y equipo de seguridad y verifica los
2 Jefe de Seguridad datog/del squipa:
¢ Los datos son correctos?
a. Si, los datos son correctos. Elabora informe
escrito a Direccion Administrativa.
b. No, los datos son incorrectos. Solicita que
3 Jefe de Seguridad entregue el equipo correcto. Regresa a la
actividad 1.
4 Director Administrativo Recibe, revisa y otorga visto bueno.
Traslada el informe escrito y licencia especial de
portacién de arma de fuego, al Despacho Superior con
5 Jefe de Seguridad copia al Director Administrativo. *
Traslada la licencia especial de portacion de arma de
fuego a la DIGECAM, para la anulacion
6 Despacho Superior correspondiente.
Fin del procedimiento.

*Nota: El Jefe de Seguridad debe consignar en el informe que de Acuerdo al Art. 31, del Reglamento de
la Ley de Armas y Municiones (Ultimo péarrafo) que la Maxima Autoridad, debe remitir dicha licencia a la
DIGECAM, en un plazo que no exceda de cinco dias después de que la persona dejé de trabajar, para la
anulacion correspondiente. Asi mismo, dara seguimiento al oficio de traslado del Despacho Superior a |a

DIGECAM, para su archivo.
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Diagrama de flujo del procedimiento para devolucién de equipo de seguridad y licencia de
portacién de armas de fuego para entidades estatales en caso de terminacién de relacion laboral

de un servidor ptblico con la institucion

Procedimiento para' devolucién de equipo de seguridad y licencia de portacion de armas de fuego para entidades estatales en caso de terminacién de relacién laboral de un servidor publico
con la institucion
Personal de Seguridad | Técnico y " "
(sequridad ejecutiva) Jefe de Seguridad Director Administrativo Despacha Superior
Inigio
. Recibe Informe, equipo de
Elan:ra lnforr:e.‘ienlreg‘a:qulpo - seguridad y vedfica los
& seguridad y lraslada. datos del equipo.
S - -
i
'
¢Los datos son ooy | Reclbe, revisa y otorga
No—— correctos? Si—» Elabora informe ;— L visto busfie.
|
1
|
|
i, S e e T P AT
Traslada informe y licencia Traslada la licencia
especial da portacién de . especial de portacion de
arma de fuego, al | _, @madafuegoala
Despacho Superior con i DIGECAM, parala
copia a Direclor anulacion
Administrative. correspondiente.
= B
Fin
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12.10. Matriz del procedimiento para efectuar practica de tiro en poligono

Nuam.

Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de Seguridad

Elabora programacién anual de practica de tiro en
poligono y traslada a Director Administrativo fechas
propuestas.

Jefe de Seguridad

Traslada programacién a Director Administrativo para
informar las fechas propuestas para practica de tiro.

Jefe de Seguridad

Al aproximarse la fecha, envia oficio para que el Director
Administrativo solicite y coordine con los responsables
de poligono la practica y solicita autorizacion para
compra de municion.

Director Administrativo

Recibe oficio con solicitud de compra de municiones y
solicitud de coordinacién de poligono, y coordina lo
solicitado.

Director Administrativo

Informa al jefe de seguridad sobre la compra de las
municiones y el lugar, fecha y hora que se coordind
para utilizar el poligono.

Jefe de Seguridad

Informa al personal de seguridad el lugar, fecha y hora
que se desarrollara la practica de tiro.

Jefe de Seguridad

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

Jefe de Seguridad

Elabora informe dirigido al Director Administrativo
sobre la practica de tiro.

Director Administrativo

Recibe informe original y copia, luego sella y firma de
recibido la copia y devuelve.

Jefe de Seguridad

Recibe y archiva la copia del informe de préactica de tiro
sellada y firmada por el Director Administrativo.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para efectuar practica de tiro en poligono

Diagrama de flujo del procedimiento para efectuar practica de tiro en poligono

Director Administrativo

Jefe de Seguridad

Inicia

-3

Elabora programacion y traslada a
Director Administrativo fechas
propuestas,

Traslada programacién a Director
Administrativo para practica de tiro.

S —

' Recibe oficio con solicitud de compra de
muriciones, solicitud de coordinacién de

Al aproximarse la fecha, envia oficio 2
Director Administrativo salicita, coordina
con los responsables de poligono la
préctica y autoriza compra de municién.

poligono y coordina lo solicitada.

Informa al Jefe de Seguridad sobre la
compra de las municiones y el lugar,
fecha y hora que se coording para

Informa al personal de seguridad el

lugar, fecha y hora que se d a
la practica de tiro.

| Enla préactica de liro evalua y mide el
- desempefio del personal de seguridad y
hace las recomendaciones necesarias,

utilizar el poligono.

Recibe informe original y copia, luego
sella y firma de recibido la copia y

. Elabora informe dirigido 2 Director
| Administrativo sobre la préctica de tiro,

dewvuelve

Recibe informe original y copia, luego
sella y firma de recibide la copia y
devuelve
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12.11. Matriz del procedimiento para envio de armas de fuego dafiadas a reparacién fuera de la

Institucion
Nam. Responsable Descripcion de actividades
Personal de seguridad / Informa por escrito a jefe de seguridad sobre el arma
1 Técnico (seguridad ejecutiva) | dafiada.
Revisa el arma, comprueba que efectivamente esta
2 Jefe de Seguridad dafiada y procede a depositarla en la caja de seguridad.
Informa a través de oficio a Director Administrativo sobre
3 Jefe de Seguridad el arma dafiada y solicita que se haga la gestion para la

reparacion fuera de la institucion.

Recibe informe del arma dafiada y efectia la gestion para

,4 Director Administiative la reparacion con armerias que presten el servicio a la
Institucion.
5 Jefe de Seguridad Resguarda arma hasta queﬂD:rector Administrativo le
informe del envid de reparacion.
5 Director Administrativo Informa’al jefe de seguridad sobre el lugar en donde la
repararan.
7 Jefe de Seguridad Traslada el arma hasta el lugar de reparacion.

Recibe informe que el arma de fuego esta reparada, se
8 Jefe de Seguridad dirige al lugar para recogerla. Revisa que todo esté
correctamente e informa al Director Administrativo.

9 Jefe de Seguridad Asigna el arma nuevamente al personal de seguridad.

Fin del procedimiento.

*Nota: Para ello se utiliza el anexo 9: “REGISTRO DE LOS MANTENIMIENTOS Y/O REPARACIONES DE ARMAS
DE FUEGO INSTITUCIONALES”, con la finalidad de llevar el control interno correspondiente.
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Diagrama de flujo del procedimiento para envio de armas de fuego dafadas a reparacién fuera
de la institucién

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

Personal de Seguridad / Técnico

Di :
(seguridad ejecutiva) Jefe de Seguridad irector Administrativo

————— b

{ Inicio )
“ ;

i Informa por escrito a jefe de
{ seguridad sobre el arma dafiada.

efectivamente esta dafiada y
"1 procede a depositarla en la caja
| de seguridad.

|
s

Informa a través de oficio a
Director Administrativo sobre el
arma dafiada y solicita que se
haga la gestidn para la reparacion
fuera de la institucion,

]

|

i Revisa el arma, comprueba que
|

| Recibe informe del arma dafiada

| yefectiala gestién para la
reparacion con armerfas que

presten el servicio a la Institucion.

| Resguarda arma hasta que : Informa al Jefe de Seguridad
! Director Administrativo le informe - sobre el lugar en donde la
del envid de reparacion. i repararén.

|
Traslada el arma hasta el lugar de
reparacian.

:

Recibe informe que el arma de
fuego estd reparada, se dirige al
lugar para recogerla. Revisa que

todo esté corectamente e
informa al Directer Administrativo.

Asigna el arma nuevamente al
personal de seguridad.,
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12.12. Matriz del procedimiento para ingreso de visitas programadas al Despacho Superior

D Responsable Descripcion de actividades

Traslada informacion a la Direccién Administrativa sobre
. la visita programada, indicando nombre del visitante,
1 Asistente del Despacho | gatos del vehiculo si se requiere, institucion, hora de la
Superior reunion y persona a quien visitara.

Recibe e instruye al Técnico (Asistente Operativo) -DA-,
Técnico (Operativo en Recepcion) -DA-y a la Unidad de
2 Director Administrativo | Seguridad para autorizar el ingreso del visitante y
autorizacion de parqueo cuando corresponda. continla
actividad 3.

Recibe al visitante y solicita Documento Personal de
Identificacion, verifica que sea la persona autorizada e
ingresa datos al sistema y lo orienta al drea de inspeccion
del Personal de la Policia Nacional Civil de garita
Técnico (Asistente peatonal. Continta actividad 4

Operativo) -DA-

Nota: si el visitante ingresa por el area de garita del parqueo
general, el Personal de la Policia Nacional Civil solicitara
Documento Personal de ldentificacion y verificara que se
estacionen en el espacio asignado e indicara los lineamientos
a seguir al personal de seguridad que acompana.

. Recibe al visitante y lo orienta al &rea de Recepcion para
4 Personal de la Policia ingresar al edificio central. Continta actividad 5
Nacional Civil

Recibe al visitante, solicita Documento Personal de
Identificacion y entrega gafete de visitante y le informa el
area del Despacho Superior.

5 Técnico (Operativo en Nota: Si la visita no estd programada, se consultara al
Recepcion) -DA- Asistente del Despacho Superior para que verifique con la
dependencia correspondiente si la visita puede ser atendida. En
caso afirmativo. el Técnico (Operativo en Recepcion) -DA-
realizara el proceso de registro en el sistema; en caso contrario,
no se permitira el ingreso.

Al finalizar la visita, registra la hora de salida del visitante

Técnico (Operativo en

6 it en el control correspondiente entrega Documento
Recepcion) -DA- i A y g
Personal de Identificacion.
Fin del Procedimiento
VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama de flujo del procedimiento para ingreso de visitas programadas al despacho superior

para ingreso de visita:

al Despacho Superior

Asistente gel Despacho Supenor

Téenico (Asistente Operaliva) -DA-

Directar Adminisiralivo

Personal de la Policia Nacional Civi

Téenico (Operativa en Recepeidn) -DA-

Inicia

Traslade informacidn a la
Direccién tiva sobre la

visita pragramada

Recibe e instruye al Técnico
(Asistente Operativo) -DA-,

-Téenico (Operativo en Recepcion)
+ -DA-y 3 la Unided de Seguridad

para avtorizar el ingreso

Y

Recibe al visitante y solicita
Documento Personal de
Idenlificacian, verifica que sea la

Regibe al visitante y lo oriénta al ¢

parsona aulonzada & ingresa
datos al sistema y fo orienta al
drea de nspeccién

area de Recepcion para ingresar ——
al edificio cenvral.

Recibe al visianle, solicta
Documenio Persanal de

L ——»- Identiicacién y entrega gafete de |

. visitante y le informa el area del

i Despacho Superior. !

| Traslada el arma hasla el lugar de

reparacian,
|
1
Fin
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12.13. Matriz del procedimiento para la seguridad personal (ejecutiva — operativa) evento de riesgo

en seguridad de la Procuraduria General de la Nacién

Nam. Responsable Descripcion de la actividad
Per§ongl . segu_ndad Identifica posibles amenazas al personal, considerando riesgos
1 [ Técnico (seguridad . : .
. ) internos y externos y establece medidas preventivas.
ejecutiva)
- Pers'on:al de segu_rldad Identifica rutas seguras de movilizacion, puntos de control,
2 / Técnico (seguridad rotege salidas de emergencia y asegura el perimetro
ejecutiva) proteg g $eee3 P '
Personal de seguridad | Mantiene vigilancia constante de amenazas, vehiculos
3 { Técnico (seguridad sospechosos o personas ajenas, reportando inmediatamente
ejecutiva) cualquier novedad al Jefe de seguridad.
Personal de seguridad | Aplica protocolos de accién rapida frente a amenazas,
4 | Técnico (seguridad incluyendo evacuacion y contacto con autoridades externas si
ejecutiva) es necesario. = ‘
Pers’on_al de segu.ndad Mantiene comunicaciéon constante con autoridades externas,
{ Técnico (seguridad i : )
5 . . autoridades internas y entes externos, garantizando apoyo
ejecutiva) e . .
oportuno ante cualquier situacion de riesgo.
Jefe de Seguridad
6 Al finalizar el evento, elabora informe de evaluacion del
incidente e informa de conocimiento al Director Administrativo.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la seguridad personal (ejecutiva — operativa) evento de
riesgo en seguridad de la procuraduria general de la nacién

Procedimiento para la seguridad personal (ejecutiva — operativa) evento de riesgo en seguridad
de la Procuraduria General de la Nacién

Personal de seguridad / Técnico (seguridad

ejecutiva) Jefe de Seguridad

Inicio )

Identifica posibles amenazas al

personal, considerando riesgos

internos y externos y establece
medidas preventivas.

Identifica rutas seguras de
movilizacién, puntos de control,
despaja salida de emergencia y

asegura el perimetro.

Mantiene vigilancia constante de
amenazas, vehiculos
sospechosos o personas ajenas,

reportando inmediatamente
cualquier novedad.

Aplica protocolos de accién
rapida frente a amenazas,
incluyendo evacuacion y contacto
con autoridades externas si es ”
necesario.

!

Mantiene comunicacion constante t
A 4 i )
can autoridades extemas, T i Al fimalizar el evento, elabora

Sulorosties Inte_mas ¥ anns L informe de evaluacién del
externos, garantizando apoyo % S
. A ; i incidente.
oportuno ante cualquier situacién |
de riesgo.

VERSION: ACTUALIZACION o
FECHA: 17/03/2026 PAGINA 46 DE 62




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

DE USO
INTERNO

12.14. Matriz del procedimiento para acontecimientos de riesgos fortuitos o provocados

Nuam. Responsable Descripcion de la actividad
. Perstnsldsseguiond! | g p01 y comunica de manera inmediata al Jefe de Seguridad
1 Técnico (seguridad sobre alexenin
ejecutiva) ’
Jefe de la Unidad de Evalia el tipo de acontecimiento (fortuito o provocado)
2 Seguridad mediante observacion, reportes internos o externos e instruye
accionar si se considera.
Pergon:al de segu‘ndadl Realiza acciones inmediatas para mitigar riesgos, proteger al
3 Técnico (seguridad " ] =
. . personal y resguardar bienes e instalaciones.
ejecutiva)
4 Jefe de Seguridad So[puta apoyo de ‘entes externos y evalla si es necesario
solicitar apoyo segun corresponda.
Personal de seguridad / | Dirige la evacuacién ordenada del personal, visitantes o
5 Técnico (seguridad usuarios si la situacién lo requiere, asegurando rutas de
ejecutiva) evacuacion y puntos de reunién.
6 Pe;séz:?;:?szeﬂgigizdl Mantiene vigilancia constante del area en riesgo, reportando
: ~9 novedades al Jefe de Seguridad.
ejecutiva)
7 Jefeido Segurinad Al finalizar el evento, elabora informe de evaluacion del

incidente e informa al Director Adminsitrativo.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para acontecimientos de riesgos fortuitos o provocados

Precedimiento para la seguridad personal (ejecutiva — operativa) evento de riesgo en seguridad
de la Procuraduria General de la Nacién

Personal de seguridad / Técnico (seguridad
ejecutiva) Jefe de Seguridad

el
{ Inicio )
/

S

Detecta y comunica de manera |
inmediata al Jefe de Seguridad |
sobre el evento detectado,

—

Evalua el ipo de acontecimiento
(fortuito o provocado) mediante
observacidn, reportes internos o |
externos e instruye accionar si se |
considera. |

| Realiza acciones inmediatas para
mitigar riesgos, proleger al
personal y resguardar bienes e
instalaciones.

| Solicita apoyo de enles y evalia yi
| si corresponde solicita apoye |
i seglin corresponda.

L

3 1

Dirige la evacuacién ordenada del
personal, visitantes o usuarios sl
la situacion lo requiere,
asegurendo rutas de evacuacion

y puntos de reunién,

!

Mantiene vigilancia constante del
area en riesgo, reportando
novedades al Jefe de Seguridad.

Al finalizar el evento, elabora
informe de evaluacion del
incidente e informa.
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12.15. Matriz del procedimiento para atencion ante asalto por delincuencia comun

Nam Responsable Descripcidn de la actividad
Personal de seguridad / Identifica de manera inmediata la presencia de individuos que
1 Técnico (seguridad representen amenaza, ya sea mediante vigilancia directa o
ejecutiva) reportes internos.
Personal de seguridad / Actia vy reduce los riesgos para el personal y visitantes,
2 Técnico (seguridad evitando confrontaciones directas con los asaltantes e informa
ejecutiva) al Director Administrativo para su conocimiento.
Personal de seguridad / Restringe temporalmente el ingreso y salida de personas,
3 Técnico (seguridad asegurando que los accesos na permitan ingreso de mas
ejecutiva) amenazas.
ERESS SRi S s f R LT Atiende rotege a las personas afectadas, asegurando su
4 Técnico (seguridad & uridaﬁ proteg P ' 9
ejecutiva) g '
5 Jefe de Seguridad qurdlng el aseguramlentg de la escena, preservando
evidencias para la investigacion.
Pers'on.al de segu.rldad / Documenta los hechos ocurridos, identificando a los implicados,
6 Técnico (seguridad " . . )
: - - bienes en riesgo y acciones realizadas.
ejecutiva)
7 Jefe de Seguridad Analiza el incidente, evalla la respuesta, y propone medidas

preventivas para evitar futuros eventos similares.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para atencion ante asalto por delincuencia comiin

Perscnal de seguridad / Técniceo (seguridad

ejecutiva) Jefe de Seguridad

| Inleio

Identifica de manera inmediata la
presencia de individuos que
representan amenaza, ya sea

medianta vigllancia directa o
reportes Internos.

}

Actia y reduce los riesgos para el

personal y visitantes, evitando .

confrontaclones directas con los
asaltantes.

Resftringe temporalmente el
ingreso y salida de personas,

| aseguranda que los accesos no
permitan ingreso de mas

amenazas,
|
Atiende y protege a las personas Coordina el aseguramiento de la |
afectadas, gurando su escena, presarvando evidencias |
seguridad para la investigacién. I
1
i

Documenta los hechos ocurridos,
identificando a los im
blenes en riesgo y acciones

realizadas.
Analiza el incidente, evaila la E
respuesta, y propone medidas |
preventivas para evitar futuros |
evaentos similares. .
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12.16. Matriz del procedimiento para atenciéon ante ataque directo por organizacion criminal

Nam. Responsable Descripcion de la actividad
Personal de Identifica indicios de un ataque inminente, ya sea por vigilancia,
1 seguridad / Técnico | inteligencia interna o alerta de autoridades externas e informa a Jefe

(seguridad ejecutiva)

de Seguridad.

2 Jefe de Seguridad

Informa de manera inmediata a todo el personal sobre la situacion y
las medidas de seguridad a seguir.

Personal de
3 seguridad / Técnico
(seguridad ejecutiva)

Refuerza los puntos de control, restringe accesos no autorizados y
asegura rutas de evacuacién para el personal.

Personal de

Implementa protocolos de evacuacién y resguardo del personal

4 seguridad / Técnico | ejecutivo o de personal vulnerable, garantizando su seguridad ante el
(seguridad ejecutiva) | ataque.

Personal de Aplica medidas de seguridad para minimizar el impacto del ataque,

5 seguridad / Técnico | incluyendo control de multitudes, aislamiento de areas comprometidas

(seguridad ejecutiva)

y supervision de evacuaciones.

6 Jefe de Seguridad

Documenta el evento detalladamente: hora, lugar, tipo de ataque,
personas involucradas, bienes afectados e informa a la Direccion
Administrativa.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento para atencién ante atnque directo por organizacidn criminal

Personal de seguridad / Técnico (seguridad
ejecutiva)

Jefe de Seguridad

dentifica indicios de un staque
inminente, ya sea por vigilancia,
inteligencia interma v alerta de

i
{ autoridndes extemnis e informa o Jefe
| de Seguridad,

Refuerza los puntos de control,
| restringe pecesos no sutorizados ¥

Infurms de manera inmediata 2 todo
el personal sobre ln siuscion y las
miedidas de seguridad a seguir.

| asegurs rutas de evacuncidn para el
| personal.

l

Implements protocolos de evacuuacion

v resgunrdo del personal ejeeutivo o

de personal vulnerable, garantizando
su seguridad ante el nlaque.

Aplica medidas de segunidad para
minimizar el impacto del ataque.

incluyendo control de multimdes,
| vislamienty de dreas comprometidas
¥ supervision de evacuaciones.

|
Documents ¢l evento detallndumente: |
hora, lugsr, tipo de utaque, personus |
involucradas, bienes afectudos ¢ |
informa a la Direccion
Administrativa.
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13. Anexos

Anexo 1: Pases de salida de vehiculos

FORMA PGN-UTL-003
DIRRECION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE TRANSPORTES Y LOGISTICA

Procuraduria General de la Nacion

AUTORIZACION DE SALIDA DE VEHICULO

Fecha:
Nembre:
Dependencia Intitucional: [
Tipo de vehiculo: Placa:
Hora de salida: Hora de ingreso:
Kilometraje de salida: kilometrzje de entrada: Kilémetros recorrido:
Observaciones:

Firma y Sello:

(Nombre y firma del Jefe)
Jefe de la Unidad de Transportes y Logistica

Nota: es el documento necesario para que los vehiculos gue prestan servicios a la PGN puedan retirarse del
Complejo de Edificios de la sede Central para efectuar la comisidn asignada.
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Anexo 2: Nota de autorizacién para salida de requerimiento de almacén

DA-UA00020__

AUTORIZACION PARA SALIDA DE

Director Admintstrafive

A:
De: UNIDAD DE ALMACEN
ASUNTO: Autorizacion salida de bienes
Facha: Guatemala, de de
Por sste medic szolicito autorizacidm para la salida de lox bienss descritos 2
continuacion:
Cantidad Dascripeion

El mismo serd retirado por al personal desizrado.

Cantidad de cajas 61

Guardafmcén

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

se encuentran almacenados dentro del Complejo de Edificios de la Sede Central.
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Procurndurie General de ls Nacion

Guatemala, de de
Oficlo UI-PGN- - / /

Sefior

{Nombre del Jefe de Seguridad)
Procuraduria General de la Nacién
Presente

Estimado(a):

Cordlalmenta me dirljo a usted, deseandole éxito en sus actividades diarias, el
motivo de la presente es para informaries que se estard enviando de las

instalaciones de Sede Central hacia el siguiente
equipo:
E Nim. }Equipo II Marca ‘{Modelo }Seﬁe } Inventario

Agradeciendo la atencién a la presente, me suscribo.

Atentamente

Jefe de Informatica
Procuraduria General de la Nacién

Vo.Bo.

Director Administrativo

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América

Nota: documento necesario para que puedan retirar equipo de computo almacenado dentro del Complejo de Edificios
de la Sede Central.
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Anexo 4: Cuadro de control de egreso e ingreso de vehiculos que prestan servicio a la PGN

=
e
2
o
—
a8
«8: 19
25
523
o Em
& [
o852
< 8
v g9
%:Q.'_“
&5
285
o o
:55
3
o
g2
o

Control de ingreso y egreso de vehiculos

Parqueo:

Nombre del Agente:

Fecha:

Observaciones

Hara de entrada

Hora de Salida

Destino

Placas

13
14
15
16
17
18|
19
20

11
12
21
22
23
24

MNim. |Nombre del Pilota

Firma y Sello:

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/03/2026

PAGINA 56 DE 62




DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD,
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Anexo 5: Cuadro de control de ingreso y egreso de vehiculos de visitas a la PGN
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Anexo 6: Control y registro de armas de fuego de personas que visitan la Procuraduria General
de la Nacion (area de recepcion del lobby)
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Anexo 7: Formulario de solicitud de informacion almacenada en el sistema de circuito cerrado

SOLICITUD DE INFORMACION ALMACENADA
EN EL SISTEMA DE CIRCUITCO CERRADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE SEGURIDAD

DATOS DEL SOLICITANTE

Fecha:

Nombre del Solicitantc:

Dependencia:

Puesto:

INDICACIONES DE LA SOLICITUD

Ubicacion de la cimara:

Fecha del video:

Hora de inicio: Hora de finalizacion:

TIPO DE REQUERIMIENTO*

. 3 Archivo con la grabacion (formato NP4):
Revision visual: Espacio fai yini lins dependencias de Asvali
ivestigaadn

ite

*Magueconuma X eeeeemaee

ALMACENAMIENTO EN QUE SE ENTREGA EL ARCHIVO*

Espacio imaamants para Tas dependancias de fiscalizaeion & myeatineion

D SR Unidad de medida entregada:
CD/DVD: USH: o Yo iyt -}

* Narque con una N: ademas, el dispositiva de almacenamiento debe ser proporcionado por 1a pemona solicitante,

RESPUESTA DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD*

AUTORIZADO: | Si | NO [ [MOTIVO: |

* Marque con una X

Nombres completos y firma del Solicitante - Jefe de 14 dependencia solicitinte

nPL: . Firma., nombrey sello
Vo. Da.
Jefe de la Unidad de Seguridad Dlrcctbr Administrativo
Firma., nombre y sello Firma., nombre v sello

Observitcidn importante: Ademas del presente fomulario, anexar ¢ efico que justifigue detalladamente el motivo de la
salicitud.

Diregcion Admuistrativa | Unidad de Sepuridad

FECHA: 17/03/2026

VERSION: ACTUALIZACION

PAGINA 59 DE 62




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RS
DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD, INTERNO
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Anexo 8: Decélogo de seguridad con las armas de fuego de DIGECAM
e
. " - il
Es importante hacer conciencia sobre la responsabilidad de tener y
portar un arma de fuego .
DECALOGO DE SEGURIDAD CON LAS ARMAS DE FUEGO:
1. Nunca apunte un arma cargada o descargada si no tiene intencion de dispararla.
2. Nunca suponga que un arma estd descargada; antes cercidrese, quitando el dedo del disparador y con el
cafidn para arriba.
3. Nunca practique punteria o tiros en seco en sitios distintos a tal fin y cuando lo haga en un poligono,
compruebe que el arma este descargada.
4, En el poligono y cuando no esté en la linea de fuego, las armas deberdn mantenerse con los mecanismos de
disparo abiertos y la tolva y cargador de cartuchos afuera.
5. Cuando se dispara en el poligono, ya sea individualmente o por grupos deben establecer rigurosas medidas
de control y seguridad.
6. Use siempre en su arma los cartuchos especiales para los cuzles ha sido disefiada. No trate de hacer
experimentos con otro tipo de municién.
7. Antes de cargar el arma este seguro que el arma esté libre de obstdculos.
8. Nunca deje un arma cargada donde alguien especialmente los nifios puedan
tomarla.
9. Nunca dispare sobre objetos que puedan causar rebotes o despedir en otras direcciones fragmentos del
mismo, o del proyectil.
10. Nunca amenace o juegue con ninguna arma, en muchos casos solo, sirve para herir o matar sin intencion a
las personas queridas.
NORMAS A TOMAR EN CUENTA PARA SU SEGURIDAD Y LAS DE LAS PERSONAS QUE SE ENCUENTRAN
CERCANAS A USTED:
« Nunca dejar a la vista un arma, debe guardarla en un lugar segure y debidamente descargada y la municién
debe guardarse en otro lugar.
« Cuando manipula un arma hagalo como si estuviere cargada, nunca se sabe si puede haber un cartucho en la
recamara.
« Debe mantener limpia su arma, cercioréndose de que no existan particulas que impidan su correcto
funcionamiento.
« Nunca debemos manipular un arma si desconocemos su funcionamiento.
« £l arma es su responsahilidad por lo que debemos usarla, teniendo presente ef decélogo de seguridad con las
armas de fuego y limpiarla inmediatamente después de utilizarla.
+ GLKEA,

o S0 s
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. DATOS GENERALES

REGISTRO DE LOS MANTENIMIENTOS ¥/O REPARACIONES DE ARMAS DE FUEGO INSTITUCIONALES
Unidad de Seguridad / Direccién Administrativa

Tipo de arma:

Marca:

Modelo:

Numero de Serie:

Calibre:

Largo de cafion:

Nimero de carné de acreditacion de
armas de fuego Entidad Estatal:

Cddigo de inventario:

Persona quien la tiene asignada:

Numero de licencia especial de portacién
de armas de fuego para Entidades
Estatales:

I. REGISTRO DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DEL ARMA

NUM.
reparacion

Descripcidn del mantenimiento y/o

Entidad o persona quien lo realizé

Fecha

10
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Procis Adurla Genetal de t Nacion

NOTIFICACION DE RETIRO

me identifico con el Documento

Yo
Personal de Identificacién {DPi) y Codigo Unico de Identificacion (CUI) Numero

. laborande en \ por

medio de la presente, notifico mi refiro de las instalaciones de la Procuraduria General
la Nacidn,

de

por.

otivo del retiro

En caso de ser necesario, con las siguientes personas:

1. Nembre completo:

Lugar de trabajo:

Puesto:

DPIL: —

2. Nombre completo:

Lugar de trabajo:

Puesto:

DPL:

Declare que los datos consignados son veridicos y asume la responsabilidad
correspondiente por la presente notificacién de mi retiro, liberando de toda
responsabilidad a la Procuraduria General de la Nacion,

Firma del notificante:

Fecha:

Hera: ____ o

Ley para La Proteccién De Sujetos Procesales Y Personas Vinculadas ala Administracion de Justicia Penal Arriculo
2, por lo que serd ohligatorio completar el Fermulario de Notificacion de Retiro,

b

weonida 903 7273 33 Craduc i Guite 1t

" :
42 Gl 345 ror Uit ca Sualerals -

o EPGN ateealy
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