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.  INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos de Guatemala,
Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-084-2020 y su
modificacién; el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-
098-2020; se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion de Seguridad
Institucional para aplicacion de las personas que conforman dicha Direccion y
Unidades correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacion del Procurador de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
las autoridades de la Institucion.
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No. Procedimientos de la Unidad

1 Ingreso / egreso de equipo y/o mobiliario institucional y/o personales

2 Control de ingreso y egreso de personas de la Institucion, visitantes,
proveedores y vehiculos autorizados por la Direccion de Seguridad Institucional
en sede central y anexos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

3 Control de Seguridad del Centro Infantil

4 | Atencién a solicitudes de grabacién de camaras de seguridad a usuarios
internos y externos

5 | Asignacion y recepcion de armas de fuego del almacén de la Direccion de
Seguridad Institucional

6 Seguridad Ejecutiva a Procurador/a de Los Derechos Humanos, Procurador/a
Adjunto/a | y Il y personas de la Institucién que designe la Maxima Autoridad

7 | Actualizacion o implementacién de los planes de evacuacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ingreso / egreso de equipo y/o mobiliario institucional y/o personales.

& A nm——
PROCURADOR DE LOS Nombre del Procedimiento:

w»w# ~ DERECHOS HUMANOS Ingreso / egreso de equipo y/o mobiliario institucional y/o
personales

Objetivo del Procedimiento:

Establecer ruta a seguir para que personas de la Instituciébn puedan ingresar y egresar equipos y/o
inmuebles Institucionales o personales a la sede central y anexos.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Seguridad Institucional
2. Seccion de Seguridad de Instalaciones
3. Departamento de Inventarios (Direccion Administrativa)
4. Personas de la PDH

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-:

Articulo 56, numeral 2):

Proporcionar seguridad para las instalaciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de
conformidad con protocolos y procedimientos establecidos.

Descripcion de Actividades

Personas de la | Identificar el tramite que corresponde segun la propiedad del bien a
Procuraduria | ingresar o egresar a la Procuraduria de los Derechos Humanos.
de los
Derechos Nota: el tramite de ingreso o egreso del equipo personal es diferente al
Humanos procedimiento de ingreso o egreso de equipo institucional.

Para el ingreso / egreso de equipo o muebles (bienes) institucionales y/o
personales:

a) Cuando aplique a equipo y/o mobiliario Institucional: Gestionar ante

su Jefe/a Inmediato/a Superior, la autorizacion de requerimiento de

Personas de la
Procuraduria

Dgreezzohsos pase de salida de equipo y/o mobiliario al Departamento de
HUMAaNos Inventarios de la Direccion Administrativa, continda paso 2.

b) Cuando apligue equipo de uso personal: Solicitar a Jefela
Inmediato/a Superior nota con visto bueno, contindia paso 3.
Departamento | Emitir pase de salida de acuerdo a los datos proporcionados por persona
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Personas de la

Procuraduria Presentar pase de salida (copia y original) o nota con visto bueno del/la

Jefe/a Inmediato/a Superior (copia y original), ante el/la Agente de

Dgreel:cilsos Seguridad para poder retirar o ingresar el equipo y/o mobiliario de la
instalacion.
Humanos
Agente de
(ggggig?]ag - Solicitar copia del pase de salida o nota con visto bueno para equipo de
Seguridad de uso personal.
Instalaciones)
¢Datos, nombres y demas datos consignados en la documentacion en
Agente de orden?
(ggggigﬂag e a) Silos datos y documentacion estan en orden, contindia en paso 8.
. b) Si los datos y/o documentacion No estan en orden, continla en
Seguridad de 250 7
Instalaciones) P '
Agente de
Seguridad

(Seccién de | Reporta a inmediato superior para que resuelva.
Seguridad de
Instalaciones)

Agente de

Seguridad Permitir el ingreso o egreso y trasladar la copia de la nota de entrada y

(Seccion de | salida con visto bueno para equipo de uso personal al Departamento de
Seguridad de | Seguridad para control y archivo correspondiente.

Instalaciones)

Fin del proceso
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Diagrama de Flujo:

Ingreso / egreso de equipo y/o mobiliario institucional y/o personales

Personas de la Procuraduria de los Departamento de Agente de Seguridad (Seccion de
Derechos Humanos Inventarios Seguridad de Instalaciones)
1 *

Identificar el trdmite que corresponde
segun la propiedad del bien a ingresar o
egresar a la Procuraduria de los Derechos
Humanos

2
éPropiedad del
bien?

Personal

nstitucional

1b
Solicitar a Jefe/a Inmediato/a Superior
nota con visto bueno

1a
Cuando aplique a equipo y/o mobiliario
Institucional: Gestionar ante su Jefe/a
| Inmediato/a Superior, la autorizacion de
requerimiento de pase desalida de equipo
y/o al Departamento de Inventarios de la
Direccion Administrativa

3
Emitir pase de salida

4
Presentar pase de salida al momento del
\ 4

ingreso o egreso del bien
5
q

Solicitar copia de pase de salidau
oficio

A

A

¢Documento en

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccidn de Seguridad Institucional

Si

Reporta a inmediato superior para
que resuelva

v

8
Permite el ingreso/egreso y trasladar
documento al Departamento de  [¢—
Seguridad para control y archivo
correspondiente

* Nota: el tramite de ingreso o egreso del equipo
personal es diferente al procedimiento de ingreso o

egreso de equipo institucional. Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de ingreso y egreso de personas de la Institucion visitantes, proveedores y
vehiculos autorizados por la Direccion de Seguridad Institucional en sede central y
anexos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

PROCURADOR DE LOS

- Nombre del Procedimiento:
o DAL L BAE Control de ingreso y egreso de personas de la Institucion, visitantes,

proveedores y vehiculos autorizados por la Direccion de Seguridad
Institucional en sede central y anexos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

b

Objetivo del Procedimiento:

Garantizar el cumplimiento del desempefio de labores de los/as Agentes de Seguridad (de Instalaciones), de
manera que desarrollen sus funciones y obligaciones en los puestos de servicios, con el fin de proteger de
manera eficiente a las personas y las instalaciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

1. Direccién de Seguridad Institucional

2. Departamento de Seguridad

3. Seccion de Seguridad de Instalaciones
4. Unidades de la PDH que apliquen

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 56, numerales 2) y 3):

2) Proporcionar seguridad para las instalaciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
de conformidad con protocolos y procedimientos establecidos.
3) Realizar analisis situacionales en distintos escenarios en materia de seguridad.

Descripcién de Actividades

Agente
d(ess(?gg;:%id A_I momento que se present,e una yisita, proceder a identificar el tipo de
Seguridad de visitante para proceder segun el mismo.
Instalaciones)

Jtipo de visita y determinar?

Agente a) Si es proveedores: Solicitar aprobacion por medio de envio de

de Seguridad correo electrénico, continda paso 3.
(Seccion de b) Si es visitante para Unidades de la Institucién: Confirmar con
Seguridad de Unidad a visitar, continta paso 7.
Instalaciones) c) Si es trabajador/a de la Institucion: Solicitar portacion de gafete,
contindia en paso 9.
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Agentg Confirmar papeleria que presenta el proveedor:
de Seguridad i iyl
> ¢, Documentacion en orden?
(Seccion de . > .
. a) Sidocumentacion en orden, continla en paso 6.
Seguridad de . -, 3 o
: b) Sila documentacion No esta en orden, continta en paso 4.
Instalaciones)
Agente
de Seguridad

(Seccion de Reportar a inmediato superior para que resuelva/instruya.
Seguridad de
Instalaciones)

Agente
de Seguridad | ¢Se confirma ingreso de proveedor?

(Seccién de a) Sise confirma el ingreso del proveedor, continda en paso 6.
Seguridad de b) Si No se confirma el ingreso del proveedor, contindia en paso 15.
Instalaciones)

Agente
d(essct:aggrr]l%aed Registrar datos de persona y/o piloto y/o vehiculo en bitacora establecida
Seguridad de para el efecto y permitir ingreso. Continlia en paso 13.
Instalaciones)
Agente
de Seguridad | ¢Unidad confirma ingreso de visitante?

(Seccién de a) Sise confirma el ingreso del visitante, continla en paso 8.
Seguridad de b) Si No se confirma el ingreso del visitante, continla en paso 15.
Instalaciones)

Agente
ge Seglf”dad Permite el ingreso y registrar datos de persona(s) y/o piloto y/o vehiculo

(Seccion de o . o
: en bitdcora establecida para el efecto. Continta en pasol3.

Seguridad de
Instalaciones)

Agente
de Seqguridad | ¢Porta gafete?

(Seccion de a) Sitrabajador/a porta gafete, continta en paso 12.

Seguridad de b) Sitrabajador/a No porta gafete, continta en paso 10.
Instalaciones)
Agente
de Seggrldad Gestionar autorizacién con la Unidad de la Institucion a la que pertenece
(Seccion de . ) . o
. el/la trabajador/a o con el/la Director/a de Seguridad Institucional.
Seguridad de
Instalaciones)
Agente ¢Unidad/Director de Seguridad Institucional confirma ingreso?
gente a) Sise confirma el ingreso de visitante, continta en paso 12.
de Seguridad . i . - L,
b) Si No se confirma el ingreso del visitante, continlia en paso 15.
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(Seccion de
Seguridad de
Instalaciones)

Agente
de Seguridad

(Seccion de Permitir ingreso.
Seguridad de
Instalaciones)

: Periédicamente revisar los libros y reportes, realizar andlisis de riesgos
Supervisor/a de . : . "y
de las instalaciones y actualizar reporte mensual de supervision.
Departamento
(g)eegzrtﬁwdeané;) Al finalizar el mes, entregar reporte general de supervision al Jefe/a de
9 Departamento y a Director/a de Seguridad Institucional.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento
de Seguridad) | Recibir reporte general de supervision y brindar visto bueno para archivo.

o Director/a Fin del proceso.

de
Seguridad
Institucional
Agente

26 SEIfeE: No permitir el ingreso y explicar las razones para retiro

(Seccion de P 9 y exp b '
Seguridad de
Instalaciones)

Fin del proceso

*En el cambio de turno, debe dar cumplimiento a las consignas establecidas, segin puesto
de servicio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Seguridad del Centro Infantil

Y
PROCURADOR DE LOS
et E R R EES Nombre del Procedimiento:
Control de Seguridad del Centro Infantil

Objetivo del Procedimiento:

Mantener el resguardo de los/as nifios/as y personas del Centro Infantil de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, de acuerdo a procedimientos establecidos para la materia.

Unidades Involucradas:

Direccion de Seguridad Institucional
Departamento de Seguridad

Seccién de Seguridad de Instalaciones
Direccion de Recursos Humanos

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

PwbNE

Articulo 56, numerales 2) ,3) y 5):

2) Proporcionar seguridad para las instalaciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
de conformidad con protocolos y procedimientos establecidos.

3) Realizar analisis situacionales en distintos escenarios en materia de seguridad.

5) Realizar supervisiones para verificar situaciones que puedan representar vulnerabilidad a la
seguridad, y presentar los informes relacionados o los que le sean requeridos.

Descripcién de Actividades

Agente
(ig:(?gg::d da: Al momento que se presente una visita, proceder a identificar el tipo de
Seguridad de visitante para proceder segun el mismo.
Instalaciones)
Agente Jtipo de visita y determinar?
de seguridad a) Si es proveedores: Solicitar autorizacidon de ingreso a Jefe/a
(Seccion de Inmediato/a Superior, continldia paso 3.
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Seguridad de
Instalaciones)

b) Si es visitante para Unidades de la Institucion: Confirmar con
Encargado/a de Centro Infantil, continda en paso 5.

c) Si es trabajador/a de la Institucion: Solicitar portacion de gafete,
continlla en paso 7.

Agente
de seguridad
(Seccion de
Seguridad de
Instalaciones)

¢ Se permite el ingreso de proveedor?
a) Sise permite el ingreso del proveedor, continla en paso 4.
b) Si No se permite el ingreso del proveedor, contintia en paso 13.

Agente
de seguridad
(Seccion de
Seguridad de
Instalaciones)

Registrar datos de persona y/o piloto y/o vehiculo en bitacora establecida
para el efecto y permitir ingreso. Contindla en paso 11.

Agente
de seguridad
(Seccion de
Seguridad de
Instalaciones)

¢, Encargado del Centro Infantil permite ingreso de visitante?
a) Sise permite el ingreso del visitante, contina en paso 6.
b) Si No se permite el ingreso del visitante, contindia en paso 13.

Agente
de seguridad
(Seccion de
Seguridad de
Instalaciones)

Registra datos de persona(s) y/o piloto y/o vehiculo en bitacora establecida
para el efecto. Contindia en pasoll.

Agente

de seguridad | ¢ Porta gafete?

(Seccién de a) Sitrabajador/a porta gafete, continta en paso 10.
Seguridad de b) Sitrabajador/a No porta gafete, continGia en paso 8.
Instalaciones)

Agente
de seguridad
(Seccién de Gestionar autorizacion con Encargado/a de Centro Infantil.

Seguridad de
Instalaciones)

Agente
de seguridad
(Seccion de
Seguridad de
Instalaciones)

¢Encargado/a de Centro Infantil confirma ingreso?
a) Sise confirma el ingreso de visitante, continda en paso 11.
b) Si No se confirma el ingreso del visitante, contindia en paso 13.

Agente
de seguridad
(Seccion de
Seguridad de
Instalaciones)

Permitir ingreso de visitante. ContinGia en paso 13.

Supervisor/a de
Departamento

Periédicamente revisar los libros y reportes, realizar analisis de riesgos de
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(Departamento
de Seguridad)

Al finalizar el mes, entregar reporte general de supervisiéon a Jefe/a de
Departamento y a Director/a de Seguridad Institucional.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento

de Seguridad) o

Director/a

de
Seguridad
Institucional

Recibir reporte general de supervision y brindar visto bueno para archivo.
Fin del proceso.

Agente
de seguridad
(Seccion de
Seguridad de
Instalaciones)

No permitir el ingreso y explicar las razones para retiro.
Fin del proceso.

Fin del proceso

*En caso de suceder alguna novedad con los/as nifios/as o el bien inmueble reportar a Jefe/a
Inmediato/a Superior de la Direccion de Seguridad Institucional, quien a su vez debera
resolver con la Direccion de Recursos Humanos por tener a cargo al Centro Infantil.

Notas:

¢ En el cambio de turno, debe dar cumplimiento a las consignas establecidas, seguin
puesto de servicio.

e Elingreso de trabajadores/as de la Institucion esta autorizado solamente al segundo
nivel donde se encuentra la clinica médica.

e Elingreso de los padres esta autorizado con previa autorizacién de Encargado/a de
Centro Infantil dentro de los horarios de 07:00 y 16:00 horas / o emergencia con
alguno de los/as nifios/ias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬂ PROCURADOR DE LOS

wesor s ~ DERECHOS HUMANOS DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a solicitudes de grabacion de camaras de seguridad a usuarios internos y
externos

S _
el E = B Nombre del Procedimiento:

St HEHEAR R WIS Atencion a solicitudes de grabacion de camaras de seguridad a
usuarios internos y externos.

Objetivo del Procedimiento:

Brindar atencion a solicitudes para proporcionar a usuarios internos y externos grabaciones de las
camaras de seguridad y vigilancia instaladas en la Sede Central y Anexos de la PDH.

Unidades Involucradas:
1. Direccion de Seguridad Institucional
2. Departamento de Seguridad
3. Unidades de la PDH (para requerimiento interno)

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 56, numeral 4):

4) Establecer planes u otros instrumentos de prevencién y respuesta ante situaciones de riesgo
y/lo emergencia que atente contra la seguridad de las instalaciones y de las personas
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en coordinacion con las
entidades correspondientes.

Descripcion de Actividades

Solicitante Elaborar y remitir oficio/memorandum solicitando grabacién de circuito
cerrado, indicando fecha, hora, lugar, motivo o justificacion del
requerimiento.

Nota: Solicitante interno: Gestionar la solicitud a través del/la Director/a
y/o demas autoridades de la Institucion de su dependencia. Solicitante
externo: Canalizar la solicitud a través de la Direccion de Seguridad
Institucional.

Director/a de | Recibir solicitud de grabacién de circuito cerrado y determinar si procede

Seguridad dar trdmite a la solicitud:

Institucional a) Si se aprueba dar tramite: Gestionar la aprobacion a Gerencia
Administrativa Financiera y de ser autorizada, asignar solicitud al/la
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ﬂ PROCURADOR DE LOS

wesor s ~ DERECHOS HUMANOS DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

b) Si no se aprueba dar tramite: Notificar al interesado/a y archivar
solicitud. Fin del proceso.
Director/a de | ¢Gerencia Administrativa Financiera aprueba dar tramite?

Seguridad a) Sila gestion fue aprobada, instruir al analista y continta en paso
Institucional 4.

b) Sila gestion No fue aprobada, notificar al interesado/a y archivar
solicitud. Fin del proceso.

Analista de Recibir autorizacion de tramite, recopilar y procesar la grabacion en los
Departamento | términos de la solicitud, trasladar a Director/a de Seguridad Institucional
(Departamento | para su visto bueno.
de Seguridad)

Director/a de | Dar visto bueno a lo procesado por el/la Analista de Departamento de

Seguridad Seguridad y gestionar la entrega y archivo.

Institucional

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo:

Atencidn a solicitudes de grabacién de camaras de seguridad a usuarios
internos y externos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬂ PROCURADOR DE LOS

wesor s ~ DERECHOS HUMANOS DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asignacion y recepcién de armas de fuego del almacén de la Direccion de Seguridad
Institucional

& A i
AR s RE R Nombre del Procedimiento:

St OEHEEIE NS Asignacion y recepcion de armas de fuego del almacén de la Direccion
de Seguridad Institucional

Objetivo del Procedimiento:

Elaborar un instrumento autorizado por la maxima autoridad, para establecer mecanismos de control de
asignaciéon y recepcion de armas de fuego, municiones y accesorios para agentes de seguridad de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Seguridad Institucional
2. Departamento de Seguridad

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 56, numeral 4):

Establecer planes u otros instrumentos de prevencion y respuesta ante situaciones de riesgo y/o
emergencia que atente contra la seguridad de las instalaciones y de las personas trabajadoras de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, en coordinacion con las entidades correspondientes.

Descripcién de Actividades

Agente
de Seguridad (Seccién | Solicitar la asignacion del arma de fuego, municiones y accesorios al
de Seguridad de momento de ingresar a su turno de labores, mediante boleta autorizada

Instalaciones / Seccion | para el efecto.
de Seguridad Ejecutiva)
Supervisor/a de
Departamento / Agente | Verificar que el/la Agente de Seguridad le corresponda turno segun

de Seguridad orden de servicio y asi mismo, que la vigencia de la licencia especial de
(que sea Encargado/a de | portacion de armas de fuego para empleados/as estatales, extendida
Grupo de Seguridad por la DIGECAM.
de Instalaciones)
Supervisor/a de
Departamento / Agente
de Seguridad
(que sea Encargado/a de
Grupo de Seguridad
de Instalaciones)

Solicitar autorizacion para la asignacién del arma de fuego, municiones
y accesorios al/la Jefe/a de Departamento o al/la Directora/a de
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DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

Director/a de Seguridad
Institucional, o Jefe/a de
Departamento

Autorizar la asignacion del arma de fuego, municiones y accesorios.

Supervisor/a de
Departamento / Agente
de Seguridad
(que sea Encargado/a de
Grupo de Seguridad
de Instalaciones)

Entregar el arma de fuego, municiones y accesorios, registrar segun
Boleta de Control de Recepciéon y Entrega y Libro de Registro de armas
de fuego para Agentes de Seguridad de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

Agente
de Seguridad (Seccién
de Seguridad de
Instalaciones / Seccion
de Seguridad Ejecutiva)

Al finalizar el turno, entregar el arma de fuego, municiones y accesorios
al/la Supervisor/a de Departamento o Agente de Seguridad que sea
Encargado/a de Grupo de Seguridad de Instalaciones.

Supervisor/a de
Departamento / Agente
de Seguridad
(que sea Encargado/a de
Grupo de Seguridad
de Instalaciones)

Resguardar el arma de fuego, municiones y accesorios en el lugar
indicado, llenar la boleta establecida para el efecto y archivar.

Fin del proceso
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Bl 505 0%

Diagrama de Flujo:

Asignacién y recepcién de armas de fuego del almacén de la Direccién de Seguridad
Institucional

Agente de Seguridad (Seccién de Seguridad de | Supervisor/a de Departamento / Agente de Seguridad Director/a de Seguridad

Instalaciones / Seccién de Seguridad (que sea Encargado a de Grupo de Seguridad de Institucional o Jefe/a de
Ejecutiva) Instalaciones) Departamento
Inicio
A 2
1 Verificar que el/la Agente de Seguridad le
Solicitar la asignacion del arma de fuego, corresponda turno seguin orden de servicio y
municiones y accesorios al momento de » asi mismo, que la vigencia de la licencia
ingresar a su tumo de labores, mediante especial de portacion de armas de fuego
boleta autorizada para el efecto para empleados/as estatales, extendida por
la DIGECAM
y
3 4
Solicitar autorizacién para la asignacion del Autorizar la asignacion
arma de fuego, municiones y accesorios al/ » del armade fuego,
la Jefe/a de Departamento o al/la Directora/ municiones y
a de Seguridad Institucional accesorios
5

Entregar el arma de fuego, municiones y
accesorios, registrar segun Boleta de
Control de Recepcién y Entrega y Libro de
Registro de armas de fuego para Agentes
de Seguridad de la Procuraduria de los
Derechos Humanos

6
Al finalizar el turno, entregar el arma de
fuego, municiones y accesorios al/la
Supervisor/a de Departamento o Agente |-
de Seguridad que sea Encargado/a de
Grupo de Seguridad de Instalaciones

A

7

.| Resguardar el arma de fuego, municiones y
accesorios en el lugar indicado, llenar la

boleta establecida para el efecto y archivar

Fin

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccidn de Seguridad Institucional
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬂ PROCURADOR DE LOS

wesor s ~ DERECHOS HUMANOS DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguridad Ejecutiva a Procurador/a de Los Derechos Humanos, Procurador/a
Adjunto/a | y 1l y personas de la Institucion que designe la Maxima Autoridad.

&i A —

ARl R s S B Nombre del Procedimiento:
et SR RN S Sequridad Ejecutiva a Procurador/a de Los Derechos Humanos,
Procurador/a Adjunto/a | y 1l y personas de la Institucion que
designe la Maxima Autoridad.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer la ruta para el resguardo de la vida e integridad fisica del/la Procurador/a de los Derechos
Humanos, Procurador/a Adjunto/a | y Il y personas de la Instituciébn que designe la Méaxima
Autoridad, en las diferentes actividades que desarrollen.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Seguridad Institucional
2. Departamento de Seguridad
3. Seccibén de Seguridad Ejecutiva

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 56, numerales 1) y 3):

1) Proporcionar seguridad ejecutiva a él/la Procuradora de los Derechos Humanos;
Procurador/a Adjunto/a |, Procurador/a Adjunto/a Il y todas aquellas personas que el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos designe, de acuerdo a protocolos y procedimientos
establecidos.

3) Realizar analisis situacionales en distintos escenarios en materia de seguridad.

Descripcion de Actividades

Director/a de | Establecer mecanismos para brindar seguridad ejecutiva a Procurador/a
Seguridad de Los Derechos Humanos, Procurador/a Adjunto/a | y Il y personas de la
Institucional | Institucion que designe la Méxima Autoridad.

Implementar los protocolos y procedimientos relacionados con personas

Dep‘;(ratfaer/r?ento del Departamento de S_eguridad que amerite y solicitar al/la Analista de
Departamento, el estudio de seguridad.
Jefe/a ¢Es una'gira al intgrior? . .
a) Sies una gira al interior, continua en paso 5.
Departamento

b) SiNo es una gira al interior, continua en paso 4.
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¢Amerita Estudio de Seguridad?
a) Sidetermina que la gira amerita Estudio de Seguridad, continua en

Jefe/a
Departamento paso 5 . . , : . .
b) Sidetermina que la gira No amerita Estudio de Seguridad, continua
en paso 7.
Jefela Instruir al/la Analista de Departamento para que realice estudio de
Departamento | seguridad.
Generar informacion oportuna y pertinente que permita y facilite a los/as
Analista de | Jefes/as de Comitiva y Agentes de Seguridad, anticipar ante cualquier
Departamento | situacion que represente vulnerabilidad a la integridad fisica para el/la
(Departamento | Procurador/a de los Derechos Humanos, Procurador/a Adjunto/a |y Il 'y
de Seguridad) | personas de la Institucién que designe la Maxima Autoridad. Continta en
paso 7.
Jefe/a L . : .
Solicitar implementacion de acciones operativas.
Departamento
Jefe/a de
Comitiva y/o . . .
Implementar las acciones operativas necesarias para el resguardo de la
Agente de . . , e
. vida e integridad fisica del/la Procurador/a de los Derechos Humanos,
Seguridad : o .
” Procurador/a Adjunto/a | y Il y personas de la Institucion que designe la
(Seccion de o .
: Maxima Autoridad.
Seguridad
Ejecutiva)
Supervisor/a | Realizar supervisiones de las actividades operativas, en materia de
de Seguridad Ejecutiva y del control y registro de todos los traslados y
Departamento | nombramientos que se realicen con personas del Departamento de
(Departamento | Seguridad que amerite.
de Seguridad)
Supeé\gsor/a Mensualmente, elaborar reporte de Supervisiones de Seguridad Ejecutiva
y trasladar al/la Director/a de Seguridad Institucional.
Departamento
Director/a de . ininf ., .
Seguridad Tomar acciones que correspo.ndan segun informe de Supervision, brindar
Institucional Visto Bueno y solicitar el archivo correspondiente.

Fin del proceso
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬂ PROCURADOR DE LOS

wesor s ~ DERECHOS HUMANOS DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Actualizacion o implementacion de los planes de evacuacion

& A nm——
PROCURADOR DE LOS
w00 ~ DERECHOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento:
Actualizacion o implementacion de los planes de evacuacion

Objetivo del Procedimiento:

Elaborar un instrumento que permita evacuar con claridad las instalaciones de la Procuraduria de
los Derechos Humanos en caso de riesgo, emergencia o desastre —RED-.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Seguridad Institucional
2. Departamento de Seguridad
3. Gerencia Administrativa Financiera

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 56, numeral 4):

Establecer planes u otros instrumentos de prevencion y respuesta ante situaciones de riesgo y/o
emergencia que atente contra la seguridad de las instalaciones y de las personas de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, en coordinacién con las entidades correspondientes.

Descripcion de Actividades

Analista de
Departamento | Gestionar solicitud para actualizacion o implementacion de los planes de
(Departamento | evacuacion al/la Director/a de Seguridad Institucional.
de Seguridad)

Director/a de | Gestionar la autorizacion de actualizacion/implementacion de planes de

Seguridad evacuacion a la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres -

Institucional | CONRED-, ante la Gerencia Administrativa/Financiera

Gerente/a
Administrativo/
a Financiero/a

Gerente/a
Administrativo/
a Financiero/a

Enviar solicitud de autorizacion de la actualizacion de planes de
evacuacion a la -CONRED-.

Al recibir la autorizacién de la —CONRED-, remitir copia del expediente
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Director/a de

Instruir al/la Analista de Departamento para realizar la actualizacion de los

Seguridad o
20 planes de evacuacion.
Institucional
Analista de
Departamento | Contactar al/la delegado/a que asigne la —CONRED- y coordinar la
(Departamento | actualizacion de los planes de evacuacion.
de Seguridad)
Analista de
Departamento | Actualizar e implementar los planes de evacuacion y trasladar a Direccién
(Departamento | de Seguridad Institucional.
de Seguridad)
D'reCtOF’a i Revisar la actualizacion o implementacion de los Planes de Evacuacion y
Seguridad >
2 aprobar el traslado a CONRED para su aprobacion.
Institucional
Director/a de | Al contar con la aprobacion respectiva de CONRED, trasladar los planes
Seguridad de evacuacion a Gerencia Administrativa Financiera, para visto bueno de
Institucional | la maxima autoridad de la Institucion y posterior socializacion.
Gerente/a Coordinar la socializacién de los planes de evacuacion con personas de la

Administrativo/
a Financiero/a

Institucidn, por medio de la Direccion de Seguridad Institucional, Direccion
de Comunicacion Social, Direccion de Recursos Humanos vy
coordinadores de los planes de evacuacion.

Fin del proceso
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Diagrama de Flujo:

Actualizacién o implementacion de los planes de evacuacion

Analista de Departamento
(Departamento de
Seguridad)

Director/a de Seguridad Institucional

Gerente Administrativo/a Financiero/a

‘ Inicio ’

h 4
1
Gestionar sdlicitud para

actualizacion o
implementacion de los
planes de evacuacion

6
Contactar al/la delegado/

a que asigne la — »

2

3
Enviar sdlicitud de autorizacién

Solicitar gestionar autorizacion
CONRED

actualizacién de los
planes de evacuacion

A 4

7
Actualizar e implementar

CONRED-y coordinar la |~

5
Instruir al/la Analista de

| de la actualizacién de planes de

evacuacion a la -CONRED-

h 4

4
Al recibir la autorizacién de la —

A

Departamento para realizar la
actualizacion de los planes de
evacuacion

los planes de evacuacion
y trasladar a Direccion de
Seguridad Institucional

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Seguridad Institucional

A

8
Revisar la actualizacién o
implementacién de los Planes
de Evacuacion y aprobar el
traslado a CONRED para su
aprobacion

h 4

9
Al contar con la aprobacion
respectiva de CONRED,
trasladar los planes de

CONRED-, remitir copia del
expediente

10
Coordinar la socializacion de los

evacuacion a Gerencia
Administrativa Financiera, para
visto bueno de la maxima
autoridad de la Institucion y
posterior socializacion

planes de evacuacion con el
personal de la Institucion

Fin

Mayo 2021 DPGI-7

D

26
2

%




& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P
PROCURADOR DE LOS
wesor s ~ DERECHOS HUMANOS DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

ANEXOS:

Formato de control de personas y vehiculos, ingreso 13 calle edificio central:

Libro de conocimientos (consignas) en cada puesto de servicio de seguridad:
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|RECEPCION ENTREGA

Mes Afio
FECHA:

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
DIRECCION DE SEGURIDAD
12 Av. 12-72, zona 1 PBX 2424-1717

.
&
Guatemala, Centroamérica ‘g}-) (,: -
wwwpdnorg ¢ =) PROCURADOR DE LoS
S5 “DERECHOS HUMANDS

BOLETA DE CONTROL DE RECEPCION
Y ENTREGA DE ARMA DE FUEGO

ARMAMENTO PROPIEDAD DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

bre de quien recibe:

Puesto:
DESCRIPCION DEL EQUIPO
Clase Marca Modelo Calibre No Registro

M y ios:

Carné de Portacién Observaciones:

Estatal :

TURNO CORRESPONDIENTE
DEL AL
E F

Agente que recibe conforme

Quien entrega

Supervisor/a de Departamento

l:l Agente encargado /a o Seguridad de instalaciones

Mayo 2021 DPGI-7




