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7 CERTIFICA
Que para su cumplimiento y efectos consiguientes se transcribe id AUTENTICA idel punto SEXTO, del acta nimero 62-2019, de
fecha NUEVE DE AGOSTO DE DOS MIL DIECINUEVE, d! fibro de sesiones ordinarias, nimero 2852, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas la que copiado en o conducente estabiace: * :

SEXTO: Se tiene a la vista la Opinion Juridica presentada por el Asasor Juridico Abogado CLAUDIO PAHOLO ALAREZ MORALES,
referente a la aprobacién del Manual de Procedimientos dz} Centro de Monitoreo. CONSIDERANDO: Que el articulo 34 del Decreto
12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, eztablece “E! Concejo Municipal emitira su propio reglamento intemo de
organizacion y funcionamiento, los reglamentos y orderanzas para {a-organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal, reglamento de vidticos y demads disposicionss que garanticen la buena marcha de la administracion
municipal. Y el articulo 35 inciso i del mismo cuerpo legal que establece:  Atribuciones generales del Concejo Municipal. Son
atribuciones del Concejo Municipal: ... i) La emisién y aprobacion de auerdos, reglamentos y ordenanzas municipales. POR TANTO:
El Honorable Concejo Municipal, con base en lo considerado, por unanimidad de wotos ACUERDA: I) APROBAR el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE MONITOREQO, ¢l cual queda de la manera,siguientes para su aplicacion:

INTRODUCCION ;

El presente manual de procedimientos es producto de la filosofia de ¢onirol interno que la municipalidad de Guastatoya tiene dentro

—de su mision y visién institucional, asi como de los estancares ylo.valores de la corporacion, es un instrumento administrativo que
apoya el que hacer institucional y se considera como doctimento primordial para la coordinacién, direccion, evaluacion y el control
administrativo, asi como para consulta en el desarrollo co'isizno de actividades. |
Contiene el planteamiento de procedimientos entendiics estos | como la sucesién cronoldgica o secuencial de actividades
concatenadas, que precisan de manera sistemética la forrsa de re‘éia:_iar una funcién o un aspecto de ella; que a diario ameritan ser
desarrollados en este caso, por los operadores del Centro de Monitor=9; es producto de un andlisis previo, asi como de un proceso
participativo de integracién de criterios de los actores pri::cipales en esiz tema mediante talleres efectuados. ;
En Guatemala, no existe hasta este momento una ley que regule lo reiacionado a centros de monitoreo y camaras de video vigilancia,
sin embargo, los centros de monitoreo que existen hasts este moment:, nacen como una iniciativa enfocada a fortalecer todos los
esfuerzos municipales locales para detectar a priori posiblag situaciones de riesgo (aglomeraciones de vehiculos, concentraciones
masivas de personas, condiciones inseguras de transito. etc.}, en gencral para proteger la vida y los bienes de las personas, y brindar
espacios mas seguros en general. o ;

N\

Z

Respaldados en la Constitucion Politica de Guatemala, que dentro de cus fines considera la vida, la libertad y la seguridad de las
personas como fines del Estado, teniendo a la persona cumo sujeto y fin del orden 'social.

Dado el énfasis que esta iniciativa ha tomado, se hace necesario piasinar los procedimientos que su funcionamiento requiere, por lo

que se presenta en forma ordenada y en continuacion ciciica, las aztividades que se realizan desde el inicio de un incidente hasta su

finalizacion o cierre. No son procedimientos aislados ya aue el nivel de: efectividad en esta labor depende en gran medida de la

participacion de las unidades policiales y bomberiles de respuesta, lo que explica por qué estas instituciones tienen parte y se
“T“ombran dentro de estos procedimientos. L ‘

Estos procedimientos son utiles en la medida que le permiten a quiznes los implementan, ser méas efectivos y eficientes en Ia
prevencion o cualquier situacion de emergencia con la p;—'xr‘if;?}")acién zonjunta de la Policia Nacional Civil, jefe de la Policia Municipal
de Transito, encargados de patrullaje conjunto y Oficiales aaqargédo:s de la Superyisién de Patrullaje Motorizado y de patrullaje en
conjunto, Policias Municipales de Transito, Bomberos Voiuntarios, ' Ejército, Ministerio Publico, COMRED y CONRED y otras
instituciones que puedan sumarse. s 7 PR R :

¢

Este manual estéa orientado a evitar la duplicidad de funciones de los &ctores, y guardar coherencia con la normatividad que regula
el funcionamiento de los participantes tanto de la Municinatdad, asi ccmo de los, actores de instituciones amigas como es PNC,
Bomberos y otras instituciones de respuesta. ] ' :

Desde esa vision, se elabora el presente manual, el cual debe ser revisado y actL;IaIizado como minimo una vez al afio, siendo el
responsable de esta revisién el director de PMT y Patriilaje Motorizzdo, y el alcalde el responsable de la autorizacion a las
actualizaciones.

OBJETIVOS:

1.1 General = v

Integrar y plasmar en un documento, los procedimientes zdminisicativos estandarizados de acuerdo a la legislacion vigente que
respalda y aplica, siendo una guia y fuente de consulta que facilite el eficiente uso de los recursos tanto humanos como materiales,
optimizando los procesos y procedimientos de las Unidades Organizativas que participan, permitiendo un adecuado control, una
debida observacién de las normas legales y el cumplimiento e las funiciones uniformemente.
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Especificos. ‘
Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo del personal que integra el centro de monitoreo, estandarizando
los procedimientos de coordinacién y comunicacion. -
Determinar en forma sencilla las responsabilidades del operador cle camaras.
Facilitar las labores de ‘control, evaluacién y seguimiento de hechos reportados al centro de monitoreo o detectados por
medio del monitoreo de camaras. ’
Aumentar la eficiencia de los operadores de camaras, con mecanismos de respuesta en situaciones de emergencia para
minimizar el tiempo de intervencion y asi optimizar ios recursos.
Facilitar la coordinacion del trabajo de la institucién municipal con las instituciones participantes afines.
Construir una base para el analisis posterior del trabajn v el rigjoramiento de los procedimientos del centro de monitoreo.
La implementacién de procesos y procedimientos de calidad, cue permitan estandarizar los procedimientos administrativos
y operativos de manejo y resguardo de la informacin que se gerera dentro del Centro de Monitoreo.

Base Legal:

R R T e N N N N N N U U NN

Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala

Tratado Marco de Seguridad Democratica en Centroameérica

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad (Decreto No. 18-2008)

Ley Contra la Delincuencia Organizada (Decreto No. 21-2006)

Ley Marco de los Acuerdos de Paz (Decreto No. 52-2005)

Declaracion Universal de los Derechos Humanos

Ley de Acceso a la Informacion Publica, (Decretc 57-2008).

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Irtrafamiliar (Decreto 97-1996).
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescer:sia (Decreto 27-2003).

Ley contra el Femicidio y otras Formas-de Violencia contra la Mujsr, (Decreto No. 22-2008).
Ley de Radiocomunicaciones (Decrefo~ Ley No. 433).

Leyy Reglanﬁento de Transito (Decreto 135-96).

Cédigo Penal (Articulos 144 al 150 y157

Caodigo Municipal (Decreto No. 22-2010).

Reglamentos Internos y Ordenanzas Municipales.

Otras....

Politicas y lineamientos

v

El centro de monitoreo, es un espacio en donde se genera y s¢ almacena informacion publica (videos e imagenes) de los
espacios monitoreados en el municipio, por lo tanto, es responsabilidad de todos y cada uno de los colaboradores, mantener
el control de ingreso de personas ajenas a este sitic; pudiendo ingresar, Gnicamente personal autorizado por la maxima
autoridad, con un proposito justificable.;Lo cual se azben anotar en el libro de visitas o novedades.

. P . - .. 0 /"‘\
Los colaboradores del centro de monitoreo (encargado) debe indicar a visitantes autorizados que no pueden tomar "

fotografias en ese espacio, especiaimente, se debe impedir que en jas imagenes se noten rostros o nombres de los
operadores. ;

Todos los integrantes del Centro de Monitoreo debef mantenar un comportamiento ético tanto dentro como fuera de su
entorno de trabajo, apegados a las normas de uso y manejc de acceso 2 la informacion pablica, ya que la informacion
(videos e imagenes, asi como llamadas), debe tratarse con abscluta discrecion, siguiendo el proceso que establezcan las
autoridades municipales con respecto a los requerimiertos de informacién de esta indole.

Ningln colaborador del centro de monitoreo esta fazultado por iniciativa personal, para acceder a los dispositivos del centro
de monitoreo, sin la instruccién o requerimiento nor escrito, y cbtener grabaciones originales ni copias de ningtin archivo
que obre, ni para beneficio personal, ni para facilitzrlo a otras personas.

Los operadores de monitoreo deberan-someterse a capacitaciones periddicas en temas de monitoreo y video vigilancia,
para fortalecer su desempefio y efectividad. : _

Los integrantes del Centro de Monitoreo deberan estar capacitados para atender las llamadas de emergencias, debiendo
ser capaces de sostener una conversacion breve ¥ respetudsa{ con el fin de obtener la mayor informacién posible, para el
éxito de la coordinacion. .

Los integrantes del centro de monitoreo, durante s turno, deizen mantenerse alejados de cualquier distractor que afecte su
atencion, entiéndase (teléfono celular personal, ausifonos, juegss u ofros programas en la computadora), a menos que sea
una llamada de emergencia, debiendo informar a si: jefe inmediato superior antes de realizar o recibir la llamada.

Las computadoras de uso del centro de monitorec. g=hen qusdar bloqueadas a quemadoras, USB y lectoras de cualquier
dispositivo, para prevenir cualquier distractor y uso e esos dispositivos mientras laboran.

En caso de ocurrir una falla técnica (desconexion de una camar por mas de 5 minutos) el operador(a) de monitoreo debera
reportarlo inmediatamente al encargado de tumno v anotarlo en el Libro de novedades, para que el técnico sea quien
intervenga para reparar o reconfigurar los equipes. e ninguna manera intervendra personal que no tiene la capacidad ni la
autorizacion. '
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En caso de visualizar cualquier dafio total o pah:i:ai cualquie? equipo del centro de monitoreo y/o a la red de camaras, el
operador(a) de monitoreo debera informar inmediatamente 2l encargado de tumno o encargado del centro de monitoreo para
el seguimiento necesario. PR

En el caso de visualizar alguna unidad de Bornbzros o de'}‘—_‘_l\‘-r; que se dirigen de un lugar a otro con sefiales visibles o
audibles de emergencia, el operador(a) de mositcr2o deberd indagar confia unidad correspondiente para apoyar cualquier
situacion. o 3

El Encargado de Turno debera reportar cualquier alla técnica, tafio parcial o total de las cdmaras a Soporte Técnico de (a
empresa responsable y/o unidad municipal que .[z asistencia} para Su revision y reparacion en caso necesario.

Todos los colaboradores del centro de monitorac, (operador, sncargado de turno), estén obligados a llevar actualizado el
control cronoldgico en el libro de novedades y I wiosumeritacion que la jefatura establezea como obligatoria.

Otras asignaciones de cardcter general, que puedan inr:luirée de acue_'rdo a las necesidades y caracteristicas de los
municipios. ) >

PROCEDIMIENTOS

Respuesta del operador (a) de monitoreo ante un hecho de viclancia, (ataque armado, ataque fisico) observado mediante la

laber de: monitcrso de camaras.

Justificacién: La violencia que suma victimas a cada morento, plarité-a la necesidéd de prevenirla, o en caso extremo, a restablecer

. . 1d AT e : 51 . .
~~el orden, esto obliga a adoptar mecanismos de respuesta &fativa y cbre todo eficiente del operador(a) de monitoreo para garantizar
.a seguridad integral de los vecinos. e '

!

Objetivo: Establecer en forma claray precisa las acciones gua ameritar-é'adoptar el 6perador de camaras, para gestionar la respuesta
y minimizar el tiempo de la misma ante dicha emergencia.

Normas:

v
v

Participantes en el.'procedimiento:

AR R YR

Controles del Procedimiento:

AF| Alfabeto Fonético Internacional.
IOT Instructivo operativo de Transmisiones.

- e

Operador(a) de monitoreo

Patrullas Policiales (Conjuntas)
Bomberos Municipales o Voluntarios
Encargado de Turno

MP (cuando apligue en el procedimiento)

- ¥" Archivo General (indispensable dentro del centro iz monitoreo para llevar toda la documentacién escrita que alli se genera).
v Libro de Novedades (en este se copia todas las nuvedades dé! dia en orden cronolégico y debe ser llenado conforme van
sucediendo) F W 3
v Formulario de Coordinaciones (se debe elaborar i formularicque deje constancia de la informacion que recibe el operador
y el seguimiento a la misma). LT s
Anexos: ’
v" Directorio telefénico (municipal e institucional) :
No. Nombre y apellidos T ! Instituzion Cargo Teléfono
L :
01. Wilson Archila Cervantes - PMT Director 30021879
02. | Cesar Augusto Chavez TTRwT. Qperador 54312214
03, Concepcion Arceli Marroquin PMT ) Operador 59880571
04, Keily Odilia Cante | PMIT Operador 51376939
! !
05. Secretaria {. Muni secretaria 79451603
|- ' '
LOGO MUNICIPAL | Manual de Procedimientos e/ aniro de ~ TEdigion
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PROCEDIMIENTO

| Fecha:

Elaborado por:

.| Version:
e e

1.

Respuesta del operador (a) de momtoreo ante-un hecho de wolencna observado mediante la labor de
monitoreo de camaras

Direccion Administrativa; Direccion de la PMT

Area responsable: seccion de Monitoreo y
| Video Vigilancia

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

\ Cocumento/evidencia

10

11

12

13

Operador

Encargado de
turno. En caso
no existir, lo hara
el operador de
Camaras
Operador

Operador/PNC
asignado a CM

Operador/PNC
asignado a CM

PMT operador

PNC asignado a
CMm

Operador

Identificacion de hecho violenta
(indicar tipo de agresion) |

Datos generales de primera‘'mano:
hora, direccion (calle y avenidz),
caracteristicas, detalles de agresor
(como viste, colores), vehiculoz
involucrados caracteristicas,
detalles, placas y rumbo.

Traslada datos concretos z: PNC,
(patrullas conjun‘tas) PMT.
Personas heridas: Bomb91
Personas Fallecidas: Mlnlstsno
Publico.

Informa a inmediato superior<obre
hechos y coordinacién efectuaia

Seguimiento por medio de ‘25 *
camaras afines al lugar de Ins
hechos para verificar el a que
rumbo se dirige personas o -
vehiculos, y retroalimenta a uridad
policial destacada a lugar, Sni"i'—" _
seguimiento positivo. g

Solicita a unidad policial ie
retroalimente de datos y vizeversa.

Verifica solvencias de vehiculos
(transito y PNCY

Solicita solvencia de persorias.

Verifica mediante la camare o
camaras afines, si existe
movimiento de personas o . .,
vehiculos sospechosos .
relacionados con el hecho.

| Video/imagen

Libreta personal de apuntes
Directorio telefénico.

ihreta personal de apuntes

‘Reyistro de solvencias

C:arpeta de video e imagen en escritorio

Lipore de novedades

El
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Copia video de incidente, y videos
relacionados captados por’ otras €
camaras. ‘

Archiva por fecha (dia‘mes/afio),
(breve situacion), (ave. Calie #zona),
ejemplo: 16072019 balacera 4y5z1

Actualiza controles = diarios
pertinentes con la Ir:fv:;rmar:ic‘m,_I
basica, (concreta, clara y precisa). l 7

2. Procedimiento de respuesta escalonado del operador (a) de monitoreo ante un hecho de transito

. Justificacién: La violencia vial suma victimas a cada mor“en*o plantez ia necesudad de reducirla y/o prevenirla, esto obliga a adoptar
mecanismos de respuesta efectiva y sobre todo eficiente dai operador(c.\ de monltoreo para garantizar la seguridad de conductores
y peatones. :

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las acciones oiie arnentara adoptar el operador de camaras, para gestionar la respuesta
y minimizar el tiempo de la misma ante dicha emergenciz. '

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases ‘dal proc:edmlento para minimizar el tiempo de respuesta ante dicha
emergencia.

Normas:
v AFI (Alfabeto Fonético Internacional).
¥ 10T (Instructivo operativo de transmisiones). ;
¥ Ley de Radiocomunicaciones (Decreto - Ley Nc. 433). - i

Participantes en el procedimiento:

Bomberos Municipales o Voluntarios (cuando apiigue en el pruredlmxento)
MP (cuando aplique en el procedimiento)

v Operador(a) de monitoreo
v" Patrulla de policia conjunta
v" Encargado de Turno
v PMT

S v PNC
v
v

Controles del Procedimiento:
v" Archivo General
v" Libro de Novedades
¥ Formulario de Coordinaciones.
Anexos:
v" Formulario de Coordinaciones.
v" Directorio telefonico
¥" 10T (Instructivo operativo de transmisiones).

LOGO MUNICIPAL Manual de Procedimientos del Centro de” | Edicion-

Monitoreo de la municipalidad de Pagina: ; de
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3. Procedimiento de respuesta escalonada del ope»arjor (a) de. raonitoreo ante un incidente de transito
Direcciéon Administrativa: Direccion de la PMT . Area responsable: Seccién de Monitoreo
. .|y Video Vigilancia
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Desclfipcién de Asﬁﬁvidadés'r;~

Paso

Responsable

Actividad

Documentolevidencia

10

Operador

Operador/PNC
asignado a CM

Operador/PNC
asignado a CM

Operador

Identificacion de hecho de tréﬁ'sito '

(colision contra éstructuras, coritra
otro vehiculo, miltiple, salida,-
vuelco, otros) )

Datos generales.concretos pzra
trasladar a quien correspd‘nda:“
hora, direccion (calle y avefida),
vehiculos involuerados (tipo, °
color, placas si se tiene), rurbo y
personas. ; M

Daiios materiales: coordina con
PMT/PNC ¢ Ja i
Personas heridas: Bomberas
Personas Fallecidas: Ministerio
Publico.

¢ AR

Informa a inmediato superior *
sobre hechos y coordinacion
efectuada '

Seguimiento pog“medio delas
camaras afines al lugar de los
hechos para verificar a qué rumbo
se dirige personas o vehiculo
responsable del hecho de transito,
y retroalimenta a unidad pciicia!
destacada a lugar, sobre
seguimiento poéjtivo.

Verifica solvenci;és de vehiégﬂée
(transito y PNC); y solvencia die
personas. oy

1

Solicita a unidad policial le
retroalimente de datos de -
personas y vehiculos.

Copia video de incidente, y: videos
relacionados. .

o

Archiva por fecha (dia/mss/afio),
(breve situacion), (ave. = Czlle
#zona),  ejemplo:

accidente de transito.

16072019

Visizofimagen

[T

s Lit}:;éta personal de apuntes

t

Ty

Directorio telefénico.

Litreta personal de apuntes

e
Videos/imagenes

Registro de solvencias

AN

Libreta personal de apuntes

Caryyeta de video e imagen en escritorio

Fa A

LitTo de novedades

)
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Actualiza controles - iarios
pertinentes con la informacion
basica, (concreta, clara y precisa).

4.  Procedimiento de respuesta del operador (a) de monitoreo anta un robo dé vehiculo

s . -’ - - ! -k - - - - - -
L lustificacion: El robo de vehiculos es un delito de accién pi‘biica poi lo tanto como entidad pdblica se interviene activamente porque
atentan contra el bienestar social y econdmico del vecina.

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases del procedimiento para minimizar el tiempo de respuesta ante dicha
emergencia.

Normas:
v AFI (Alfabeto Fonético Internacional)
v 10T (Claves internas de operacién)
v Ley de Radiocomunicaciones (Decreto - Ley No. 433)

Participantes en el procedimiento:

¥" Operador(a) de monitoreo
Encargado de Turno g i, i
PMT ' ;
Bomberos Municipales o Voluntarios (cuando aplsque en eI p'm,edrmlento)
MP (cuando aplique en el procedimiento)

LA

Controles del Procedimiento:

—~

\ - v Archivo General S 3
v" Libro de Novedades ) :
¥" Formulario de Coordinaciones

Anexos:

v Formulario de Coordinaciones (escaneado)
v" Directorio telefénico (fotografia)

LOGO MUNICIPAL Manual de Procedimientos de! Centro de | Edicion:

Monitoreo de la municipalidad de Fagina: de
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5. Procedimiento de respuesta del operador (a) de masnitoreo ante robo de vehiculo
Direccion Administrativa: Direccion de la PMT Area responsable: Seccién de Monitoreo
K y Video Vigilancia
Descripcién de Actwndades )




Pasec

Responsable

Actividad

'ccumento/evidencia

10

Operador

Operador/PNC
asignado a CM

Operador

Operador/PNC
asignado a CM

Operador

Identificacion del robo, forcejeo,
encafonamiento, vehiculos ze le
atraviesan a ofro, etc. '

.
¢

Datos generales concretos, para
trasladar a quien corresponda:
hora del hecho, direccién (calle y
avenida), vehiculo robado (tipo,
color, placas si se tiene), rumbo y
datos de vehiculos de
delincuentes. °

Personas heridas: Bomberos
Personas Fallecidas: Ministeric
Publico.

Informa a inmediato superior.
sobre hechos y coordinacion
efectuada "

i
3
H

Seguimiento por medio de las -
camaras afines al lugar de ios
hechos para verificar e personas
o vehiculo responsable del hecho
de transito, y retroalimenita &
unidad policial destacada a lugar,
sobre seguimiento positivo.

i

Solicita a unidad policial ie
retroalimente de datos de
personas y vehiculos.

Si los delincuentes son
aprehendidos, Verifica scivencias
de vehiculos (fransito y PHC), v
solvencia de personas.

Si no son aprelbendidos o@éviéﬁ
paso 7, y continuar procedirmniento.

Copia video de; incidente, y-videos

relacionados. - °

Archiva en carpeta de escritorio,

por fecha (dia/mes/afio}, (breve
situacion), (ave. Calle #zona),
ejemplo: 16072019. Robo de

vehiculo. i

Actualiza

basica, (concreta, clara y precisa).

controles . diarios |’
pertinentes con la informacion

Video/imagen

i.ibreta personal de apuntes

‘Directorio telefénico.

Libreta personal de apuntes

Videos/Imagenes

Libreta personal de apuntes

Ragistro de solvencias

Carbeta de video e imagen en escritorio

"! .ib}o de novedades
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6. Procedimiento de respuesta del operador (a) de monitoree ante un robo de pertenencias.

Justificacion: El robo de pertenencias es un delito de accicn publ.c.e per lo tanto ‘como entidad publica se interviene activamente
porque atentan contra el bienestar social y econémico del vecine.

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases <zl procedimiento para minimizar el tiempo de respuesta ante dicha
emergencia.

Normas:
v' AFI (Alfabeto Fonético Internacional)
v" 10T (Claves internas de operacién) 2
¥ Ley de Radiocomunicaciones (Decreto - Ley No 433)

Participantes en el procedimiento:

Operador(a) de monitoreo

Encargado de Tumo

Patrullas policiales conjuntas PNC/PMT/PM

Bomberos Municipales o Voluntarios (cuando agiique en el proced*mlento)
MP (cuando aplique en el procedimiento)

)
AR N Y

Controles del Procedimiento:
v" Archivo General
v Libro de Novedades
v" Formulario de Coordinaciones

Anexos:
v Formulario de Coordinaciones (escaneado)
v Directorio telefonico (fotografia)

LOGO MUNICIPAL | Manual de Procedimientos del C.értro de | Evicion:
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7. Procedimiento de respuesta escalonada del operzdor (a) del monitoreo ante un robo de pertenencias
Direccion Administrativa: Direccién de la PMT ' | #Aiea responsable: Seccion de Monitoreo
v Vidg=o Vigilancia

Descripcion de Acfividades
Paso Responsable Actividad ' | Documentolevidencia
1 Operador Identificacién mediante la cZrnara Video/imagen
de forcejeo, amenaza con arma
blanca o de fuego

2 Libreta personal de apuntes
Datos generales concretos nara
trasladar a quien corresporida.
hora, direccion (calle y avenics),
hay vehiculo involucrado (tiso.
3 color, placas si se tiene), iuriae y | Cirectorio telefonico.
algunas caracteristicas qu2 s
tengan de personas y lo robado.

Personas heridas: Bomberos, y Libreta personal de apuntes
4 Patrulla de PNC. '




Operador/PNC
6 asignado a CM

10 Operador/PNC
asignadoa CM

Operador/PNC
asignado a CM
Operador

Personas Fallecidas: Minisiario
Publico.

Informa a inmediato superio?
sobre hechos y coordinacion
efectuada ' v

Seguimiento por medio de las’ -
camaras afines al lugar dz los
hechos para verificar a qué rumbe
se dirige personas o vehicilo
responsable del robo.

Retroalimenta a unidad policial
destacada a lugar, sobre
seguimiento positivo.

Verifica solvencias de vehiculos
(transito y PNC), y solvencia de
personas. '

Salicita a unidad policial le
retroalimente de datos de
personas y vehiculos.

Copia video de incidente, y videos
relacionados.

Archiva por fecha (dia/mes/zfio),
(breve situacion), (ave. Calle
#zona), ejemplo: 16072019. Rono
de pertenencias a.

Actualiza centroles digrios
pertinentes con la informacién
basica, (concreta, clara y precisa).

Videos/Imagenes

Registro de solvencias
Libfeta personal de apuntes

Carpeta de video e imagen en escritorio

Libro de novedades

8. Procedimiento del operador (a) de monitoreo antz un mcendic.

Glosario:

Justificacién: Un incendio provoca dafios materiales y también afecta Iz integridad fisica de los vecinos por lo tanto en el Centro de
Monitoreo se trabaja conjuntamente con el Cderpo de Bomberos para combatir sus efectos y minimizar los dafios que pudieran

causar.

Base legal:

¥v" Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
v" Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad (Decre‘._olNGrnem 18-2008)
¥ Codigo Municipal (Decreto Nimero 22-2010)

)

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases del pracedmiento para minimizar el tiempo de respuesta ante dicha

emergencia.

Normas:

v AFI (Alfabeto Fonético Interacional).
v 10T (Instructivo Operativo de Transmisiones).
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v Ley de Radiocomunicaciones (Decreto - Ley No. +3°)

Participantes en el procedimiento:

Operador(a) de monitoreo

Fuerzas Conjuntas .
PMT L
Encargado de Tumo ' : :
Encargado de la Direccién de Aguas

Bomberos Municipales o Voluntarios

MP (cuando aplique en el procedimiento).

K L ALK

Controles del Procedimiento:
v Archivo General .
v Libro de Novedades :
v" Formulario de Coordinaciones

Anexos:
v" Formulario de Coordinaciones (escaneado)
v' Directorio telefonico (fotografia)
v" AFI (Alfabeto Fonético Internacional) , :
v 10T . : : ;

LOGO MUNICIPAL Manual de Procedimientos de! Centro de | Edicién:
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9. Procedimiento del operador (a) de monitoreo ante un incendio
Direccion Administrativa: Direccion de la PMT ¥ Area responsable: Seccién de Monitoreo
- y-Video V'lgllanma

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Documentolevidencia
1 Operador Identificacién mediante la ¢dmara. | Videofimagen®
de evidencia de fuego, o aviso por |
medio telefénico o radial

a

2 Datos generales concreto*: para | Libreta personal de apuntes
trasladar a bomberos:

hora, direccion (calle y avenida),
3 es espacio privado, (en vivienda)
o espacio publico, (vehicuto) ,
Directorio telefonico.
Personas involucradas
afectadas fisicamente: ;
Bomberos Linreta personal de apuntes
Personas Fallecidas por

4 quemaduras: se coordina -
Ministerio Publico.
Patrullas policiales para maniener |
5 el area de riesgo aislada y -
retroalimentacion de informacion

i

6 " ) - Carpeta de video e imagen en escritorio
Operador Informa a inmediato superior 1.

7 sobre situacién y coordinacion Libro de novedades

efectuada . )

]




¢
1 L Sy i

; e Tabla de Excel u otro programa para llevar

8 Solicita a unidad policial le - tabulados los datos que generaran la
retroalimente de datos dée - | estadistica.

personas y vehiculos. R

Copia video de mcldente y v:rieos b "‘
relacionados. .

Archiva por fépha (diafmesfaﬁo},
(breve situacion), (ave. :Calle
#zona), ejemplo; 16072019
Incendio. ; -

Actualiza controles  .diarios
pertinentes con la informacion
basica, (concreta, clara y precisa).

10. Procedimiento de respuesta del operéidor (a) de monitoreo anfe un desastre natural

Justificacion: Ante un desastre natural la cnudadanta e*' completamente vulnerable, ya que, debido a su magnitud, cada vez que
ocurren, se pierden gran cantidad de recursos: economlcos Y materiales” vien algunas ocasiones hasta vidas humanas, por eso esta
contemplada la accién inmediata del centro de’ ‘monitorec.

Base legal:
v Constitucién Politica de la Replblica de Guatemq-ia
v Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad (D=creto Numﬁ'o 18-2008)
v Coédigo Municipal (Decreto Numero 22—2010) :
v Ley del Desarrollo Social (Decreto No, 42—2001)

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa Ias fases del pfocedtmlento para minimizar el tiempo de reaccion y brindar los recursos
necesarios para paliar dicha emergencia.

Normas: . .

v AFl (Alfabeto Fonético Internacwnal) . N
v" 10T (Instructivo operativo de transmlsmnes) ' : ST ‘
v Ley de Radiocomunicaciones (Decreto Ley Ne. 403)‘

Participantes en el procedimiento:
Operador(a) de monitoreo _
Fuerzas Conjuntas i
Encargado de Tumo

Bomberos Municipales o Voluntarios
Bomberos Unidos sin Fronteras
CONRED

MP (cuando aplique en el procedimiento)

SR N

Controles del Procedimiento:
v" Archivo General
v Libro de Novedades
v Formulario de Coordinaciones

Anexos: ]
v Formulario de Coordinaciones (escaneado)
v Directorio telefénico (fotografia) ’
v AFI (Alfabeto Fonético Internacional) §
v 10T (Instructivo operativo de transmisjones).
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11. Procedimiento de respuesta del operador (a) de .r'nonitoreo arte un desastre natural

Direccién Administrativa: Direccion de la PMT

Area responsable: Seccion de Monitoreo y
Video Vigilancia

Descripcién de Actwndades

Paso

Responsable

Actividad

Documentolewdencna

1 Operador

Encargado
Monitoreo

de

director de PMT

Identificacion mediante la camara,
de evidencia de inundacion,
deslave, soterramiento, -'material
voleanico, sismo u otro, o aviso por
medio telefénico o radial. -

Es el operador y unidades
policiales quien en primer lugar
debe asegurar su integridad en
caso de un desastre generafizado,
para poder ayudar a otros.

Datos generales concretos para
trasladar a bomberos:

hora, direccién (calle y avenida),
es espacio privado o pubiice, tipo
de dafios (materiales o fisicos)

Si hay personas Fallecicas: se -
coordina Ministerio Fiblico vy

patrullas policiales para mantener

el area de riesgo aislada v sagura,

asi como retroalimentacion de

informacion a operador (a).

Eventualidad se normaliza, sigue a
paso 7 en adelante.

Eventualidad se compiica y
amerita  coordinacion mayor
informa a inmediato superior sobre
situacion y coordinacion
efectuada. -

Coordina con el enlace municipal
para que de acuerdo al nivel de la
0 | necesidad se active: cocodes,
conred, comred, y queda
pendiente de cualquier
coordinacion.

Copia video de incidente, y videos
relacionados.

Video/imagen .

' Libreta personal de apuntes

Directorio telefonico.

' ¥

Libreta persoﬁal de apuntes

: Carpeta de video e imagen en escritorio

Libro de novedades

b3

;
Tabla de Excel u otro programa para llevar
tabulados los datos que generaran la
estadistica.




Archiva por fecha (dia/mes/afio),
(breve situacién), (ave. Caile
#zona), ejemplo: 16072019.

Actualiza  controles  diarios
pertinentes con la informacion
basica, (concreta, clara y precisa).

12. Procedimiento de respuesta del operador del operador (a) de monitoreo ante el posible consumo o distribucion de drogas.

™

Justificacién: La salud de los ciudadanos es considerada como un kien publico y por eso son consideradas de interés social las
acciones contra la drogadiccion y por lo mismo interviene ¢! Centro de Monitoreo al momento de observar transacciones ilegales.

Base legal: . i
v Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemaia :
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad (Dzcreto Nimero 18-2008)
Ley contra la Narcoactividad (Decreto No. 48-92)
Ley Contra la Delincuencia Organizada (Decreto Nn. 21-2008)
Cadigo Municipal (Decreto No. 22-2010) :

RN RN

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases del procedimiento.

Normas:
v' AFI (Alfabeto Fonético Intemacional)
¥v" 10T Instructivo operativo de transmisiones.
v" Ley de Radiocomunicaciones (Decreto - Ley No. 433)

Participantes en el procedimiento: : —~\
v Operador(a) de monitoreo ! 5 )
v Fuerzas Conjuntas ‘
¥" Encargado de Turno

Controles del Procedimiento:
¥" Archivo General
v" Libro de Novedades H
¥" Formulario de Coordinaciones. r
Anexos: i
v Formulario de Coordinaciones {escaneado)
v" Directorio telefonico (fotografia)

LOGO MUNICIPAL Manual de Procedimientos del Ceniro de | Edicion:
Monitoreo de la municipalidad de ...... Pagina: de
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13. Procedimiento de respuesta del operador del operador (a) de monitoreo ante el posible consumo o
distribucién de drogas

Direccion Administrativa: Direccion de la PMT ‘ Arez responsable: Seccién de Monitoreo
: : et v Vid=0 Vigilancia
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Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento/evidencia

Operad.or

Identificacion mediante la zémara,
de evidencia de werzonas
intercambiando u ofreciends algun
tipo de mercancia no visible
precisamente, en  esmacios
publicos. ‘

Si es frente a camara tipo ptz,

procedera a realizar

acercamientos con el zoom:, hasta

establecer que efectivaments hay |
un intercambio sospechose. -

Coordinara con la patrullz pelicial |

mas cercana, a quien le tras\adara
direccién (calle y avenida}, ooloniz,
barrio, punto de referzncia y
algunas caracteristicas " <e ' las
personas sospechosas, s' hubiera
vehiculo involucrado, se debe
trasladar datos del mlsmo placas
colory tipo.

Informa al mando  sugerior
(encargado de turno o enc Jrgado
del CM).

Copia video de incidente, y videos
relacionados.

Solicita retro alimentacion a la
unidad policial que asisie ! lugar
para cerrar el caso. .

Archiva por fecha (dia/mes/aio),
(breve situacion), (ave. Calle
#zona), ejemplo: 1607201¢.

Actualiza controles diarios
pertinentes con la informacion
basica, (concreta, clara y precisa).

|

Videolimagen

?

Directorio te!éfénicoiLibreta personal de

- apuntes

Czrpeta de video e imagen en escritorio

| Litreta personal de apuntes

Libro de novedades

Tabla de Excel u otro programa para llevar
tabliados los datos que generaran la
estadistica.

14. Procedimiento del operador (a) de monitoreo antz vn caso dé extorsién

Justificacién: La extorsién es un acto delictivo que se han
de las personas, los bienes patrimoniales de la ciudadanie,

Base legal:

v" Constitucién Politica de la Republica de Guatemals ‘
v" Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad (Decreto Numero 18-2008).

genzraiizado en nuestra sociedad y afectan la integridad fisica y libertad
[hor eso es necesario este procedimiento.




v" Ley Contra la Delincuencia Organizada (Decreto No. 21-2006; '
v Ley del Fortalecimiento de la Persecucién Penal (Decreto No. 17-2009)
v' Codigo Municipal (Decreto No. 22-2010)

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases del procedimiento.

Normas:
No aplica.

Participantes en el procedimiento:

v

-\‘\\'\

Encargado de Turno
Operadora

Enlace directo de monitoreo y DEIC ‘
Direccidn Especializada de Investigacion Criminal DEIC
Patrullaje conjunto (en casos necesarios solamenis)

Controles del Procedimiento:
Informe circunstanciado

v
v

Libro de Actas

v" Reporte de Novedades

Anexos:

v" Reporte de Novedades (escaneado)
v" Estructura del Informe circunstanciade (escanezdo)
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15. Procedimiento del operador (a) de monitoreo ante un caso de extorsion

Direccion Administrativa: Direccion de la PMT

Area responsable: Seccion de Monitoreo
y Yideo Vigilancia

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Decumento/evidencia

Operador

El seguimiento por medio de
camaras a un caso de exiorsion,
obedece a una informacion previa

que se tenga de reportes de policia

o de personas particulares:

Personas sospechosa's (de
cualquier edad y sexa), . en
motocicleta, enivehiculo ¢ apis, en
ciertos horarios, a negocios ©
establecimientos particuiares o
plblicos, con caracterisiicas
puntuales, haciendo mas tiampos
de espera en lugares. como
teléfonos publicos, paradas de
buses, pasarelas u otro tinn de

espacios, 0 bien circuiando

alrededor de. |

Videof/imagen

Libreta personal de apuntes

Cirectorio telefonico.
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3 Al tener ubicadas a personas o Libreta persorfal de apuntes
vehiculo sospechoso ¢ estar |
participando en una extorsién,
4 se procede a consignar datos
como: fecha, hora v’ . .lugar,
vehiculo placas (), color, inarca

<

y tipo. :

5 o |-Carpeta devid_eoeimagen en escritorio del
Encargado  de | Traslada datos a enlace con DEIC. | jefe del centro de monitoreo por ser
Monitoreo 0 S archivos delicados.
director de PMT : .

6 ' Livro de novedades

Da el seguimiento. virtval |
Operador correspondiente y retroalirenta a | Tabia de Excel u otro programa para lievar
7 enlace, sobre hora de retirada, | tabuiados los datos que generaran la
‘ rumbo y posibles parsonas | estadistica. Este procedimiento puede
vinculadas al sospechoso. durar mas tiempo de lo usual en otros

procedimientos.

Copia video de incidente, y videos
relacionados, y a diferencia ¢é los
archivos de incidentes comunes, ,
los entrega al jefe del CM. o0 al | '~ ¥
encargado del mismo para su |’
resguardo. SR e :

Archiva por fecha (dia/‘mésr'aﬁo), "
(breve situacién), (ave. Calle | !
#zona), ejemplo:  16072019. :
Posible extorsion. T ¢

Actualiza controles diarios . -
pertinentes con la informacién
l basica, (concreta, clara y precisa).

16. Procedimiento del personal del centro de monitci2c en cuarto al resguardo y administracion de la informacién en apoyo a

DEIC (Divisién Especializada en Investigacion Criminal), DiPANDA (Divisién Nacional Contra el Desarrollo Criminal de
Pandillas), Ministerio Publico (MP) y/o personas particulares, - '

Toda informaciéon generada y archivada en dispositivos de centros de monitoreo (fisica, visual y electrénica), se convierte en
informacién publica pues esta en poder de sujetos ob[igédos, lo cual significa que no puede ser ocultada o negada cuando sea
requerida para armonizar el derecho de las personas a accader a la informacion, rjo obstante, existen directrices tanto para quien
solicita, asi como para quien facilita dicha informacion. ' . :

La informacién, dependiendo las situaciones, puede converéirse en resarvada, esto es “"cuando la informacién que se difunda pueda
causar un serio prejuicio o dafio a las actividades de investigacion, prevencién o persecucion de los delitos, la relacionada a los
procesos de inteligencia del Estado o a la imparticién de justicia”™ (Ley de acceso a la informacién publica, 2008).

Justificacién: El centro de monitoreo sirve para capturar aimiacenar y anaiizar imagenes sobre &reas y situaciones especificas. Esto
con el objeto de tener monitoreo sobre 4reas de interés para la institucion (municipalidad, policias, entre otros), y asi poder tomar
decisiones proactivas ante ciertos eventos. Por lo tanto, esta informacién debe ser provista a las autoridades y particulares para el
uso que ellos requieran, puede ser para procesos de orden judicial u otros, proveer o mostrar los videos como pruebas de sucesos
para enriquecer los procesos investigativos de cualquier indole. :




Por lo anterior se hace necesario establecer un procedin;ierito con la.ruta adecuada legalmente para que los interesados puedan

acceder a dicha informacion. 2

Base legal:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala .

Ley Marco de! Sistema Nacional de Seguridad (Decreto No. 18-2008)
Ley Contra la Delincuencia Organizada (Decreto No. 21-2008)

Ley Marco de los Acuerdos de Paz (Decreto No. 52-2005).

Ley de acceso a la informacion publica, (Decreto No.S?—ZODE;} ‘
Declaracion Universal de los Derechos Humanos ;

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violercia Intrafamitiar
Ley contra el Femicidio y otras Formas de Violencia contra la WMujer, (Decreto No. 22-2008).
Cédigo Municipal (Decreto No. 22-2010) f e

S N N N R NN

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases del procedimierito para contribuir con el proceso de investigacion.

Participantes en el procedimiento:
Encargado de Turno

Director de Seguridad Integral
Operadora'de CM

Fuerzas Conjuntas

PMT

DEIC

MP

CAON NSRS

Controles del Procedimiento: 3
v Informe circunstanciado ;
v Libro de Actas
v Reporte de Novedades

Anexos: }
v Reporte de Novedades (escaneado) - :
v Estructura del Informe circunstanciado (escanezdo) .
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17. Procedimiento del personal del centro de moenitoreo en cuanto al resguardo y administracion de la
informacion en apoyo a DEIC (Division Especizlizada ern investigacion Criminal), DIPANDA (Division
Nacional Contra el Desarrollo Criminal de Pandillas), Ministerio Publico (MP) y/o personas particulares.

Direccion Administrativa: Direccién de la PMT 3 Ared responsable: Seccion de Monitoreo
¥ 3 v Video Vigilancia
Descripcion de Actividades
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fesponde. }

gt

! Sella, lf“lgresa ‘al dibro de
Sual rsspor"dé“ma ?mcnbuda' del CM
W Shexo de margﬂadc. c:—: Iibro)

\

Revisa solici.A para estdblecer si:
esta dentro de 1o tishnpos de’

ser  positivo, con'uw-
procedimiento. De sr neg nm

indicando que ya no obran videos.

no tenga error.
Elabora oficio de respuesta breve

(ver anexo de

ejemplo de
respuesta). :

Anota oficio en libio de
correspondencia enviada.

debe ser firmado de recibido.

g

grabacién que mane; 4 CM. De !
=:'~ e‘l.

pasa de una vez a pasd -»"k

Copia video solicitado y revisa que

a solicitante con copia para archivo |

Entrega oficio a solicitante, ‘e! cual

Paso Responsable Actividad - Documento/evidencia
1 Oficina ‘ de | Recibe solicitud, por cualquiera de Video/imagen
recepcion los medios existentes evidentes,
Municipalidad (escrito fisico, electrénico). La
solicitud debe venir acompariada
de un dlSpOS[tHO de
almacenamiento como disco DVD,
0 memoria USB.
2
Traslada al departamerito Jundnco Libreta peréonai de apuntes
Departamento muricipal para su rewsu;\n #
3 Juridico
Margina y traslada & ‘jefe o f
encargado del CM de timo. Directorio telefénico.
! }
N Encargado  de | Recibe y revisa que ''a solicitud , ‘
| Monitoreo/Opera | este completa respecto a lo que | ¥
dor en caso de | solicitan, en cualquier caso, debe S
4 no existir el | contener: : Li_breta personal de apuntes
S puesto de * lugar, ’ :
\ encargado. o fecha,
A e horade..a..,
B S * si es del MF; a que
\ numero des  caso |

Carpeta de video e imagen en escritorio del
jefe del centro de monitoreo por ser
archivos delicados.

| Libro de novedades
| :
“Archivo fisico beneral.

N

"N - 5y

Archiva por fecha (dia/mes/afio),

3
7N

7



Finaliza procedimiento. e

/

18. Procedimiento del encargado de turno ante la informacion de fifios desaparecidos.
Justificacion: El sistema de Alerta Alba-Kenneth y la Alerta Alejandra velan por el bienestar tanto fisico como psicolégico de los—~,
nifios, nifias y adolescentes, uno se encarga de la inmadiata localizacion y resguardo, y el otro previene el maltrato infanti.
respectivamente, son dos incidentes que afectan gravemente 1a seguﬁdad integral de los vecinos.
Base legal: )
Constitucion Politica de la Repulblica de Guatemala:.
Ley Marco del Sistema Nacional de Segundad (Decreto Numero 18-2008)
Ley Contra la Delincuencia Organizada (Decreto No. 21-2006)
Ley del Sistema de Alerta Alba-Kenneth (Decreto No. 28—201 0)
Ley del Sistema de Alerta Alejandra :
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (Decre‘c No 27-2003) )
Cadigo Municipal (Decreto No. 22-201 0} ‘

~—

S N NN

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases del procedimiento para el bienestar de los menores.

Normas: . RS P P
No aplica. )

Participantes en el procedimiento:
Encargado de Turno
Operadora CM

MP

PGN

PDH

PMT 2
PNC Patrullaje conjunto /
Empleados Municipales

S N N N NENEN

Controles del Procedimiento: :

v"  Informe circunstanciado i

v Libro de Actas p

v Reporte de Novedades -~ |

P

Anexos: -
v Reporte de Novedades (escaneado)
v Estructura del Informe circunstanciado (escaneado)
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19. Procedimiento del operador (ra) de monstore., ante Ia m*ormac:on de nifios (as), adolescentes
sustraidos o desaparecidos

Direccién Administrativa: Direccion de la PMT

#rea responsable: Seccion de Monitoreo
v Video Vigilancia

Descripcion de Actwudaoea

Paso

Responsabie

Actividad

_F documentolevrdencla

Operador (a)

Encargado de
Monitoreo/Operad
or en caso de no
existir el puesto de
encargado.

Operador (a)

Recibe la informacién de nifio (fia) o
adolescente desaparecids (a). Esta
informacion puede ser provista por
patrulleros, 0 por personas
particulares u otras dependencias
municipales. '

Recopilar la informacion siguiente:
= Lugar de residericia, '

e lLugar donde fue vista por.

Gltima vez, )
» Fecha de desaparizion,

* hora en que deszparecio y,

» Hora en que recibe Ia
informacion el cpeiador,

Traslada informacion a la
Coordinadora Nacional d= Sistema
de Alerta ALBA-KENETH, gue para

este caso el contacto inmediato es la [

PNC por ser parte clave de la
coordinadora Nacional.

Realiza blsqueda e videcs
anteriores, de acuerdo a las fechas,
horas y lugar indicado para
establecer alguna pista.

Copia video de incidente, vy videos

relacionados, los entrega ai jefe del |
CM o al encargado del r.ismo para"

su resguardo

Archiva por fecha (dia/mes/afio),
(breve situacidn), (ave. Calie #zona),
ejemplo:16072019. Sustraccion de
menar,

Actualiza controles diarios
pertinentes con la infuirmacion
bésica, (concreta, clara y precisa).

‘Videofimagen

Libreta peréonal de apuntes

Directorio telefénico.

Carpeta de video e imagen en escritorio
uel jefe del centro de monitoreo por ser
| archivos delicados.

Libro de novedades

Tabla de Excel u otro programa para
llevar tabulddos los datos que generaran
i la estadistica. Este procedimiento puede
durar mas tiempo de lo usual en otros

| procedimientos.

20. Procedimiento del operador (a) del centro de monitoreo aﬁte un robo o hurt§ domiciliar, de propiedad municipal o privada.




Justificacién: El desarrollo integral de los vecinos incluye su bienestar tanto social como fisico y es considerado un asunto de interés
social, un robo a una propiedad afecta el bien patimonial de los vecinos, asi como los bienes municipales que también debe ser
preocupacion de todos los vecinos de determinada localidad. Consecuentemente, interviene el Centro de Monitoreo.

Base legal: ,
v Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala i
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad {Gecreto Namero 18-2008)

Ley Contra la Delincuencia Organizada (Decreto No. 21 -2006}

v
v
¥ Cadigo Municipal (Decreto No, 22-2010)

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases ¢zl procedimiento.

Normas:
No aplica.

Participantes en el procedimiento:
¥ Encargado de Turno
¥ Operadora de CM ) ™

Controles del Procedimiento:
v Informe circunstanciado i
¥v"  Libro de Actas r
¥v" Reporte de Novedades

Anexos:
v" Reporte de Novedades (escaneado) _
v" Estructura del Informe circunstanciado (escaneado)
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21. Procedimiento del operador (a) del centro de menitoreo znte un robo domiciliar o robo de propiedad
municipal o privada. ’
Direccion Administrativa: Direccion de la PMT Ar=a responsable: Seccién de Monitoreo
y Video Vigilancia®
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad : Documentolevidencia

1 Operador (a) Ve a través de la camara, gque estar | Video/imagen
sustraendo ~ objetos de alguna %

propiedad privada o municipal, o =

alguna persoha ingresendo de ’

manera inadecuada a una propied=:

(forzando ingresos o séltando haciz |

dentro). O bien le informan por ofra ’
2 via de un hecho ya confirmado, en |
este Ultimo caso se va ai paso 4. |
. " Libreta personal de apuntes/Directorio
Tiene a la vista el pcsible robo !telefénico.

procede a ftrasladar dasics a la .

patrulla conjunta o pairulla més |

cercana de:

e direccion, ' !




Municipalidad de

info@munigiastatoya.com

w@nw.’munigua‘statoya.corﬁ

 Telefax: 7945-1594 -
Teléfonos: 7245-0031;'7945-1602, 7945-1603

B e N e e

e situacion,
« nimeroy caracteristicas de .
3 sospechosos, - . ;
. * vehiculo en e’ que se
4 movilizan  (placas, tipo,
color y maracaj, [ .
»  Rumbo que toraron. Carpeta de video e imagenes.
5 " |
Informa a jefe o encargadc de turno. |

6 . ™ Libro de novedades
' Monitorea a través de las camaras :
afines a la ruta que tomarcn. Realiza

busqueda en videos anteriores, para - >
7 establecer alguna pista. - Tabla de Excel u otro programa para

. | llevartabu(ados los datos que generaran
Copia video de incideniz, v videss | 1 estadistgca.

\ relacionados, los entrega ai jefe dei. :
CM o al encargado del rismo para-
su resguardo ) :

Archiva por fecha (dia/mes/afio),
(breve situacién), (ave. Caile #zonz),
ejemplo: 16072019 robo  de
domicilio.

Actualiza controles diarios
pertinentes con la informacion
basica, (concreta, clara y precisa). |

|

22. Procedimiento del operador (a) del centro de moniitureo en caso de detectar personas sospechosas

Justificacién: El desarrollo integral de los vecinos incluye st bienestar tanto social como fisico y es considerado un asunto de interés
de instituciones policiales. Consecuentemente, por lo que ¢s primoj+ial velar por la integridad fisica de las personas y sus bienes,

—.ante una amenaza de personas sospechosas, interviene ! Centro de Monitoreo.
\

Base legal: _ : .
v Constitucién Politica de la Repliblica de Guatem:zia C ;
v Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad (Decreto Nimero 18-2008).
v Ley Contra la Delincuencia Organizada (Decreto Na, 21-2006) ‘_ :
v S

Cadigo Municipal (Decreto No. 22-2010)
Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases de! pl-:ocedirﬁ'i.entc.

Normas:
No aplica.

Participantes en el procedimiento:
v" Encargado de Turno
v Operadora de CM

Controles del Procedimiento:
v" Informe circunstanciado
v Libro de Actas
¥ Reporte de Novedades

Anexos:
v Reporte de Novedades (escaneado)
¥" Estructura del Informe circunstanciado (escaneadic)
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23. Procedimiento del operador (g) del centro de monitoreo en caso de detectar personas sospechosas

Direccion Administrativa; Direccion de la PMT

Ar2a responsable: Seccion de Monitoreo

y Video Vigilancia

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Actividad

T, Documentolevidencia

1 Operador (a)

Ve a través de la camara que
situaciones
ejemplo:

Personas por mas de 5
minutos en un lugar
observando @ los . puntos
cardinales, sin
aparente parz-estar alli.
Personas -Vaparentando
estar leyendo ¢ lustrancdose
por mucho tiempa.
Personas que aparentan’
hacer uso de
publico. ,
Vehiculo (moio ol
automdvil), estacionado en
lugar permitido o no, por,
més tiempo dsl nacesario
pard abordar o descender
del mismo (2 min o mas). |

Vehiculo que h= pasado'-

por mas de 2 veces por &l
mismo lugar.

Vehiculos no . usuales
circulando por
determinadas aress.
Vehiculos totalmente

polarizados ‘estacionados |

con:intermiteriias o no, por
mas de 2 miruios. sin
descender o _'.as‘cender
ninguna persona. .
Vehiculos circulando
contra la.  via
innecesariamente.
Vehiculo estacioirado con
puerta semi abierta:
Vehiculos  ¢on . placas-
tapadas. o ™
Conductores @ ‘paatones
con! gorra © capuchones
puestos, aln en contra d2
condiciones climéticas.

1

sospechosas, por

- motivo |+

teléfono !

L Videofimagen

Libreta personal de apuntes/Directorio
ielefénico.

Carpeta de video e imagenes.

4




Mu “c paSudad de
'nfa@mumﬂuast stoya.com.
ww. muniguastatoya.com

GU AS TAT@‘{A © Telefax: 7945-1594

Telefonos: 7'345-0031, 7945-1602, 7945-1603

e s e, e e e e

s Motociclistas earacmnados i

6 sin descender de ! fz misma..
]

| U

|

‘

7 L.IbI'O de novedades/Tabla de Excel u
Informa a las patrullas ¢ nguntas 0 | otro programa para llevar tabulados los
patrulla de PNC mas wrcanav .¢atos que generaran la estadistica.

sobre: direccion exacta, p-vsonas 3:
caracteristicas, vehiculos y su
descripcion. '

Informa a jefe o encargads de turno.

Monitorea a través de las cémarés B
afines para establecer si !iav alguna”
evidencia de haber sido captados |
por otras camaras. Y recibe retre
alimentacion de patrulla

Copia video de incidente, y videos |
relacionados, los archiva e carpeta-!
: e i
designada para el efectc. . {

Archiva por fecha (die/ries/ans),
(breve situacion), (ave. Calie#zona),
ejemplo: 16072019, - persona’

sospechosa. o
Actualiza controles diarios
pertinentes con la informacion
béasica, (concreta, clara y precisa).

24. Procedimiento del operador (a) del centro de monrtoreo ante robo o hurto. de productos agricolas y ganaderos (cosechas,
vacunos, etc.) o forestales (madera acerrada o er rollo, animales exéticos).

“Justificacién: El desarrollo integral de los vecinos incluye =i bienestar tanto social fisico y econdmico, por lo tanto, es considerado

un asunto de interés social. Un robo y/o hurto de una: PTQpI&d'id afecta el bien patrimonial y comercial de los vecinos.
Consecuentemente, interviene el Centro de Monitoreo. ‘ !

Base legal: L

¥ Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemaia .- o

v" Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad (Decrato Numero 18- 2008)

v Ley Contra la Delincuencia Organizada (Decreto 0. 21-2006).

v Ley de Areas Protegidas (Decreto No. 4 - 89 y sus Reformas Acuerdo Gubematwo 759 - 90)
v i A

Ley forestal (Decreto niimero 101-96).

Objetivo: Establecer en forma clara y precisa las fases ¢zl procedirmjento.

Normas:
No aplica.

Participantes en el procedimiento:
v Encargado de Turno
v Operadora de CM

Controles del Procedimiento:
¥" Informe circunstanciado
v' Libro de Actas




v Reporte de Novedades

Anexos:
¥ Reporte de Novedades (escaneado) -
¥ Estructura de! Informe circunstanciado (escaneacn).
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25. Procedimiento del operador (a) del centro de monitoreo aﬁtg,robo o hurto de productos agricolas y
ganaderos (cosechas, vacunos, efc.) o forestales (madera acerrada o en rollo, animales exoticos).
Direccion Administrativa: Direccién de la PMT Ared responsable: Seccion de Monitoreo y
Video Vigilancia
Descripcidn de Actividades

Paso Responsable Actividad | Bocumento/evidencia
1 Operador (a) Este procedimiento requiere de una | Videofimagen
coordinacién cercana entre F
autoridades : municipzles v !

autoridades a cargo de bosques y |
agricultores productorez. quienes |.
idealmente | deberian fnantener |
informado al CM sobre listado d-=|
2 ' vehiculos que estan autcrizados. |,
para traslado de dichos bienes |
(maderas). Una vez se ianga esta |
informacién, se puede =spoyar el |
control de una mejor marers. ;

i.ibreta personal de apuntes/Directorio
telefonico.

Tiene informacion que' ha side. |
robado o hurtado cualquiéra de los

o patrulla de PNC.

o  direccion,

e  situacion, A ; i.r

» vehiculo en ¢ que ss | .
transporta (placas, tipo

Lo yiRaince, | Carpeta de video e imégenes
= Rumbo que tomaron. |, wRae imag '

{
|
|
productos: 1 l
3 e Madera %
»  Ganado, caballos, otos. :
4 s Café l
: e Verduras, otros... - I‘
o
5 O tiene a la vista ."personasi
transportando; %l
* Animales exoticus, I
6
Traslada datos a patrullas conjuntas |
7 gl
|

Informa a jefe o encargado de tumo. |




e
(.

info@muniguast atoya. com
WV, "r:_nlcu=.st atova.com
Telefax: 7045-1594
Teléfonos: 7945-0031, 7845-1602, 7945-1603

e st i s e R Y. e b e e e et e b o AT T A A

Monitorea a través de las camaras Libro de novedades
afines. Realiza blsqueda en videos.

anteriores, para establece“ alguna

pista.

Establece alguna pistz, retro
alimenta la labor policial -<on los
datos que obran, en el paso 4.

Tabla de Excel u ofro programa para
flevar tabulados los datos que generaran
ia estadistica.

Copia videos relacionados,” los
entrega al jefe del CM ‘o al
encargado del mismo para su
resguardo.

Archiva por fecha (dia/mes/afio),
(breve situacién), (ave. Calle #zona),
ejemplo: 160720189,

Actualiza controles cliarios -
pertinentes con la informacidon -
basica, (concreta, clara y precisa)..

(fs) ilegibles, Lic. Jorge Antonio Orellana Pinto, Alcalde Municipal, Licda. Karen Lissette Trabanino Saban, Alvaro Antonio Orellana
Orellana, Sindico Primero y Segundo respectivamente, Nery. Rolando Archila Orellana , Lic. Guillermo Enrique Estrada Ramirez,
Edwing Osvaldo Lépez Garcia, Jeremias Herrera Véliz, Con-.,ejafes def primero al cuarto respectivamente, Licda. Elena Emely
Calderon Fajardo, Secretaria Municipal.

~SADC EN EL PALACIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE GUASTATOYA, DEL DEPARTAMENTO DE EL PROGRESO, A

NTIOCHO DIA DEL MES DE MAYO DE DOS MIL VEINTIUNO.- “\
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