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Procuraduria General de la Nacién

Hoja 197

ACUERDO 153-2019
Guatemala 11 de noviembre de 2019,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de Ia Constitucion Politica de Ia Republica de Guatemala, &l
Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de
la Nacion ejerce la representacion del Estado de Guatemala.

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

CONSIDERANDO: .
Que el Area de Proteccion Judicial de la Direccién de Procuraduria de Ia Nifiez y la Adolescencia de
la Procuraduria General de la Nacién, no contaba con un manual que brinde una descripcion de las
normas y procedimientos aplicables para el desarrollo de las funciones a cargo de la misma, fue
necesario realizar las gestiones comespondientes que dieran como resultado la elaboracion del
manual antes mencicnado.

CONSIDERANDO:

Que al haberse elaborado el Manual de Normas y Procedimientos del Area de Proteccion Judicial de

la Direccion de Procuraduria de la-Nifiez y la Adolescencia de esta Institucion, es procedente emitir

la disposicion legal que le otorgue plena validez, para que pueda ser utilizado por el personal de la

Procuraduria General de la Nacién cuando las actividades que realicen, por su naturaleza, estén
- reguladas en el mismo.

POR TANTO: )

Con fundamento en el Articulo 252 de |a Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en

uso de las facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2,

4 del Decreto 119-96 ambos los decretos del Congreso de la Republica de Guatemala: Acuerdo

Gubemnativo 25 de Ia Presidencia de |a Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018 y
. acta de toma de posesion 02-2018 de fecha 1 8 de mayo de 2018.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE PROTECCION JUDICIAL
DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA”, el cual esta compuesto de 20
folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los cuales se numeran y sellan.

 Articulo 2, El presente Acuerdo surte sus efectos |
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Abogado Jorge Luis Donado Viviz
jr7 PROCURADOR GENERAL DE LA NACION
%, .
TEMALD.

enciadoJosé Roldndo Muralles Diaz
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B?WN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
CEi AREA DE PROTECCION JUDICIAL INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de Area de Proteccion Judicial de la Procuraduria de la Nifiez y
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de |a siguiente manera:

NUM. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

1 Despacho Superior Procurador (a2) General de la Nacion Copia certificada

2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Copi tificad
Planificacion Director de Planificacion opia certinicada
Procuraduria de la . \ o

4 Nifiez y Adolescencia Jefe Procuraduria de Menores Copia certificada
Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del criginal

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacién tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

. PAGINA :
NUM. REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 25/10/2019 Jefe Procuraduria de Menores

3.  INTRODUCCION

El(a) Procurador(a) General de la Nacion, nombra al Jefe de la Procuraduria de Menores, para que
a través de la Direccién de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, dé cumplimiento al
mandato institucional, aplicando la Convencion de los Derechos del Nifio, Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia y las normas del ordenamiento juridico aplicable y vigente,
contando para ello con personal especializado en materia de proteccion a la Nifez y Adolescencia,
que adoptan medidas legislativas, administrativas, sociales y educativas, necesarias para proteger
a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de amenaza o violacién a sus Derechos
Humanos fundamentales.
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Como producto de sus actuaciones, en el Area de Proteccién Judicial, se otorga a los nifios, nifas
y adolescentes una proteccion juridica preferente para asegurar el ejercicio y disfrute de sus
derechos, respetando sus vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y linglistico,
teniendo en cuenta la opinién de los nifos, nifias y adolescentes en funcion de su edad y madurez,
para lo cual, realiza varias acciones dentro de los procesos de medidas de proteccién, siendo las
siguientes:

e  Representar legalmente a los nifios, nifias y adolescentes que carecen de ella, en Procesos de
Medidas de Proteccion.

e  Dirigir de oficio o a requerimiento de Juez competente la investigacién, en los procesos
judiciales en los Procesos de Medidas de Proteccion, en donde se ha determinado la
presuncion de amenaza o violacién a sus Derechos Humanos, tomando en consideracion que
una de las funciones principales del Area de Proteccion Judicial, consiste en determinar o ubicar
Recurso Familiar Idéneo para la restitucion de Derechos.

e Solicitar en audiencia, que se certifique lo conducente al Ministerio Publico.

° Emitir opinién en los procesos judiciales, de conformidad con la Ley de Proteccion Integral de la
Nifiez y la Adolescencia.

*  Gestionar los procesos de medidas de proteccion a favor de los nifios, nifias y adolescentes
amenazados, o violados en sus derechos, conocidos y tramitados ante los Juzgados de Nifiez y
Adolescencia, que es un proceso especial de proteccion.

e Cumplir con las érdenes judiciales emanadas por los Juzgados de la Nifiez y Adolescencia, asi
como Juzgado de Paz que conozcan y otorguen medida cautelar.

El presente Manual de Normas y Procedimientos, da a conocer los lineamientos de los
procedimientos administrativos y judiciales recurrentes, asi como las responsabilidades atribuidas
en las actividades que realiza el personal, los Delegados Regionales y los que brindan sus
servicios profesionales en la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacién, especificamente en el Area de Proteccion Judicial.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Abandono: Ausencia o ruptura de un lazo afectivo de relaciones entre las personas, que a menudo
acarrea olvido de las obligaciones materiales o morales concomitantes y provoca sentimientos de
frustracion.

Abrigo provisional: Se refiere al término que utiliza el Juez para determinar que el nifio, nifia o
adolescente (NNA) puede quedar de manera temporal bajo el cuidado de una persona o entidad, tal es
el caso de las casas hogares acreditadas por el Consejo Nacional de Adopciones, ello mientras se
resuelve la situacion legal de manera definitiva.

Adolescente: Persona que es mayor de 13 afios y menor de 18 afios.
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Adopcién: Cuando una persona toma como hijo propio al hijo bioldgico de otra persona.

Adoptabilidad: Declaracién judicial dictada por un Juez de la Nifiez y la Adolescencia que se realiza
luego de un proceso que examina los aspectos sociales, psicolégicos y medicos del nifio por medio del
cual se establece la imposibilidad de la reunificaciéon de éste con su familia. Tiene como objetivo
primordial la restitucién del derecho a una familia y el desarrollo integral del nifio.

Adoptante: Es |la persona que, por medio de los procedimientos legales, adopta una persona hijo de
otra, con la finalidad de otorgarle todos los derechos y beneficios que nuestra Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala otorga a los hijos biolégicos.

Adulto: Toda persona mayor de dieciocho afios de edad.

Agresion emocional: Cualquier acto cometido por un adulto que afecte el autoestima o bienestar
emocional del NNA.

Agresién fisica: Cualquier acto cometido por un adulto que le cause dafos o lesiones fisicas al NNA.

Agresion sexual: Se produce cuando con violencia fisica o psicologica realice actos con fines sexuales
o erdticos a otra persona, al agresor o a si misma, siempre que no constituya un delito de violacion,
sera sancionado con prision de cinco a ocho afios. (Articulo 173bis Cédigo Penal)

Agresor: Término que identifica a la persona que atenta contra los derechos de un NNA de manera
fisica, emocional o sexual.

Archivo: Conjunto ordenado de documentos que el profesional produce en el gjercicio de sus funciones
o actividades.

Asignacién: Documento por medio del cual el auxiliar juridico solicita al equipo multidisciplinario que
realice los estudios y/o actuaciones ordenadas por el Juez.

Atencioén: Identifica las acciones para la pronta, integral y efectiva intervencién que garantiza a la
victima su recuperacién fisica y psicoldgica.

Audiencia: Momento en el que un juzgado conoce el caso del NNA, definiendo estar presentes las
partes involucradas. Todas las actuaciones en los casos de los nifios, nifias o adolescentes, deberan
sustentarse oralmente por las partes directamente ante el Juez, la audiencia puede ser unilateral o
bilateral, asi mismo, el Juez resolvera en base a los medios de prueba y notificara lo resuelto.

Citacién: Entrega de un documento identificado con el nombre de la institucion, donde hace referencia
a la fecha, hora, lugar y persona con quien debe presentase la persona a quien se dirige, para solventar
la situacion legal de un nifio, nifia o adolescente.

Conclusiones: Es la parte del informe o dictamen psicolégico donde se concentra la informacion mas
importante del caso y que esta relacionada con la redaccion de recomendaciones.

Confidencialidad: Término utilizado para proteger la privacidad de la identidad de las personas
victimas, previéndose la reserva de la informacion inherente.
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Constatacién: Consiste en la realizacion de las primeras diligencias para esclarecer la presunta
amenaza o vulneracién de derechos y adoptar las acciones urgentes para resguardar la vida e
integridad del nifio, nifia o adolescente.

Coordinar: Se refiere a la accion integral de concertar con diversas unidades y entidades

institucionales e interinstitucionales para una accidén comun prevaleciendo el interés superior del nifo,
nifia o adolescente.

Copia: Identifica la reproduccion exacta de un documento.

Delegacion: Identifica a cada una de las sedes de |a Procuraduria General de la Nacién ubicadas a lo
largo del territorio nacional.

Denuncia: Es el acto de comunicar, por escrito u oralmente, a la Procuraduria General de la Nacién
acerca de la comisién de un delito de accién publica.

Derecho: Es la facultad de hacer o exigir todo aquello que la ley o la autoridad establece a nuestro
favor.

Derechos amenazados: Identifica la falta de garantia total o parcial para el desarrollo integral de los
NNA.

Derechos violados o vulnerados: Se refiere a las acciones u omisiones que impiden el libre ejercicio
de un derecho a un nifio, nifia o adolescente.

Desinstitucionalizacién: Estrategias adoptadas para la restitucién del derecho a la familia y la vida en
comunidad de los NNA, por medio de un proceso de transicion que requiere una preparacion previa,
mientras dura el proceso y posterior a la reintegracion, con enfoque sistémico que permita la

intervencion a nivel individual, familiar y comunitario procurando en todo momento el desarrollo integral
del NNA.

La desinstitucionalizacién es reemplazar el cuidado residencial por el cuidado en familia por medio de
estrategias de prevencion.

Dictamen psicolégico: Documento emitido posterior a la evaluacion psicolégica de un nifio, nifia o
adolescente con el objetivo de establecer el dafio psicologico que se ocasiond al mismo.

Equipo multidisciplinario: Término utilizado para definir a un grupo de profesionales de diversas
disciplinas (trabajo social, psicologia, abogacia) que operan en conjunto, para verificar el procedimiento
a llevarse a cabo que permita restituir los derechos vulnerados de un nifio, nifia o adolescente.

Escuela para Padres: Programa al que se refiere a aquellos padres o encargados, gue muestran
debilidades o conflictos en el proceso de educacién de sus hijos. El programa esté enfocado en brindar

orientacién especializada con el fin de desarrollar capacidades y habilidades en los padres o
encargados.

Evaluacién psicolégica: Son las diferentes técnicas de las que se vale el profesional en psicologia
para poder determinar el estado emocional de un nifio, nifia o adolescente.

Expediente: Folder que agrupa toda Ia papeleria generada en la gestién de un caso.
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Familia ampliada: Se refiere a todas las personas que tengan parentesco por consanguinidad o
afinidad con el adoptado que no sean sus padres o hermanos; y a otras personas que mantengan con
él una relacién comparable a la relacion familiar de acuerdo a la practica, usos y costumbres nacionales
y comunitarias.

Familia bioldgica: Comprende a los padres y hermanos de los NNA.

Familia Sustituta: Se refiere a las personas que han sido aprobadas y certificadas por la Secretaria de
Bienestar Social, con la finalidad de responsabilizarse por un periodo que no exceda de seis meses, de
un nifo, nifia o adolescente.

Fuentes colaterales: Identifica la accion de realizar consultas a personas, ajenas a la familia
investigada; estas pueden ser personas individuales, instituciones publicas o privadas o documentos
fisicos basicos para dar soporte a la investigacion.

Hogar de Abrigo y Proteccion: Programa residencial acreditado por el Consejo Nacional de
Adopciones, quienes se encargan del resguardo de los NNA en estado de vulnerabilidad, a través del
cual se brinda atencién integral con el fin de restituir los derechos vulnerados y promover la
reintegracion familiar o vida independiente.

Hogar temporal: Identifica a aquellas personas que, no siendo familia biolégica o ampliada, reciban a
un nifio en su hogar en forma temporal, durante el tiempo que dure el proceso de adopcién.

Informe de baja: Es el informe que el profesional en psicologia realiza cuando la persona (adulto, nifio,
nifia o adolescente) a quien tenia que entrevistar o evaluar no se presentd o no se le pudo ubicar.

Informe psicolégico: Es el informe que se obtiene como producto de una valoracion clinica que se
realiza a través de un proceso de analisis de la informacién obtenida a través de técnicas como la
entrevista.

Institucionalizacién: Es el proceso juridico donde un NNA es enviado por orden de un juez a una
institucion acreditada por el Consejo Nacional de Adopciones, que se encargara del abrigo y cuidado
del menor, mientras se solventa su situacion legal.

Integral: Término que se utiliza para integrar todas las areas de desarrollo de un nifio, nifa o
adolescente.

Interés de la familia: Hace énfasis a las acciones encaminadas para favorecer la unidad e integridad
del nucleo familiar.

Interés de la nifiez; Se refiere al interés superior del nifio, hace referencia a la garantia que  se
aplicara en toda decision relacionada a la nifiez.

Judicializacién: Identifica los casos y acciones que se deben gestionar por via judicial para iniciar un
proceso de medida a favor del NNA.

Medidas de proteccién: Toda decision judicial que genera una obligacién de hacer o no hacer, por
parte de una persona individual o juridica (privada o publica), con el objeto inmediato de evitar que
contintie la amenaza o violacién de un derecho humano de la nifez.

Nifiez: Término que se refiere al nifio o nifia desde su concepcion hasta los trece afios de edad.
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Presuncién de minoria de edad: Término aplicable en casos en los que no se pueda establecer la
minoria de edad de la persona victima o exista duda razonable sobre su edad o de la veracidad de sus
documentos de identificacion personal o de viaje, razén por la que se presumira la minoria de edad.

Principio de interés superior del nifio: Identifica la garantia que se aplicara en foda decision que se
adopte en relacién con la nifiez y la adolescencia que debera asegurar el ejercicio y disfrute de sus
derechos respetando sus vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y lingiiistico teniendo
siempre en cuenta su opinion en funcién de la edad y madurez. En ningun caso su aplicacion podra
disminuir, tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidas en la Constitucion Politica de la
Republica, con los tratados y convenios en materia de Derechos Humanos aceptados y ratificados por
Guatemala, asi como, en la normativa aplicable vigente.

Proceso Ordinario: Es el proceso de medidas de proteccion mediante el cual, se determina que existe
la amenaza a un Derecho Humano de un nifio, niAa y adolescente, el cual no es necesario presentarlo

ante el Juzgado de Nifiez y Adolescencia competente, para el otorgamiento de una medida de
proteccion,

Proceso Urgente: Es el proceso de medidas de proteccién, mediante el cual se determina que es
urgente y necesario que se decreten medidas cautelares de proteccién a favor del nifia, nifa y
adolescente. Se buscara un recurso familiar u otra alternativa de acogimiento en caso de no existir una
persona que quede a cargo del cuidado y proteccion del NNA.

Progenitor, progenitora: Término para referirse al padre y madre biolégicos del nifio, nifia y
adolescente.

Proteccién: Se refiere a las acciones encaminadas al bienestar de la nifiez y adolescencia, mismas
gue deben ser enfocadas desde el area social, econdémica y juridica.

Proteccion especial: Término que indica que a todas las personas victimas se les debe proveer
proteccion individual y diferenciada a fin de garantizar su seguridad y el restablecimiento de sus
derechos.

Proyecto de vida: Se refiere al plan que se elabora y brinda a las personas victimas en funcién de los
medios que dispongan y sus necesidades para poder sustentar su proyecto de vida, buscando la
erradicacion de las causas de su victimizacién y el desarrollo de sus expectativas.

Recomendaciones: Se refiere a las sugerencias extraidas de las conclusiones que plantean el
abordaje del caso para la restitucion de los derechos vulnerados.

Recurso familiar idéneo: Identifica al adulto que puede brindar al nifio, nifia o adolescente todas las
condiciones favorables para su desarrollo integral.

Rescate: Expresion para referirse al acto que se realiza, cuando se establece la amenaza o vulneracion
de los derechos de los NNA, la orden puede ser emita por un juez competente o cuando se considera
de emergencia, el resguardo sera solicitado, sin importar el dia y la hora.

Restitucién de derechos: Identifica actos a través de los cuales, |la mayor parte de los derechos
amenazados o vulnerados, vuelven a recuperarse. '
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Seguridad e integridad: Hace referencia a las acciones integrales que debe tomar el Estado, con la
finalidad de proteger a los nifios, nifias y adolescentes del secuestro, el tréfico, la venta o trata de
cualquier fin o forma.

Tipificacién de la denuncia: Clasifica el tipo de denuncia segun la vulneracién hacia los derechos del
nifio, nifia o adolescente y determina si un caso es urgente u ordinario, para ello es importante observar
el nivel de gravedad en el que se encuentra el nifio, nifa o adolescente de situaciones de trato
inadecuado determinados en las siguientes situaciones:

1. Situaciones de vulneracién de derechos de gravedad elevada (Procesos Urgentes):
Aquellos que pueden causar un dafio significativo en el nifio, nifia o adolescente, a nivel fisico,
emocional, cognitivo o social, en donde su desarrollo se ve comprometido y requiere de tratamiento
especializado (tratamiento medico, tratamiento psiquiatrico, programas especificos para la recuperacion
de retrasos en el desarrollo, etc.).

Dentro de las situaciones de vulneracion de derechos de gravedad elevada existen dos tipos de casos:

a) Agresién grave con medidas de proteccién: Se producen cuando existe un riesgo eminente
de separar al nifio, nifna o adolescente inmediatamente de su entorno familia, o bien
resguardarlo cuando carezca de tal entorno, para garantizar su integridad fisica, psicolégicay
social por existir una desproteccidn grave. Puede producirse por:

e Incitacion a la delincuencia (hurto, consumo o venta de drogas).

e Explotacién laboral.

s Malirato prenatal.

» Peligro de perder la vida por descuidos, negligencia o agresiones fisicas.

e Maltrato fisico constante y evidente (secuelas tales como hematomas, arufiones, marcas,
etc.).

o Encierro por horas prolongadas en &reas con condiciones inadecuadas.

e Encadenamiento.

e Pensamientos suicidas por parte del menor debido al constante abuso recibido en casa.

o Enfermedades agudas (derivadas del descuido).

o Abandono total del NNA.

b) Riesgo de desamparo inminente: Se produce cuando se prevé que, si no hay una mejora
significativa a corto plazo en el trate y cuidado recibido por la nifia, nific o adolescente en la familia,
va a ser preciso proceder a su separacion comc medida de proteccion. Dicha situacién puede
producirse por:

e Haber ofrecido a la familia intervencidn apropiados a sus necesidades y éstos no han sido
aceptados 0 no muestran un interés por la proteccion del NNA.
e El pronéstico de cambio de la situacién familiar, en el corte plazo, es dificil o negativo.

2. Situaciones de vulneracion de derechos de gravedad leve o moderada/ Procesos Ordinarios:

Gravedad leve: La situacion no ha provocado ni se prevé que va a provocar un dafio en la nifa,
nifio o adolescente (a nivel fisico, psicolégico, cognitivo y/o social) o si ha producido un dafo, éste
no es significativo (no afecta de manera relevante su desarrollo) ni se prevé gue lo vaya a ser en el
futuro. Esta situacién se presenta si:

e Laagresién o abandono es de baja intensidad.

e Laagresiéon o abandono es moderado pero su frecuencia es baja (esporadicamente).
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Gravedad moderada: La situacién ha provocado un dafio mayor en la nifia, nifio o adolescente (a
nivel fisico, psicologico, cognitivo y/o social) o se prevé que lova a provocar, pero:

e El desarrollo del NNA no se encuentra comprometido ni éste requiere tratamiento especializado
intensivo para la resolucién de sus problemas.

¢ El dafio actual en el desarrollo del NNA es mayor, pero el pronéstico para la rehabilitacién familiar
es positivo porque la madre, padre o responsables estan conscientes de sus problemas.

e Incapacidad de la madre, padre o responsable para proteger al nifio, nifia o adolescente de las
agresiones o el trato gravemente inadecuado de otras personas.

* Se incluyen las situaciones en que la madre, padre o responsable demuestran pasividad o
incapacidad para proteger a sus hijas e hijos de situaciones de maltrato/abandono de gravedad
moderada y elevada, infligida por otras personas adultas o por otros menores de edad.

Técnicas: Son los instrumentos o recursos que el profesional utiliza para obtener la informacion.

Victima: Es el nifio, nifia o adolescente que, individual o colectivamente, haya sufrido danos, lesion fisica o
mental, sufrimiento emocional, pérdida financiera o menoscabo sustancial de sus derechos fundamentales.

Victimizacién Secundaria: Exponer al nifio, nifia o adolescente, a una situacion de incomodidad por estar

en el mismo ambiente en que se encuentre su agresor o bien por realizar una entrevista innecesaria que lo
afecte emocionalmente.

Vida: Derecho de calidad que le garantice supervivencia, seguridad y desarrollo integral, siendo el Estado
el responsable de garantizar. ‘

Visita domiciliaria: Acto donde ella profesional en Trabajo Social, se apersona a la residencia de los
encargados del cuidado del nifio, nifia o adolescente o quien esté propuesto para hacerse cargo de los
mismos. La finalidad es determinar que no exista vulnerabilidad para su integridad y que relna las
condiciones minimas para su crecimiento y desarrollo integral.

Esta se define como una entrevista efectuada en el domicilio del sujeto de atencién para profundizar y
observar el ambiente familiar, contribuye directamente a interrelacionar hechos reales facilitando la
precision del diagnéstico.

Los objetivos de la visita domiciliaria son:

e Obtener, verificar y ampliar informacion en el domicilio del usuario.

*  Estudiar y observar el ambiente social y familiar en que esta inserto. .

e  Proporcionar informacion a la familia del usuario, sobre el estado de avance de la intervencion
del caso.

 Control de situaciones socio-familiares que indique el estado de avance del plan de
intervencion.
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4.1. ACRONIMOS

1 AA/PNA Area Administrativa

2 AAI/PNA Area de Atencién Interinstitucional

3 ACIPNA Area de Constatacién

4 AFJVIPNA Area de Familia y Jurisdiccién Voluntaria

5 AMSI/PNA Area de Nifiez y Adolescencia Migrante y Sustraccién Internacional
6 AP/PNA Area Penal

i APJIPNA Area de Proteccion Judicial

8 ARAD/PNA Area de Recepcion y Analisis de Denuncias

9 AK/PNA Unidad Operativa de la COOFE:Q:?KD;;:}?CEO”&' del Sistema de Alerta
10 ACH Audiencia de Conocimiento de los Hechos

11 ADEF Audiencia Definitiva

12 AJ Auxiliar Juridico

13 ANMC Audiencia de Medida Cautelar

14 AVM Audiencia de Verificacion de la Medida

15 CNA Consejo Nacional de Adopciones

16 CNRG Casa Nuestras Raices Guatemala

17 COCODE Consejos Comunitarios de Desarrollo

18 CPRG Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
19 DENI Denuncias de Nifiez

20 DGM Direccién General de Migracién

21 DI Desinstitucionalizacion

14 DPI Documento Personal de |dentificacion

15 EM Equipo Multidisciplinario

17 HAP Hogar de Abrigo y Proteccion

21 INACIF Instituto Nacional de ciencias Forenses

22 LPINA Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia
23 LGBTI Lesbianas, Gay, Bisexuales, Transexuales e Intersexuales
24 MINEDUC Ministerio de Educacion

25 MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores

26 MNP Manual de Normas y Procedimientos

27 NNA Nifio(s), Nifa(s) y Adolescente(s)

28 0J Organismo Judicial

29 PDH Procuraduria de Derechos Humanos

30 PGN Procuraduria General de la Nacién

31 PMP Proceso de Medidas de Proteccion
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32 PNA Direccion de Procuraduria de la Nifez y Adolescencia
33 PNC Policia Nacional Civil

34 PNRANAM

Protocolo Nacional para la Recepcién y Atencion de Nifiez y
Adolescencia Migrante.

35 RENAP Registro Nacional de Personas

36 RENAS Registro Nacional de Agresores Sexuales

a7 RF Recurso Familiar

38 SBS Secretaria de Bienestar Social

39 SG Secretaria General

40 SVET Secretaria de la Violencia Sexual y Trata de Personas
41 TSE Tribunal Supremo Electoral

5. BASELEGAL

NACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente e Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala.

Congreso de la Replblica de Guatemala e Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién

* Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia. Decreto No. 27-2003.

e Ley de Adopciones y su reglamento.

Decreto No. 77-2007.

Cédigo Penal. Decreto No. 17-73

Codigo Procesal Penal. Decreto No. 51-92

Codigo Civil. Decreto Ley 106

Cddigo Procesal Civil y Mercantil. Decreto

Ley 107

Cadigo de Trabajo. Decreto No. 330

y trata de Personas. Decreto No. 9-2009

e Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia Intrafamiliar. Decreto No. 97-96

¢ Ley del Organismo Judicial. Decreto No. 2-
89

e Ley del Sistema de Alerta Alba-Keneth.
Decreto 28-2010

* Ley Organica del Ministerio Publico. Decreto
No. 512.

Procuraduria General de la Nacién la Nacién Acuerdo 025-2017.
* Reglamento Organico Interno de Ia Gk

e QOrganigrama de la Procuraduria General de
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ENTIDAD DOCUMENTO
Procuraduria General de la Nacién Acuerdo
026-2017.
s Reglamento de la Procuraduria de Nifiez y
Adolescencia Acuerdo 56-2018.

INTERNACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO
e Declaracidén Universal de los Derechos
Humanos.
e Declaracion de los Derechos del Nifio
Asamblea General de las Naciones (1959).
Unidas o Convencion Sobre los Derechos del Nifo
(1980).

o QObservaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifio.

e Convencion interamericana para Prevenir,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra la

Organizacién de Estados Americanos ! = .
Mujer “Convencion Belem Do Para". (1994).

o Convenio 138 de la Organizacion
Internacional del Trabajo Sobre la Edad
Minima de Admision al Empleo (1920).

e Convenio 182 de la OQOrganizacion

Convenciones Internacionales Internacional del Trabzjo sobre las peores
formas de Trabajo Infantil y la Accion
Inmediata para su Eliminacién.

s Convencion sobre el Estatuto de
Refugiados.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Presentar de forma ordenada y sistemaética, las normas y los procedimientos aplicables para el
desarrollo de funciones a cargo del Area de Proteccion Judicial con la finalidad formalizar y agilizar los
tramites recurrentes.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Contar con una herramienta de orientacion que indique las secuencias y distribucion de
actividades, asi como la forma en que estas deben realizarse.
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2) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

3) Servir de herramienta de consulta e induccion al personal del Area de Proteccion Judicial.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, brinda una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos del Area de Proteccién Judicial de la Direccién de la Procuraduria de la Nifiez y
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican al
Area de Proteccion Judicial, la cual es responsabilidad de la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia obligatoria, en
virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los responsables de su
elaboracién, revision y autorizacién; la socializacién del mismo se realizara cuando sea aprobado. Dicha
socializacién es responsabilidad del Jefe Procuraduria de Menores, lo que permitira al personal del
Area, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del Area de Proteccién
Judicial, revisado por el Jefe de la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia; entra en
vigencia con la aprobacion del Procurador (a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

¢. Las modificaciones y revisiones podréan realizarse por iniciativa del Jefe Procuraduria de Menores,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a los empleados y funcionarios de la PGN en
su Sede Central y Delegaciones dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio
guatemalteco cuando por la naturaleza de las actividades que realicen estas estén desarrolladas
en el presente manual.

b. Las politicas, normas procedimientos, criterios y demés aspectos referidos en el presente manual -
deben ser aplicadas por el personal del Area de Proteccién Judicial de la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de Procuraduria General de la Nacion, en el
desempefio de sus actividades.
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Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y deberd ser sometida a revision y/c enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y NORMAS

. Lo establecido en el Reglamento de Direccién de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, sera
la base sobre la cual se desarrollen los procedimientos llevados a cabo en cada una de las areas
que conforman la PNA, constituyéndose en fuente de consulta, criterio de decision y guia.

. Todas las actuaciones derivadas de los procesos establecidos en el presente manual deben
realizarse con base en los principios contenidos en el Reglamento de la Procuraduria de la Nifiez y
la Adolescencia.

. El interés superior de los nifics, nifias y adolescentes es prioridad, por lo cual se deben adoptar las
medidas necesarias para su cumplimiento efectivo.

. Cumplimiento de los principios y valores institucionales por parte del personal al brindar atencion a
los NNA atendidos en la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria
General de |la Nacion.

. Si de oficio cualquier miembro del equipo multidisciplinario conoce una denuncia al estar realizando
diligencias en campo, debe proceder a realizar una investigacion preliminar para determinar rutas de
accién para el abordaje del caso.

El profesional capacitado debera brindar atencién en crisis, a los NNA y adultos que lo ameriten en
el ejercicio de su labor.

. Cuando algtin miembro del personal de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
participe en una comision en el interior del pais debera solicitar nombramiento del jefe inmediato.

_ Al entrevistar y evaluar a personas analfabetas o con discapacidad, la informacion se proporcionara
en forma oral, sencilla y comprensible.

Se reciben denuncias las 24 horas del dia los 365 dias del afio.

Estar debidamente identificado con gafete institucional y documento Unico de identificacion, dentro y
fuera de las instalaciones; y cuando realice diligencias en representacion de la PGN derivado de los
casos asignados.

. Se podran recibir denuncias realizadas por NNA sin acompafiamiento de un adulto, quien sera
atendido directamente por un psicélogo.

Para el dptimo analisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacién con otras
areas, se tomara en cuenta lo indicado en la Politica de Interrelacién de las direcciones,
departamentos y unidades para el optimo analisis de casos (procesos), definicién de estrategias y
abordaje de los mismos”, con la finalidad de trabajar en conjunto y unificar criterios, de conformidad
con el Acuerdo 195-2018 de fecha 21/06/2018.
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m. Apoyarse en los profesionales responsables de las areas de la Direccién de Procuraduria de‘la.--
Nifiez y la Adolescencia para realizar consultas 'y considerar propuestas de rutas de accién a
abordar.

n. Las areas de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia deben apoyarse entre si
para responder a la carga laboral, por lo que el personal puede apoyar a otras areas a las que no
pertenezca, segln sea requerido.

0. Mantener las bases de datos, expedientes y demas registros actualizados.

p. Por la naturaleza del trabajo todas las areas de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la

Adolescencia deben mantener comunicacion y coordinacién estrecha con el fin de prestar un mejor
servicio.

g. Adaptar el horario a los turnos establecidos para prestar servicio.

r. Se realizan traslados de NNA con orden judicial a Hogares de Abrigo y Proteccion dentro y fuera del
perimetro de la Ciudad de Guatemala.

s. Se debe verificar si las denuncias recibidas del NNA tienen alerta Alba-Keneth activa, y de ser asi
trasladar el caso a la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta Alba-
Keneth.

t. En caso de recibir denuncias de tipo emergente las mismas se deben trasladar de manera inmediata
al Juzgado competente.

u. Las entrevistas psicoldgicas y evaluaciones sociales se realizan dentro y fuera de las instalaciones
de la Procuraduria General de la Nacidén y sus Delegaciones, en la residencia en donde se
encuentre ubicado el nifio, nifia o adolescente y/o el posible recurso familiar o en instalaciones de los
hogares de proteccién y abrigo, segun los requerimientos del caso. ‘

v. Al iniciar el proceso de medidas de proteccién, se deben considerar alternativas de acogimiento
temporal (familia ampliada y familia sustituta) previo a tomar en cuenta la institucionalizacion, en
caso esta se dé, se debe realizar la busqueda inmediata de recurso familiar idéneo y si posterior a
una busqueda exhaustiva, si no ha sido posible la localizacion del mismo, debe procurarse la
restitucion del Derecho a la Familia, a través de la solicitud de declaratoria de adoptabilidad ante la
institucién correspondiente.

w. El Psicologo y Profesional en Trabajo Social que se encuentren adscritos de forma permanente en
los Juzgado de Nifiez y Adolescencia, deben recibir denuncias e iniciar el proceso de medidas de
proteccién cuando el caso lo amerite, teniendo una participacion activa en el desarrollo de los
mismos.

X. Todo NNA serd llevado al Area lidica para que sea atendido y cuidado mientras se atiende a los
progenitores o responsables. '

y. Se debe priorizar el cumplimiento de los plazos especificados en cada una de las asignaciones,
acuerdos, compromisos, procesos y demas requerimientos correspondientes a cada una de las
areas.
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La atencion al publico es fundamental, por lo cual la amabilidad, empatia y comunicacion con los

usuarios, NNA, y resto del personal de la PNA debe llevarse a cabo segun el contexto, utilizando la
terminologia y tono adecuado.

11.

RESPONSABILIDADES

Profesional (Analisis)

.

Dirigir la investigacion, con el equipo multidisciplinario, en los procesos de proteccion judicial
que se tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia.

2. Asesorar al personal del Area.

3. Solicitar datos estadisticos a los profesionales y técnicos adscritos al APJ.

4. Realizar reuniones periodicas con el personal.

5. Participar en procesos de formacion como expositor o como participante en materia de
proteccion de la nifiez y adolescencia en las instancias que sean requeridas para el
cumplimiento de los objetivos planteados.

6. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a las instituciones y organismos del
Estado en materia de nifiez y adolescencia, amenazados o vulnerados en sus Derechos
Humanos fundamentales y que no cuentan con representacion legal.

7. Evacuar audiencias por escrito y comparecer a las que sean necesarias, dependiendo la carga
laboral o en aquellos casos de alto impacto, en defensa de los intereses de nifios, nifias y
adolescentes amenazados o violentados en sus derechos, que carezcan de representacion.

8. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses de nifios nifias, adolescentes vulnerados o violentados
en sus derechos.

9. Controlar y manejar los expedientes de los procesos de medidas de proteccion judicial que se
tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia que le sean asignados.

10. Defender y representar los intereses de los NNA que han sido amenazados o vulnerados en sus
derechos humanos fundamentales y que no cuentan con representacion legal.

11. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

12. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que se preste.

Profesional
1. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a los usuarios en materia de nifiez y
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adolescencia amenazados o vulnerados en sus derechos humanos fundamentales y que no-
cuentan con representacion legal.

2. Evacuar audiencias y comparecer en las que sean necesarias, en defensa de los intereses de

nifos, nifias y adolescentes amenazados o violentados en sus derechos, que carezcan de
representacion. ‘

3. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses de nifios ninas, adolescentes vulnerados o violentados
en sus derechos.

4. Controlar y manejar los expedientes de los procesos de medidas de proteccion judicial que se
tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia que le sean asignados.

5. Alimentar la base de datos con la informacion de las carpetas judiciales que tienen a su cargo.

6. Defender y representar los intereses de la nifiez y adolescencia que ha sido amenazada o
violada en sus derechos humanos fundamentales ¥ que no cuentan con representacion legal.

7. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y ofros enfocados en la
Proteccidn de la Nifiez y Adolescencia. '

8. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que se preste.

Auxiliar Juridico

1. Realizar la preparacion de los expedientes de los procesos Judiciales de Medidas de Proteccion
gue le sean asignados.

2. Registrar y llevar una base de datos actualizada de los expedientes que le sean asignados.

3. Realizar la incorporacién de informes y otros documentos necesarios en el expediente, la
preparacion y asignacion de los requerimientos que le sean solicitados por parte del profesional,
de los expedientes de los procesos Judiciales de Medidas de Proteccion que le sean asignados.

4. Procurar la tramitacién de los expedientes de Procesos Judiciales de Medidas de Proteccion
que se tramitan en la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria
General de la Nacion.

5. Realizar y diligenciar las solicitudes de investigacion, evaluacion psicolégica y social,
Constataciones y solicitudes de apoyo a las Delegaciones Regionales de la Procuraduria
General de [a Nacion.

6. Redactar informes, oficios a otras instituciones, memoriales y razones.

7. Realizar las estadisticas de los procesos Judiciales de Medidas de Proteccion gue se tramitan
en la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia semanales y mensuales.

8. Fichar expedientes, cuando los mismos no se encuentren en el archivo del Area.
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10.

11.

12.

13.

Elaborar los informes que le sean solicitados en relacion a los expedientes que se encuentran a
su cargo.

Dar acompafamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
técnica.

Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

Velar por el respeto al interés superior del nifio.

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

Técnico Investigador

1.

10.

Realizar la investigacion de las denuncias judicializadas que se tramitan en la Direccion de la
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion, para la
determinacién de amenaza o violacion de los Derechos Humanos de los nifios, nifias y/o
adolescentes.

Realizar |a alimentacién de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.

Realizar la investigacion de las denuncias que le sean asignadas en la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

Realizar investigacion con fuentes colaterales a efecto de determinar si los hechos denunciados
que se encuentran bajo el control jurisdiccional, son veridicos o falsos.

Realizar la investigacion necesaria con la finalidad de ubicar un Recurso Familiar Idoneo para el
cuidado y proteccion de los nifics, nifias y adolescentes a quienes se les ha iniciado un proceso
judicial de medidas de proteccion.

Realizar investigacion en relacion al comportamiento de las personas, para determinar si
constituyen un Recurso Familiar Idoneo para el cuidado y proteccion de los nifios, nifas y/o

adolescentes a quienes se les ha iniciado un proceso judicial de medidas de proteccion.

Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los procesos judiciales
de medidas de proteccion.

Dar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
técnica.

Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

Velar por el respeto al interés superior del nifio.
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11. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que se preste.

Psicdélogo
1. Atender consultas en cuanto a la atencién psicoldgica.
2. Realizar la alimentacién de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.
3. Realizar entrevistas iniciales de evaluacion ylo orientacion psicolégica.
4. Realizar estudios del comportamiento de los nifos, nifias y/o adolescentes a quienes se les ha

iniciado un proceso de medidas de proteccion, para determinar si existe amenaza o vulneracion
a sus Derechos Humanos.

5. Realizar estudios del comportamiento de las personas, para determinar si constituyen un riesgo
0 amenaza a los Derechos de los nifios, nifias y/o adolescentes a quienes se les ha iniciado un
proceso judicial de medidas de proteccion.

6. Realizar estudios del comportamiento de las personas, para determinar si constituyen un
Recurso Familiar Idéneo para el cuidado y proteccion de los nifios, nifias y/o adolescentes a
quienes se les ha iniciado un proceso judicial de medidas de proteccion.

7. Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los procesos judiciales
de medidas de Proteccion.

8. Dar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
profesional.

9. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas tecnicas, seminarios y otros enfocados en |a
Proteccion de |a Nifiez y Adolescencia.

10. Velar por el respeto al interés superior del nifio.

11. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que se preste.

Profesional en Trabajo Social

1. Atender consultas en cuanto a la atencién socio-economica.
2. Realizar la alimentacién de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.
3. Realizar entrevistas iniciales de evaluacion y/o orientacién socio-econdomica.

4. Prestar asistencia social en los procesos judiciales de medidas de proteccion que le sean
asignados.

VERSION: Original ]
FECHA: 25/10/2018 PAGINA 21 DE 40




mm MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO

AREA DE PROTECCION JUDICIAL INTERNO

Realizar constataciones y verificaciones en los procesos judiciales de medidas de proteccion
que le sean asignados.

Realizar estudios socio-econémicos de las personas, que incluya visita domiciliar, para
determinar si tienen las condiciones necesarias para constituir un Recurso Familiar Idéneo, para
el cuidado y proteccién de los nifios, nifias y/o adolescentes a quienes se les ha iniciado un
proceso judicial de medidas de proteccion.

Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los procesos judiciales
de medidas de Proteccion.

Dar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
profesional.

Realizar rescates de los nifios, nifias y/o adolescentes que se encuentren riesgo.

10. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas tecnicas, seminarios y otros enfocados en Ia

11

Proteccién de la Nifiez y Adolescencia.

Velar por el respeto al interés superior del nifio.

12. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio que se preste.

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

124 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DE MEDIDA

CAUTELAR EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION (CASOS URGENTES)

Nro. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe el expediente y verifica que la denuncia contenga
el informe de Atencién Primaria y prueba recabada, para

solicitar audiencia.

Nota: Este proceso puede iniciar a través de los siguientes

procedimientos:

- Recepcién de Denuncias Personales y No Personales,
contenido del ARAD/PNA,
- Recepcién de Denuncias y la Ejecucion de las mismas, del

1 | Profesional ACIPNA.

. Situaciones de Vulnerabilidad o Riesgo que implique actuar de
forma inmediata y que requiera un seguimiento a largo plazo
para evitar amenaza o violacién de los Derechos de los NNA,
del AAI/PNA.

- Seguimiento de Planes del Proteccion del AAI/PNA.

- Procedimiento para la Recepcion de Denuncias en las Sedes
de la PNA, ubicadas en los Juzgados de Nifiez vy
Adolescencia del Area Metropolitana, Mixco, Villa Nueva y
Juzgado de Paz con Competencia Especifica del APJ/PNA.
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Los cuales se encuentran contenidos en los respectivos manuales.

Da inicio a la AMC para otorgar medida de proteccion de
conformidad a lo establecido en la LPINA.

Presenta la denuncia de forma oral y solicita que se
escuche la opinidn del NNA.

Procede a escuchar la opinién del NNA y le otorga la

2 Juez

3 Profesional

4 | Juez palabra al Profesional de PGN para que realice
preguntas.
¢ Realiza preguntas al NNA para obtener informacién de
RF ldéneo?

5 | Profesional - Si(Continua en Actividad 6)

- No (Continua en Actividad 7)
Realiza preguntas al NNA para obtener informacién de
posible RF. (Continua Actividad 8)
7 Juez Otorga la palabra a las partes.
Otorga la palabra al Profesional para conclusiones y
recomendaciones.
Da lectura a las conclusiones y recomendaciones del
informe de Atencion Primaria y procede a emitir opinién
g Profesional juridica, solicita la medida de proteccion mas favorable
para el NNA, con base en la CPRG, LPINA y Convenios
Internacionales.
Otorga las Medidas de Proteccién correspondientes con
10 | Juez base a los articulos 112, 114, 115 y 116 de la LPINA.
Sefala fecha y hora para la ACH.
Solicita copia del Acta Sucinta que contiene Ia resolucion
y la incorpora al expediente e indica ACH.
Si los hubiere, entrevista al RF, para obtener informacion
de otros posibles Recursos Familiares y obtener datos
generales. Y les solicita la Certificacion de RENAS, para
la proxima audiencia.
Escribe los lineamientos ordenados por el Juez en la hoja
de seguimiento y solicita que se realice la investigacion
correspondiente y solicita evaluacion ITS e IPS del
posible RF al EM. Ver anexo 3
Alimenta la Base de Datos e incorpora al expediente la
hoja de seguimiento y remite el expediente al AJ.

6 Profesional

8 Juez

11 Profesional

12 | Profesional

13 | Profesional

14 | Profesional

15 Fin del procedimiento.

VERSION: Original

FECHA: 25/10/2018 RAGINA.23.DE20




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
AREA DE PROTECCION JUDICIAL INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACI;)N EN AUDIENCIAS DE
MEDIDA CAUTELAR EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION (CASOS URGENTES).

Procedimiento para la Actuacién en Audiencias de Medida Cautelar en el proceso de medidas de Proteccién (Casos Urgentes).

Profesional Juez
i N
I Inicio
'\__ S
Recibe el T
expediente y
! verifica informe de : Inicia AMC

. Atencién Primaria y
prueba recabada

i Presenta denunciz
de forma oral y

Procede a escuchar
- la opinion del NNAy

solicita que se -
| escuche la opinion otorga la palabra
del NNA J ;
'__.r‘I i -
-~ ¢Raaliza a - Otorgs l2 palabra a
W FEE p o 3 las partes
o NNA? ‘
S P —

- | Otorga la palabra al |

| Preguntaal NNA ‘{ profesional para
it conclusiones,

informacion de - > |
pasible RF | recomendaciones y |
| opinién juridica

Da lectura a
conclusiones y
recomendacionesy .
. solicita la medida
mads favorable para

| el NNA
| solicita copia del | l
Acta Sucinta que £ |
contiene la ;Otorga la Medida de !
lucidnyla & { Proteccion y sefiala |
incorpora al ACH
| expediente e indica | | R |
ACH
Silos hubiere,
entrevista a RF mds
informacion, solicita :
RENAS
i Escribe los i -
lineamientos | Alimenta la 8ase de |
ordenadosenla | - Datos e incorpora al |
Hoja de | expediente Ia hoja |
Seguimiento, ! deseguimientoy |
I solicitud de ‘ remite el 1
H Investigacién, IPS e i expedienteal Al
i msderRF el
|/.—_l " X
i Fin I\
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122 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DE
CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION
(CASOS ORDINARIOS)

Nro.|  RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe el expediente y verifica que este la investigacion
correspondiente y los informes de evaluacién del IPS e
ITS del RF idéneo. Prepara el expediente para la
Audiencia.

Nota: Este proceso puede iniciar a través de los siguientes
procedimientos:

- Recepcién de Denuncias Personales y No Personales,
contenido del ARAD/PNA,

- Recepcién de Denuncias y la Ejecucién de las mismas, del
AC/PNA.

- Situaciones de Vulnerabilidad o Riesgo que implique actuar de
forma inmediata y que requiera un seguimiento a largo plazo
para evitar amenaza o violacién de los Derechos de los NNA,
del AAI/PNA.

- Seguimiento de Planes del Proteccion del AAI/PNA.

- Procedimiento para la Recepcién de Denuncias en las Sedes
de la PNA, ubicadas en los Juzgados de Nifez y
Adolescencia del Area Metropolitana, Mixco, Villa Nueva y
Juzgado de Paz con Competencia Especifica del APJ/PNA.

- Los cuales se encuentran contenidos en los respectivos
manuales.

Da inicio a la ACH para otorgar medida de proteccion de
conformidad a lo establecido en la LPINA.

Verifica que estén presentes el NNA y el RF. *Procura el
cumplimiento de las garantias procesales de conformidad
3 | Profesional a lo establecido en el articulo 116 de la LPINA.

*Nota: Se refiere a todas las acciones encaminadas a conseguir el
objetivo de respeto a las garantias procesales.

Diligencia la audiencia, de acuerdo a lo establecido en el

1 Profesional

2 Juez

< | sz articulo 119 de Ia LPINA, literal c).

Da lectura a las conclusiones y recomendaciones de los
5 Profesional informes de investigacion, evaluacion IPS y evaluacion

ITS.

Otorga la palabra para escuchar la declaracién de las
6 Juez ; .

demas partes procesales.

Otorga la palabra al Profesional para que emita opiniéon
7 Juez -

juridica.

Emite opinién juridica, a través de la cual se solicita la
8 Profesional medida de proteccion mas favorable para el NNA, con

base a la CPRG, LPINA y Convenios Internacionales.
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Resuelve:
a. Proponer Solucién  Definitiva.
9 | Juez (Continua actividad 10)
b. Sefalar Audiencia Definitiva.
(continua actividad 13)
¢ Acepta solucion definitiva?
10 | Profesional a) Si (continua en actividad11)
b) No (continua actividad 12)
Archiva la carpeta judicial o sefiala AVM. (Contintua
actividad 14).
Solicita que se amplié la investigacion y que se oficie a
12 | Profesional otras instituciones como INACIF, MINEDUC para tener
mas elementos de investigacion. Solicita RENAS.
Ordena a la PGN que amplie la investigacion.

11 Juez

4 | <usz Oficia a otras instituciones sefala dia y hora para ADEF.
Revoca, confirma, modifica u otorga las medidas de
14 | Juez proteccion con base en los articulos 112, 114, 115y 116

de la LPINA.

Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucion
y la incorpora al expediente, escribe los lineamientos
ordenados por el Juez en la hoja de seguimiento y solicita
al EM que se realice la investigacion correspondiente o
indica que no hay diligencias asignadas a la PGN (Ver
anexo 3)

15 | Profesional

Incorpora al expediente la hoja de seguimiento y remite el

16 | Profesional expediente al AJ.

17 | Profesional Alimenta la Base de Datos.

18 Fin del procedimiento.

* Si el profesional lo considera necesario, solicitara Ia palabra para realizar las preguntas que
considere pertinentes y que vayan orientadas a buscar la medida que mejor proteja al NNA. Debe
evitarse la victimizacion secundaria del NNA.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DE

CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION
(CASOS ORDINARIOS)

Procedimiento para la Actuacién en Audi

de Cenocimiento de los H

en el Proceso de Medidas de Proteccién (Casos Ordinarios)

Profesional

Juez

! solicita copia del Acta Sucinta que |
icontiene la resolucion v la incorpora 1
i al expediante, escribe los i
| lineamientos ordenados por el Juez |

\Q@Ilha?/ INACIF, MINEDUC
I paratener mas
- '
i elementos de
investigaclén.
i Salicita RENAS,

T,

o N
Inlcio ‘}
/

Recibe expediente v

verifica la g
investigacidn, IPS e i Inicla ACH
ITS del RF L
¥
Verifica la presencia Diligencia la
del NNA y RF i audiencia

........ v

Da lectura a las
conclusiones y

.| Otorga la palabraa |
3

recomendaciones
del IPS e ITS

Emite opinién
juridica, a través de
la cual se solicita la
medida de

la partes
|

Otorga la palabraal |

prateccién mis
favorable para el
NNA

[

Profesional |

TN,
AN

[ Solicita que se

H

| amplié la

,v investigacion y que

o i
T e
Solucién /‘-——.No._.)i iciones co

P .,

Solucién definitiva

Resuelve

3

definitiva

OrdenaalaPGN |

que seamplle la \

investigacién u |
oficia a otras
Instituciones

i Revoca, confirma, |
! Archivaosefialz |

. 3 modifica u otorga -

i AVM P las medidasde |
5 { proteccion
g ey

i en Ia hoja de seguimiento v solicita
al EM que se realice la investigacién |

correspondiente o indica que no |

| hay diligenclas asignadas a la PGN |

' Incorporaal |

Alimenta Base de |

expediente la hoja
de i y - Datos i
| remite al Al i
_r.____.
o TN
[ Fin
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DEFINITIVAS

EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION.

Nro. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Profesional

Recibe el expediente y verifica que esté la investigacion
correspondiente, solo si ésta fue ordenada, prepara el
expediente para la audiencia.

2 Juez

Da inicio a la ADEF de conformidad a lo establecido en la
LPINA.

3 Profesional

Verifica que estén presentes el NNA y el RF. Procura® el
cumplimiento de las garantias procesales de conformidad
a lo establecido en el articulo 116 de la LPINA.

*Nota: Se refiere a todas las acciones encaminadas a conseguir el
objetivo de respeto a las garantias procesales.

4 Juez

Procede a diligenciar la audiencia, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 123 de la LPINA, otorga la
palabra a PGN.

5 Profesional

¢ Existen informes?
a) Si(continua en actividad 6)
b) No (Continua en actividad 7)

6 Profesional

Da lectura las conclusiones y recomendaciones de los
informes de investigacion, evaluacion IPS y evaluacion
ITS del RF

7 Juez

Diligencia la prueba, informes remitidos por otras
instituciones, por gjemplo, INACIF, MINEDUC, MP, etc.

8 Juez

Escucha a las partes y otorga la palabra para
conclusiones.

9 Profesional

Emite opinién juridica, a través de la cual se solicita |a
medida de proteccién mas favorable para el NNA vy
sugiere aquella gue restituya los Derechos Humanos del
NNA con base en la CPRG, LPINA y Convenios
Internacionales.

10 | Juez

Dicta sentencia a través de la cual establece y declara si
los Derechos Humanos del NNA se encuentran
amenazados o violados y como deberan ser restituidos,
Sefala AVM de conformidad con el articulo 124 de la
LPINA.

11 Profesional

Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucion
y la incorpora al expediente.

12 | Profesional

Escribe los lineamientos ordenados por el Juez en la hoja
de seguimiento y solicita al EM que se realice la
investigacién correspondiente o indica que no hay
diligencias asignadas a la PGN (ver anexo 3)
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13 | Profesional

Alimenta la Base de Datos.

14 | Profesional

Incorpora al expediente, Acta Sucinta y hoja de
seguimiento y remite el expediente al AJ.

15

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS

DEFINITIVAS EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION JUDICIAL

Procedimiento para la Actuacién en Audiencias Definitivas en el Proceso de Medidas de Proteccién Judicial.

Profesional

Juez

I N
$ Inicio

i

| Recibe, verifica y !
prepara el

Inicia la ADEF de  *
.. conformidad alo

. expediente para
audiencia |

" establecido en la
LEPINA

Verifica que estén 1
presentes ef NNA y
| elRF. Procura el

. Procede a diligenciar

i cumplimientos de
las garantias

procesales

la-ADEF, otorgala
palabra a PGN

L

i

NO.

Dalectura a las
conclusiones y
. recomendaciones |

Diligencia la prueba,
W informes PGN,

+ de los informes de |
© investigacién, IPS e |
ITS del RF

| Emite apinidn ju . a
través de la cual se solicita |
|la medida de proteccion

7 INACIF, MINEDUC,
etc,

=

| Escucha a las partes

© mds favorable para el NNA <
y sugiere aquella que
restituya los Derechos |
Humanos del NNA

1 y otorga la palabra
| para conclusiones

i Solicita copia del -
Acta Sucinta e

¥

<t

incorpora al
expediente

Escribe los lineamientos |
ordenados por el Juez en |a hoja |
de seguimiento y solicita al EM
que se realice la investigacidn
‘ correspendiente o Indica que no (

hay diligencias asignadas a la
PGN

e 1
Alimenta la base de |
datos

Incorpora al 1‘

expediente Acta
: Sucintay Hoja de i
seguimiento.
Remite al AJ

i

2N
% 13
¢ FIN i
\n_

|
Dicta Sentenciay |
} sefiala AVM [
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124 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DE
VERIFICACION DE LA MEDIDA EN EL PROCESOQ DE MEDIDAS DE PROTECCION.

Nro. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe, verifica y prepara el expediente para la audiencia.
Nota: Este procedimiento puede iniciar a través de Procedimiento de
Proceso de DI contenido en el Manual de Normas y Procedimientos del
AAI/PNA y cuando se ha ubicado un RF por parte del EM.

Inicia a la AVM de conformidad a lo establecido en la
LPINA.

Verifica que estén presentes el NNA y el RF. Procura* el
cumplimiento de las garantias procesales de conformidad

3 | Profesional a lo establecido en el articulo 116 de Ia LPINA.

*Nota: Se refiere a todas las acciones encaminadas a conseguir el
objetivo de respeto a las garantias procesales.

Diligencia la AVM y escucha a las partes, procede a
4 Juez otorgar la palabra al profesional, con base en Ilo
establecido en los articulos 116 y 124 de la LPINA.
¢ Solicita el Archivo?
5 Profesional a) Si (Continua en actividad 8)
b) No (Continua en actividad 7)
¢, Considera necesario Archivar?
6 Juez a) Si (Continua en actividad 8)
b) No (Continua en actividad 9)
Emite opinién juridica, solicita que se confirme, revoque o

1 Profesional

2 Juez

7 Profesional modifique la medida de proteccién otorgada (Continua en

actividad 9)

Ordena que se archive la carpeta judicial (Continua en
8 Juez e

actividad 10)

Confirma, revoca o modifica la medida otorgada y sefiala
9 Juez

la fecha de la préxima AVM.

Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucién
y la incorpora al expediente.

Escribe los lineamientos ordenados por el Juez en la hoja
de seguimiento y solicita al EM que se realice la
investigacion correspondiente o indica que no hay
diligencias asignadas a la PGN (ver anexo 3)

10 Profesional

11 Profesional

12 Profesional Alimenta la base de datos.

Incorpora al expediente el Acta Sucinta y la hoja de

13 | Frofesivaal seguimiento y remite el expediente al AJ.

14 Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DE
VERIFICACION DE LA MEDIDA EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION JUDICIAL.

Procedimiento para la Actuacién en Audiencias de Verificacién de la Medida en el Proceso de Medidas de

Proteccion.
Profesional Juez
/"ﬂ "y
Inicio ‘
| Recibe, verificay | iniciala AVMde |

l| conformidad a lo

prepara el I
. expediente para establecido en la
audiencia | LPINA
Verifica la presencia } — PRS-
del NNA y RF | Diligencia la AVM, |
{ procura el H 5, Bscucha a las partesy
cumplimiento de las | *| otorga la palabra al
Garantias | profesional
Procesales i e
Ordena que
n ¢ Considerd:.. i %
olicita el ., of i et f B sl ; se archive la
Archivo? . B Hmecesart > carpeta
- e \.a_rcnfvar?,-' Judicial
. .‘,.
NO
NO l
Emite opinion © ‘ - e it
Juridica, solicita que | L =t , revoca o
se confirme, . modifica ta medida
revoque o »  otorgada ysefala la
modifique la fecha de la préxima
medida de AVM

i proteccion otorgada :

-
| Solicita copia del |
Atta Sucinta e
incorpara al

i expediente

i Escribe los lineamientos ordenados
| por el juez en |2 hoja de seguimiento,
solicita a EM que se realice
investigacién indica si hay ono hay  ©
: diligencias asignadas a PGN

Alimenta Iz base de |
datos

1

Incorpora al i
expediente Acta
Sucinta y Hoja de

seguimiento.

Remite al Al
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION DEL AUXILIAR JURIDICO Y
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO EN LA RECEPCION DE EXPEDIENTES, NOTIFICACIONES,
ASIGNACION Y REALIZACION DE INVESTIGACION Y EVALUACIONES EN EL PROCESO DE
MEDIDAS DE PROTECCION

Nro. |  RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Remite el expediente con hoja de seguimiento y/o la
notificacion al AJ.

Recibe, lee, analiza y forma el expediente, incorpora hoja
de seguimiento y/o notificacién. (Ver anexo 1)

1 Profesional

2 Auxiliar Juridico

3 | Auxiliar Juridico Alimenta la base de datos.
¢ Elabora hoja de asignacion?
4 Auxiliar Juridico a) Si(Continua en actividad 8)
b) No (Continua en actividad 5)
5 | Auxiliar Juridico Archiva provisionalmente (continua en actividad 13)

Elabora hoja de asignacion de Investigacién, asigna al
EM para que evallie y emita IPS e ITS. (Ver anexo 2)
Equipo Recibe y firma hoja de asignacion, alimenta la base de
Multidisciplinario datos.

Incorpora al expediente hoja de asignacion. Archiva
provisionalmente.

6 Auxiliar Juridico

8 Auxiliar Juridico

9 Equipo Realiza Trabajo de Campo (Visita Domiciliaria, entrevista
Multidisciplinario a fuentes colaterales.
Equipo ’ , ;

10 Multidisciplinario Cita a los posibles recursos y entrevista.
Equipo :

11 Multidisciplinario Redacta informes y entrega al AJ.

12 | Auxiliar Juridico Recibe informes del EM e incorpora al expediente.

13 | Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional.

14 Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION DEL AUXILIAR
JURIDICO Y EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO EN LA RECEPCION DE EXPEDIENTES,
NOTIFICACIONES, ASIGNACION Y REALIZACION DE INVESTIGACION Y EVALUACIONES
EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION.

Procedimiento para la Actuacién del Auxiliar Jurldico y Equipo Multidisciplinario en la Recepcién de Expedientes,
Notificaciones, Asignacion y realizacion de investigacién y evaluaciones en el Proceso de Medidas de Proteccién

Profesional Auxiliar Juridico Equipo Multidisciplinario
f Inicio
\
L, ‘ Recibe, lee, analiza

Remite e\ ] y forma el i
| expediente con hoja | expediente, |
| de seguimiento y/o | incorpora hajade |
| notificacion | | seguimientoy/o |
[ L notificacion

" Alimenta la base de
datos

_ GE!abunhula - Archiva el
de aswgnambn" N0 ovisionalmente

,_,]_

Si

!

Elzbora hojade | o e s T
| asignacién ce Recibe y firma hoja |
invastigacion, o de Asignacion. |
asigna al EM para | Alimenta la base de |
que evalue y emita | datos
IPS e TS !
| ﬁara 4 Realiza Trabajo de
ncorpora i :
Campo (Visita
Expromnts Holde .| = Dm:il:ihana,
Asignacion y archiva | | entrevista con

isionalmenta |
|_Pprovisionalmente colaterales)

Cita a los posibles
: Recursos Familiares
ubicados y
entrevista

L

Recibe informes e _ Redacta Informes y
incorpora al € © entregaal A
expediente

-

TR, Remite el
{ A ——— expedientcal
Sl Profesional
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12.6 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DENUNCIAS EN LAS SEDES
DE LA PNA UBICADAS EN LOS JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA DE NINEZ Y
ADOLESCENCIA DEL AREA METROPOLITANA, MIXCO, VILLA NUEVA Y JUZGADO
DE PAZ CON COMPETENCIA ESPECIFICA DE GUATEMALA.

N.I?o“."“ RESPONS&\ELE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe la denuncia, ya sea de forma personal o no
personal.
Analiza la denuncia y determina si existe amenaza o
violacion a los Derechos Humanos del NNA. Si existe
amenaza o violacion a los Derechos Humanos del NNA
no esta presente, solicitara constatacién o citaré
Determina accién a seguir:

a) Solicita constatacién (Continua en actividad 4)

b) No solicita constatacién (Continua en actividad 7)

c) Emite citacion (Continua en actividad 8)

Remite la denuncia a EM del APJ/PNA
Nota: En relacion a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Nifiez

1 Profesional’

2 Profesional

3 Profesional

4 Profesional y Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgado de Paz con
Competencia Especifica de Guatemala, remitira denuncia a ARAD/PNA
y AC/PNA.
Realiza constatacion.
Equipo ¢ Es necesario realizar rescate?
5 Multidisciplinario a) Si(Continua en actividad 6)

b) No (Continua en actividad 8)
Realiza el rescate del NNA y lo presente a la Sede del
Juzgado correspondiente y realiza informe
correspendiente.
Solicita AMC. (Ver procedimiento para la actuacion en
Audiencias de Medida Cautelar en el Proceso de Medidas

de Proteccion (Casos Urgentes)) (Continua en actividad
7 Profesional 13)

5 Equipo
Multidisciplinario

Nota: En relacién a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Paz
con Competencia Especifica de Guatemalz, es el profesional en Trabajo
Social el responsable de evacuar la audiencia.

Cita a las partes y al NNA para evaluacién psicolégica.

8 Equipo Nota: Con relacion a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de
Multidisciplinario Nifiez y Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgado de Paz con
Competencia Especifica de Guatemala, remitira citacién a ARAD.

Realiza informe de Atencién Primaria.

9 Equipo Nota: En relacién a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Nifiez
Multidisciplinario y Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgade de Paz sera el
psicologo y/o profesional en Trabajo Social responsable de recibir la
denuncia, quien realice dicho informe.
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Equipo

10 | Multidisciplinario

Remite los informes al Profesional.

11 Profesional

Analiza los informes.
¢ Existe posible amenaza o violacién a los Derechos
Humanos de los NNA?

a) Si(Continua en actividad 12)

b) No (Continua en actividad 13)

12 | Profesional

Solicita ACH. (Ver Procedimiento 12.2 para la actuacién
en Audiencias de Conocimiento de los hechos en el
Proceso de Medidas de Proteccion (Casos Ordinarios))
(Continua actividad 13)

13 | Profesional

Archiva la denuncia.

14 | Profesional

Alimenta la Base de Datos.

15

Fin del procedimiento.

Observacion: 'En relacion con la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Nifiez y Adolescencia del Area Metropolitana y

Juzgado de Paz con Competencia Especifica de Guatemala, son el Psicologo y el Profesional en Trabajo Social las personas

responsables de recibir las denuncias.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE PROTECCION JUDICIAL

INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DENUNCIAS EN LAS
SEDES DE LA PNA UBICADAS EN LOS JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA DE NINEZ Y
ADOLESCENCIA DEL AREA METROPOLITANA, MIXCO, VILLA NUEVA Y JUZGADO DE PAZ
CON COMPETENCIA ESPECIFICA DE GUATEMALA

para la Recepcidn de

Metropolitana, Mixco, Villa Nueva y Juzgado de Paz con C

ias en las Sedes de la PNA ubicad

en los de Primera

de Nifer y fa del

ifica de

Area

Profesional:

Equipo Multidisciplinario

Recibe la denuncia,
ya sea de forma
personal o no
personal

!

Anzliza la denuncia
y determina si
existe amenaza o
violacién a los
DDHH del NNA no
esta solicitard
constatacién o
citard

/ \
Determma . Salicita

“accion 3 segug,/}—" constatacen™|

Remite denuncia a

Realiza

A4

Realiza el Rescate

No solicita RCEAME: pre‘::':eN:I: !S‘:de f&ﬁe:%
constaaiga™ > | nlci proceso, del juzgado 4_s'—<tgillimr rescat
ver matriz =,
correspondiente, y
T realiza informe.
L
[ \ No
N/ ¥
Cita a las partes y al |
NNA para

Archiva la Denunua

Analiza la informes <

Evaluacion

P
Psicoldgica

Realiza informe de

S

L

-

/ g
Existe posible \\
NNA] .A’

amenaza o viclacion de >

\-Igs DDHH del

Solicita ACH,
inicia proceso,
ver matriz.

tALimenla Ia Base de | 2N

—’ Datos "—k _“j
: TN

3

Atencion Primaria |

v

iy
1

Remite los informes |
al Profesional |

'Observacion: En relacién con la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Nifiez y Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgado de Paz con Competencia
Especifica de Guatemala, son el Psicélogo y el Profesional en Trabajo Social las personas responsables de recibir las denuncias.
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13. ANEXOS

Anexo 1: Formato caratula del expediente

mﬂ‘"
N

Praguraduia Genend de @ Hocan

Expediente No.
Jurgado Segundo de Nifiez y
Adolescencla

Datos de [a victima:

Nifios {s):
Edad:
Partida:

Extendida por:

Ublcacién actual: [

Direccién:

Teléfono:

Datos de los padres:
Nombre de la madre: |

Direccion: Teléfonos:

Nombre del padre:

Direccidn: Teléfonos:

Denunclante:

Nombre: |

Oireccion: | 1 Telefonos:

Audiencla de conocimiento de hechos:

Fecha: | ] Teléfonos:

Fecha: { ] Teléfonos:

Audlencia definitiva:

Fecha: | | Teléfonos:

Fecha; | | Teléfonos:
Dlligencies que solicita ef luzgado realice [a P.G.N,

Estudio social:

Evaluacién Psicoldgica m Investigacién

Menor

|Fecha de nacimiento: [

C retic [ Juitwes [
[

I
! ]

:Coﬂiﬁcar lo conducente penal

U 00U D0 0 potooe

Constatacion, rescate :]

o ambos
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Anexo 2: Formato de solicitud de investigacion y evaluaciones (Hoja de Asignacién)

; ' B
Ref. Expediente: =y .
Juzgado h-_:.;mlk
Fecha: 13~
Foatr st G ey 13 Wit
SOLICITUD DE:
Si/no Profesional asignade No de Asignacion
Trabajo Social
Evaluacion Psicol 6gica
Medico
Investigacién
Nombre del NNA:
Objetivo de las evaluaciones y/o investigaciones
(Colocar datos generales de la/s personas; nombre, direccién, edad, teléfono, a
i : " e : :
INVESTIGACION quienes le realizadin estudio social}
{Indicar lo solicitado por el Juez)
Cbjeto
[Colacar datos generales de la/s personas; nombre, direccion, edad, teléfono, a
guienes le realizaran evaluacion psicoldgica)
PSICOLOGIA
(Indicar lo solicitado por el Juez}
Objeto
Colocar datos generales de la/s personas; nombre, direccidn, edad, teléfono, a
MEDICO guienes le realizaran evaluacién médica)
({Indicar lo solicitado por el Juez)
Objeto
(Colocar datos generales de la/s personas; nombre, direccién, edad, teléfono, a
TRABAIO guienes le realizardn evaluacién psicoldgica}
SOCIAL
{Indicar lo solicitado por el Juez)
Objeto
(Breve resumen de la_denuncia indicando delitos v/o resoluciones medidas
dictadas por el Juez)
Resumen
s Plazo:
* Fecha de audiencia:
* Tipo de audiencia:
e Hora de audiencia:
Nombre y firma:
Procurador Juridico
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia
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Anexo 3: Formato de hoja de seguimiento en audiencia

(LR A

PROCURADURIA DE LA NINEZ ¥ ADOLESCENCIA

FECHA DE AUDIENCIA: NO. EXPEDIENTE:

TIPC DE AUDIENCIA:

Medida Canoacimiento Definitiva Verificacion
Cautelar de los Hechos de la Medida
NOMBRE DEL NNA:
EDAD: UBICACION

#ipo de investigadon que se necesita.

PROXIMA AUDIENCIA:

NOMBRE Y FIRMA DEL ABOGADQ:

Anotar posibles derechos wulnerados, aspectos importantes de la audiencia, diligencias
pendientes ordenadas por el Juez, informacidn personal del posible Recurso Familiar, establecer
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION.

CERTIFICA:

Que las veintiuno fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado
anverso y reverso, a excepcion del folio uno, el cual esta impresa Unicamente en
su lado anverso, son auténticas por haber sido reproducidas hoy en mi presencia
de sus originales, las que revelan integra y fielmente el contenido del ACUERDO
numero ciento cincuenta y tres guion dos mil diecinueve (153-2019), de fecha
once de noviembre de dos mil diecinueve, por medio del cual el Procurador
General de la Nacién, aprueba el “Manual de Normas y Procedimientos del
Area de Proteccion Judicial de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y
Adolescencia”; acuerdo que se encuentra en el archivo respectivo de la
Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion, el cual esta
debidamente firmado y sellado por el Procurador General de la Nacién y el
Secretario General de esta Institucion, el cual obra a folio ciento noventa y siete
(197). Para los usos legales correspondientes, extiendo, numero, firmo y
sello las hojas que certifico y la presente la cual redacto en hoja
independiente, en la ciudad de Guatemala, el veinte de noviembre de dos mil
diecinueve. :

ecretario General
Procuraduria General de la Nacién

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfono PBX: 2414-8787, Guatemala, Centro América






Procuraduria General de la Nacion

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
REPUBLICA DE GUATEMALA

Cédula de Notificacion No. 266-2019-SG
Direccioén: Secretaria General

Ciudad de Guatemala

En la ciudad de Guatemala, el dia C-\\’\CO de Di( iQ‘W\\DY@ de dos mil

- diecinueve, siendo las \Jucn€  horas con WuNCe minutos, estando

constituidos en la 15 avenida 9-69 zona 13, en la Procuraduria de la Nifiez y

Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

 Notifiqué el contenido del:
e Acuerdo No. 153-2019, de fecha 11 de noviembre de 2019, por'medio de

certificacion.

A: Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia

A través de cedula de notificacidon que contiene las copias de ley entregada (s)
a: —lwea \ourz

-
Quien de enterado (a) 21 firmo.
F. UQ{/U\-\(/ &“D x‘b\;‘l
T
Razon:
\‘Lf‘/)“'\,:;;/i‘l’- i

A
W

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfono PBX: 2414-8787, Guatemala, Centro América







