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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Area de Atencién Interinstitucional de la Direccién de la
Procuraduria de Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de
la siguiente manera:

No NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procuradorl\fa) 'Qeneral dela Copia certificada
acion

2 | Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada

4 Procuraduria de la Nifiez Jefe de la Procuraduria de Copia certificada

y la Adolescencia Menores P
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

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 gue antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacién tendra la versién electronica 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

f PAGINA : ; A
Nam REVISADA DESCRIPC!ON FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 15/10/2019 Jefe Procuraduria de Menores

3. INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto normar y regularizar los lineamientos y procedimientos que se
realizan dentro del Area de Atencién Interinstitucional de la Direccion de la Procuraduria de Nifiez y
Adolescencia de la Institucion, promoviendo la preservacién de la unidad familiar o la reunificacion
familiar todo esto con el fin de sistematizar dichos procedimientos para futuras consultas e induccion
del personal que labora en dicha &rea o para el personal de nuevo ingreso.
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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 lazo afectivo entre 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.

Actuaciones de Nivel de Riesgo: De acuerdo a la clasificacion del caso se procedera de la siguiente
manera:

Nivel Bajo: De determinar que el caso no amerita judicializacion, se daréa Plan de Proteccién que
satisfaga las necesidades individuales de cada NNA y su familia, logrando la restituciéon de derechos
amenazados o violados por medio de coordinaciones interinstitucionales.

Nivel moderado: Caso ordinario (azul): EI NNA puede regresar a casa con el encargado. Se debe
enviar papeleria al Juzgado de Primera Instancia de la Nifiez y Adolescencia quien sera el encargado
de contactar a las personas correspondientes para dar seguimiento a la denuncia.

Nivel elevado: Caso Urgente (rojo): Se debera separar inmediatamente a la victima del agresor. La
PGN quedara a cargo del cuidado de la victima, en su calidad de institucion sera el responsable de
trasladar al NNA al Juzgado que amerite (Juzgado de Primera instancia de la Nifiez y Adolescencia o
en su defecto Juzgado de Paz de Turno), y de solicitar medidas de proteccién. Se buscara un recurso
familiar u otra alternativa de acogimiento en caso de no existir una persona idénea que quede a cargo
del cuidado y proteccion del NNA.

Adolescente: Persona que es mayor de 13 afios y menor de 18 afios.

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

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

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

Agresion sexual: Se produce cuando con violencia fisica o psicolégica realice actos con fines
sexuales o eroticos a otra persona, al agresor o a si misma, siempre que no constituya un delito de
violacion, (Articulo 173 bis Cédigo Penal).

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

Asignacion: Documento por medio del cual el auxiliar juridico solicita al equipo multidisciplinario que
realice la investigacioén de acuerdo a las lineas establecidas por el profesional o por Juez competente.
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Atencion: Identifica las acciones para la pronta, integral y efectiva intervencién que garantiza a la
victima su recuperacién fisica y psicolégica.

Asistencia Técnica: Asistencia brindada por un profesional especializado en la materia que se
requiera, por medio de la transmision de conocimientos tedrico — practicos.

Area de atencién Interinstitucional: Area encargada de atender las problematicas de los NNA,
mediante acciones realizadas por diversas entidades que pueden atender el riesgo o vulneracién

acaecido de igual o mejor manera que un proceso judicial, con el objetivo de restituir los derechos del
beneficiario.

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 con base a los medios de prueba y notificara lo resuelto.

Cierre de caso: Accion que se realiza para dar por finalizado un proceso de nifiez y adolescencia por
no existir derechos amenazados o violados, o por haberse dado de forma satisfactoria la restitucién de
derechos.

Coordinacién Interinstitucional: Proceso a través del cual se generan alianzas estrategias entre
instituciones con el propésito de evitar duplicidad de esfuerzos, haciendo el uso eficiente de los
recursos y alcanzando objetivos a largo plazo.

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

Confidencialidad: Término utilizado para proteger la privacidad de la identidad de las personas
victimas previéndose la reserva de la informacion inherente recopilada.

Constatacion: 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.

Contexto bio-psico-social: Modelo con enfoque sistémico que entrelaza factores biolégicos,
psicologicos y factores sociales, convirtiéndose en factores determinantes para la actividad humana en
el contexto en el que se desarrolla.

Crisis: Situacion en la cual la intensidad del estrés es superior a los mecanismos adaptativos que tiene
la persona.

Cuidado y proteccién: Brindar los cuidados diarios de un NNA, asi como protegerlo de todo aquello
que pueda ser nocivo para su adecuado desarrollo fisico, mental y social.

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.

Derecho a la familia: Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a crecer y ser educados en el
seno de su familia y en casos extremos, deben ser incorporados en una familia sustituta, misma que
debe garantizarle sus cuidados basicos y el libre riesgo de su integridad.
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Desinstitucionalizacién: Estrategias adoptadas para la restitucion del derecho a la familia y la vida en
comunidad de los NNA, por medio de un proceso de transicién que requiere una preparacion previa,
mientras dura el proceso y posterior a la reintegracion, con enfoque sistémico que permita la
intervencioén 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 psicoldgico: Documento emitido posterior a la evaluacion psicoldégica de un nifio, nifia o
adolescente con el objetivo de establecer el dafio psicologico que se ocasiond al mismo.

Enfoque ecosistémico: Enfoque ambiental sobre el desarrollo de los seres humanos a través de |os
diferentes contextos en los que se desenvuelve y que influyen en el cambio y su desarrollo, asi mismo
expone los sistemas que conforman las relaciones personales de acuerdo al contexto en el que se
encuentran.

Entrevista de atencién primaria: Método a través del cual se obtiene informacion de la persona a
través del planteamiento de preguntas, que puede hacerse de forma estructurada o semi estructurada y
que requieren de una respuesta por parte del entrevistado o entrevistada.

Equipo Multidisciplinario: Término utilizado para definir a un grupo de profesionales de diversas
disciplinas (trabajo social, psicologia e investigacion) que operan en conjunto, para verificar el
procedimiento a llevarse a cabo gue permita restituir los derechos vulnerados de un nifio, nifia o
adolescente. Estos se pueden componer de diferente manera dependiendo el area.

Escuela para Padres: Programa al que se refiere a aquellos padres o encargados, gue muestran
debilidades o conflictos en el proceso de educacion de sus hijos. El programa esta enfocado en brindar
orientacién especializada con el fin de desarrollar capacidades y habilidades en los padres o
encargados.

Evaluacion psicoldégica: 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.

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 biolégica: Comprende a los padres y hermanos de los NNA.

Familia Sustituta: Se refiere a las personas gue 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 accidon de realizar consultas a personas, ajenas a la familia
investigada; estas pueden ser personas individuales, instituciones publicas, privadas o documentos
fisicos basicos para dar soporte a la investigacion.

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

Informe de constatacion: informe realizado por el o los profesionales, en el cual establecen la
situacion emocional y fisica, asi como, las condiciones en la que encontraron al NNA cuando realizan la
constatacion.

Informe de investigacién: informe realizado por el Técnico Investigador en el cual establece la
informacién recopilada a través de fuentes colaterales, asi como, los documentos recabados durante
la indagacion del caso.

Informe psicolégico: Es el informe que se obtiene como producto de una valoracion clinica que se

realiza a través de un proceso de andlisis de la informacién obtenida a través de técnicas como la
entrevista.

Informe social: Informe que realiza la profesional en trabajo social, indicando la situacion
socioeconomica de la persona a quien se le considera un posible recurso.

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 situacién legal.

Integridad fisica: Término que se utiliza cuando no se ha producido ningtin dafio fisico al nifio, nifia o
adolescente.

Integridad psicolégica: Término que se utiliza para indicar que no se ha producido ningun dafio
psicolégico al nifio, nifia o adolescente.

Investigacién preliminar: Es la acciéon realizada por el equipo multidisciplinario o equipo de
constatacion sobre los hechos denunciados a favor de los NNA por acciones u omisiones que
amenacen o violen sus Derechos Humanos.

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

Judicializar: Presentar a disposicion de un juzgado de primera instancia de Nifiez y Adolescencia o
adolescentes en conflicto con la Ley Penal o juzgados de Paz a un NNA cuyos derechos han sido
vulnerados o se encuentre en situacion de amenaza o riesgo se requiera de una decision judicial para
la proteccion del NNA vy la restitucién de los mismos.

Maltrato fisico: Identifica el acto por el cual una persona que esta en una relacion de poder con un
nifio, nia o adolescente le infringe dafio no accidental provocandole lesiones internas, externas o
ambas. La relacion de poder se da cuando existe una diferencia de fuerza, edad, conocimiento o
autoridad entre |a victima y el ofensor.

Maltrato infantil: Término que identifica todo tipo de maltrato que se ejerce sobre un nifio, nifia o
adolescente el cual afecta su desarrollo integral.

Maltrato psicoldgico: Identifica el acto por medio del cual una persona que esta en relacién de poder
o confianza con un nifio, nifia o adolescente le infringe dafo no accidental a través de palabras o
mensajes no verbales provocandole dafio en su autoestima, en su seguridad y en su dignidad.
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Manipulacién: |dentifica la intervencion que realiza un adulto con el fin de que el nifio, nifia o
adolescente distorsione la verdad para los propios intereses del adulto.

Medida administrativa: Es cualquier medida que evite que el caso se resuelva por la via judicial.

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
continte la amenaza o violacién de un Derecho Humano de la nifiez.

Medidas de seguridad: Identifica las disposiciones juridicas derivadas de situaciones de violencia
intrafamiliar para salvaguardar la integridad del nifio, nifia o adolescente.

Ministerios de Proteccién Social: Ministerios que tienen a su cargo los procesos de fortalecimiento y
la promocion de estabilidad familiar. (Ministerio de Desarrollo Social, Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, Ministerio de Educacion, Ministerio de Trabajo y Previsién Social, Ministerio de
Cultura y Deportes, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, Ministerio de Economia, Ministerio de Energia y Minas, Ministerio de
Finanzas Publicas, Ministerio de Gobernacion, Ministerio de Defensa Nacional, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales)

Negligencia: Término utilizado para sefialar que la persona que tiene a su cargo el cuidado y crianza
de un nifio, nifia o adolescente no satisface sus necesidades basicas de alimentacion, vestido,
educacion, atencion medica teniendo la posibilidad de hacerlo.

Nifez: Término que se refiere al nifio o nina desde su concepcion hasta los trece afios de edad.

Plan de Proteccion: Instrumento que recaba las necesidades a nivel individual del NNA y de su
familia, cuando éste requiera una atencion administrativa, identificando la entidad, de acuerdo a sus
competencias, que puede restituir el derecho.

Principio del Interés Superior del Nifio: |dentifica la garantia que se aplicara en toda decisién que
adopten en relacion a la Nifiez y Adolescencia que debera asegurar el gjercicio y disfrute de sus
derechos respetando sus vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y lingUistico, teniendo
siempre en cuenta su opinién, en funcién de la edad y madurez, en ninguin caso su aplicacién podra
disminuir tergiversar y restringir los derechos y garantias reconocidas en la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala con los tratados y convenios en materia de Derechos Humanos, aceptados y
ratificados por Guatemala, asi como en la normativa aplicable vigente.

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.

Proteccion: Se refiere a las acciones encaminadas al bienestar de los NNA, mismas que deben ser
enfocadas desde el area social, econdmica vy juridica. :

Proyecto de vida: Se refiere al plan que se elabora y brinda a las personas victimas en funcion de los
medios que dispongan y sus necesidades para poder sustentar su proyecto de vida, buscando la
erradicacion de las causas de su victimizacion y el desarrollo de sus expectativas.
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Reintegracion: El proceso de un NNA separado de su familia debe ser una transicién permanente de
regreso al hogar y a la comunidad, con el fin de recibir proteccion, cuidados, y encontrar un sentido de
pertenencia y propésito en todos los ambitos de la vida.

Re vinculacién Familiar: Es el proceso a través del cual el nifio, nifia o adolescente desarrolla
vinculos afectivos con otra persona ya sea pariente o alguien que le brinde proteccion y cuidado. Este
vinculo afectivo se pierde en el momento en que es separado de su ambiente familiar y las
macroinstituciones no brindan el cuidado afectivo necesario.

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: Es la persona que luego de las evaluaciones pertinentes, puede atender el
abrigo y proteccién de un nifio, nifia o adolescente.

Reinsercion Social: Es integrar nuevamente a la sociedad o comunidad al NNA que por una
determinada razén se encontraba viviendo fuera de la misma.

Rescate: Expresion para referirse al acto que se realiza, cuando se establece la amenaza o violacién
de los derechos de los NNA y existe un riesgo elevado, considerando de emergencia resguardar al
NNA, sin importar el dia y la hora.

Restitucién de derechos: Accion por la cual el goce y disfrute de los derechos humanos amenazados
o violados vuelven a recuperarse.

Reunificacién familiar: Proceso mediante el cual los miembros de un grupo familiar, separados
forzosamente o por migracion voluntaria, se reagrupan en un pais distinto o en el pais de origen. Se da
regularmente cuando se completaron los ahorros, cuando el plan de la migracion se ha visto culminado
0 cuando existen procesos de deportacion, no voluntaria. En todo caso, es el momento en que se
retine nuevamente la familia.

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 trafico, la venta o trata de
cualquier fin o forma.

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 dafios, lesién
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.

Victimizacion: Experiencia y percepcion personal de convertirse en victima y las consecuencias fisicas
y mentales de la traumatizacion.

Violacién sexual: Acciones realizadas por una persona con violencia fisica o psicolégica que tenga
acceso carnal via vaginal, anal o bucal a otra persona, o le introduzca cualquier parte del cuerpo u
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objetos, por cualquiera de las vias sefaladas, u obligue a otra persona a introducirselos a si misma.
(Articulo 173 del Codigo Penal).

Violencia intrafamiliar: Expresion que se refiere a la accion u omision que de manera directa o
indirecta causare dafio o sufrimiento fisico, sexual, psicolégico o patrimonial tanto en el ambito publico
como en el privado a una persona integrante del grupo familiar, por parte de parientes o conviviente o
ex conviviente, conyuge o ex cényuge o con quien se haya procreado hijos o hijas.

Visita domiciliaria: Acto donde el/la 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 reuna las
condiciones minimas para su crecimiento y desarrollo integral. Esta se define como una entrevista
efectuada en el domicilio del sujeto de atencion para profundizar y observar el ambiente familiar,
contribuye directamente a interrelacionar hechos reales facilitando la precision del diagnostico.

Los objetivos de la visita domiciliaria son:

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

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

= Proporcionar informacién a la familia del usuario, sobre el estado de avance de la intervencion del
caso.

= Control de situaciones socio-familiares que indigue el estado de avance del plan de intervencion.

4.1. ACRONIMOS

ACRONIMOS DE LAS AREAS DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

1 | AAIPNA Area Administrativa

2 | AAIIPNA Area de Atencion Interinstitucional

3 | AC/IPNA Area de Constatacién

4 | AFJVIPNA Area de Familia y Jurisdiccion Voluntaria

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

7 | APJIPNA Area de Proteccién Judicial
ARAD/PNA Area de Recepcion y Analisis de Denuncias

9 Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema
AK/PNA de Alerta Alba-Keneth
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ACRONIMOS PNA
AJ Auxiliar Juridico
2 |CNA Consejo Nacional de Adopciones
COCODE Consejos Comunitarios de Desarrollo
4 |CPRG Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
5 |DENI Denuncias de Nifiez
6 |DI Desinstitucionalizacion
7 |DPI Documento Personal de Identificacién
8 |EM Equipo Multidisciplinario
9 |HAP : Hogar de Abrigo y Proteccion
10 |INACIF Instituto Nacional de ciencias Forenses
11 |LPINA Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia
12 |LGBTI Lesbianas, Gay, Bisexuales, Transexuales e Intersexuales
13 |MINEDUC Ministerio de Educacion
14 | MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
15 | MNP Manual de Normas y Procedimientos
16 | MPS Ministerios de Proteccion Social
17 |NNA Nifio(s), Nifia(s) y Adolescente(s)
18 |OJ Organismo Judicial
19 | OPI Oficial de Proteccion Infantil
20 |PDH Procuraduria de Derechos Humanos
21 |PGN Procuraduria General de la Nacién
22 |PMP Proceso de Medidas de Proteccion
23 | PNA Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
24 |PNC Policia Nacional Civil
25 |RENAP Registro Nacional de Personas
26 |RENAS Registro Nacional de Agresores Sexuales
27 |RF Recurso Familiar
28 |SBS Secretaria de Bienestar Social
29 |SG Secretaria General
30 |SVET Secretaria de la Violencia Sexual y Trata de Personas
31 |TSE Tribunal Supremo Electoral
32 |VTP Victima de Trata de Personas
33 |VVS Victima de Violencia Sexual

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 15/10/2019 PAGINA 11 DE 32




PG

40 8 Lo 4400 by Wy

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
ATENCION INTERINSTITUCIONAL

DE USO
INTERNO

5. BASE LEGAL

NACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Reptblica de
Guatemala

e & @ o o o o o

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

Cédigo Procesal Civil y Mercantil. Decreto Ley 107

Cédigo de Trabajo. Decreto No. 330

Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacion y trata de Personas. Decreto No. 8-
2009

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

Ley del Organismo Judicial. Decreto No. 2-89

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

Ley Organica del Ministerio Publico. Decreto No. 512.

Procuraduria General de la Nacién

Organigrama de la Procuraduria General de la Nacion Acuerdo 025-2017.
Reglamento Orgénico Interno de la Procuraduria General de la Nacién Acuerdo
026-2017.

Reglamento de la Procuraduria de Nifiez y Adolescencia Acuerdo 56-2018.

INTERNACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea General de las Naciones
Unidas

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

Declaracién de los Derechos del Nifio (1959).

Convencién Sobre los Derechos del Nifio (1990).
Observaciones Generales del Comité de los Derechos del Nifo.

Organizacion de Estados
Americanos

Convencion interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
contra la Mujer “Convencién Belem Do Para”. (1994).

Convenciones Internacionales

Convenio 138 de la Organizacién Internacional del Trabajo Sobre la Edad Minima
de Admision al Empleo (1990).

Convenio 182 de la Organizacion Internacional del Trabajo sobre las peores
formas de Trabajo Infantil y la Accién Inmediata para su Eliminacion.

Convencion sobre el Estatuto de Refugiados.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el
desarrollo de funciones a cargo de las dependencias con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites

recurrentes.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Contar con una guia de pasos, secuencias, distribucidn de actividades, asi como la forma de

llevarlas a cabo.
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2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos correspondientes al Area de
Atencién Interinstitucional.
I
3. Servir de herramienta de consulta e induccion al personal del area de Atencién
Interinstitucional de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, brinda una descripcién de las normas, procesos y
procedimientos del area de Atencion Interinstitucional de la Direccién de la Procuraduria de la Nifiez y
de esta Institucion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican al
Area de Atencion Interinstitucional la cual es responsabilidad de la Direccion de la Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia de esta Institucion.

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
elaboracion, revision y autorizacion; la socializacion del mismo se realizard cuando sea aprobado.
Dicha socializacion es responsabilidad del jefe de la Procuraduria de Menores que permitira al personal
del area, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del area de Atencién
Interinstitucional, revisado por el jefe de la Procuraduria de menores; entra en vigencia con la
aprobacion del Procurador (a) General de la Nacion por medio de acuerdo.

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 podran realizarse por iniciativa del jefe de la Procuraduria de menores
de la Procuraduria General de la Nacién, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho
Superior.

ALCANGCE O AREAS DE APLICACION

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 estén reguladas en el presente manual.

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual,
deben ser aplicados por el personal del Area de Atencién Interinstitucional de la Direccién de
Procuraduria de Nifiez y Adolescencia, en el desempefio de sus actividades.

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

T
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10. POLITICAS Y NORMAS

1. Lo establecido en el Reglamento de la Direccion 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.

2. 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.

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

4. Cumplimiento de los principios y valores institucionales por parte del personal al brindar atencién a los
NNA atendidos en la Direccién de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de esta Institucion.

5. 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
accion para el abordaje del caso.

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

7. Cuando algun miembro del personal de la PNA participe en una comision en el interior del pais debera
solicitar nombramiento del jefe inmediato.

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

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

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

11. Para el dptimo andlisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacién con otras
areas, se tomara en cuenta lo indicado en la Politica de Interrelacion de las direcciones, departamentos
y unidades para el éptimo analisis de casos (procesos), definicion 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.

12. Apoyarse en los profesionales de las areas de la PNA para realizar consultas y considerar propuestas
de rutas de accién a abordar.

13. Las areas de la PNA 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.

14. Mantener las bases de datos, expedientes y demas registros actualizados
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Por la naturaleza del trabajo todas las areas de la PNA deben mantener comunicacion y coordinacion
estrecha con el fin de prestar un mejor servicio.

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.

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

Las entrevistas psicolégicas y evaluaciones sociales se realizan dentro y fuera de las instalaciones de
la Procuraduria General de la Nacion 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
proteccion y abrigo, segun los requerimientos del caso.

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 institucionalizacién, 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 localizacién del mismo, debe procurarse la restitucién del

Derecho a la Familia, a través de la solicitud de declaratoria de adoptabilidad ante la institucion
correspondiente.

Todo NNA sera llevado al Area ludica para que sea atendido y cuidado mientras se atiende a los
progenitores o responsables.

Se debe priorizar el cumplimiento de los plazos definidos en cada una de las asignaciones, acuerdos,
compromisos, procesos y demads requerimientos correspondientes a cada una de las areas.

La atencion al publico es fundamental, por lo cual la amabilidad, empatia y comunicacién con los
usuarios, NNA, y resto del personal de la PNA debe llevarse a cabo segln el contexto, utilizando la
terminologia y tono adecuado.

RESPONSABILIDADES

Profesional (Atencién)

Atender consultas y asesorar profesionalmente las instituciones y organismos del Estado en lo
referente a la nifiez y adolescencia en temas psicosociales.

Atender los procesos de recepcion y derivacién de los planes de proteccion para el seguimiento
interinstitucional.

Atender los procesos estratégicos de desinstitucionalizacion de nifios, nifias y adolescentes que se
encuentran abrigados en hogares de abrigo y proteccion.

Atender vinculaciones interinstitucionales para el fortalecimiento de los procesos de atencién y
derivacion de los Planes de Proteccién.

Llevar control, atender y manejar los expedientes que se tramiten dentro del area a favor de nifios
nifias, adolescentes del Hogar Seguro Virgen de la Asuncion.

| VERSION: ORIGINAL

| FECHA:

15/10/2019 PAGINA 15 DE 32




P*?‘:']\L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREADE| DE USO
e ATENCION INTERINSTITUCIONAL INTERNO

it ot s ol i o b

6. Asistir a talleres, capacitaciones, mesas técnicas u otra actividad que tengan relacién a proyectos de la
Procuraduria de Nifiez y Adolescencia.

7. Defender y representar los intereses de la nifiez y adolescencia que ha sido amenazada o vulnerada en
sus derechos humanos fundamentales y que carezcan de representacion legal.

8. Participar en procesos de formacion como expositor o como participante en materia de proteccion en
las instancias que sean requeridas para el cumplimiento de los objetivos planteados en coordinacion
con la Direccién de Capacitacion.

9. Acompafiamiento de casos o experiencias de campo para fortalecer las propuestas y los objetivos
planteados.

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

11. Y todas aquellas que surjan por la necesidad del servicio que se preste.

Profesional en Trabajo Social

1. Desarrollar y coadyuvar a la elaboracion de estrategias de DI para los NNA que se encuentren
institucionalizados.

2. Realizar visita domiciliar y entrevista, estudio socioeconémico al posible recurso familiar para la
constatacion del contexto bio-psico-social.

3. Gestionar vinculaciones interinstitucionales directamente con lideres comunitarios y todas aquellas
instituciones que den respuesta a las necesidades del NNA y su familia.

4. Investigar con fuentes colaterales o informantes clave, para ampliar la informacién relevante del
proceso asignado.

5. Realizar mapeo para identificar actores que puedan apoyar el proceso dentro de la comunidad para la
ubicacién y reintegracion del NNA.

6. Asistir en la mediacion de dinamicas familiares para minimizar la problematica interna de la familia.

7. Promover la sensibilizacidon comunitaria para la reintegracién de los NNA al momento de la
desinstitucionalizacién, asi como, para generar espacios de prevencion.

8. Formular el plan de seguimiento para los NNA reintegrados con sus familias o que seran reintegrados,
asi como, para sus familias.

9. Recabar medios de verificacion durante la visita domiciliar realizada.

10. Proponer instrumentos técnicos de evaluacién y formatos, entre otros.

11. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la Proteccion de
la Nifiez y la Adolescencia.
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12. Y todas aquellas que surjan por la necesidad del servicio que se preste.

Psicologo:

1. Dar cumplimiento al nombramiento del jefe inmediato cuando un profesional participe en una comision
dentro y fuera de su area de trabajo.

2. Desarrollo y cumplimiento de las estrategias de DI para los NNA que se encuentren institucionalizados.

w

Realizar entrevistas psicoldgicas al NNA para determinar estado emocional y al posible recurso para
verificar su idoneiad, en el drea que se encuentre ubicado de acuerdo a la ruta de abordaje establecida.

4. Utilizar instrumentos de forma adecuada en la evaluacion, para determinar con exactitud el estado
emocional del NNA.

5. Elaborar y entregar informes en los plazos establecidos para ser presentados previo a las audiencias a
realizarse en los Juzgados de Nifiez y Adolescencia.

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

7. Brindar atencion en crisis a NNA victimas, antes o después de ser entrevistados, en cualquier diligencia
administrativa o cuando sea necesario.

8. Informar al nifio, nifia o adolescente en forma clara y precisa sobre el significado de cada una de las

decisiones que se tomen para la defensa de sus derechos, asi como, el contenido de las decisiones
administrativas o jurisdiccionales de acuerdo a su edad y madurez.

9. Dar seguimiento a estrategias de plan de proteccién y procesos de desinstitucionalizacion de NNA que
se encuentren institucionalizados y seran reintegrados o que ya se encuentran reintegrados.
10. Apoyar en el fortalecimiento de la red de derivacion y red comunitaria.

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

12 Proponer instrumentos técnicos, de evaluacién, formatos entre otras para las diferentes delegaciones
departamentales.

13. Y todas aquellas que surjan por la necesidad del servicio que se preste.
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Auxiliar Juridico:

1. Realizar la preparacion y procurar la tramitacién de los expedientes de los procesos que se tramiten en

el AAl de la PNA.

2. Registrar y llevar una base de datos actualizada de las denuncias que se tramiten en el AAIl de la PNA.

3. Auxiliar al profesional (atencion) en la realizacion de solicitudes y oficios de
Delegaciones de la PGN, asi como, los oficios de respuesta a otras solicitudes.

4. Realizar las estadisticas de las denuncias que se tramitan en el AAl de la PNA.

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

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

la Niflez y la Adolescencia.

7. Todas aquellas que surjan por la necesidad del servicio que preste.

derivacion de las
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1

Matriz del Procedimiento de Asignacién de Requerimiento de Proteccién Judicial

<y

Bl

! I 7 ez
_ RESPONSABLE |

CION

ANTES DE LA VISITA

Auxiliar Juridico

Recibe el requerimiento asignado por el auxiliar juridico del
PNAPJ/PNA firma el libro de asignaciones.

Nota: Este procedimiento se conecta con los procesos contenidos en el Manual
de APJ, la Audiencia de Verificacion de la Medida.

Auxiliar Juridico

Realiza asignacion del requerimiento a través del libro de
conocimiento a equipo multidisciplinario, entrega original vy
archiva copia firmada y sellada de recibido.

Profesional en
Trabajo Social

Recibe asignacion, revisa, analiza, realiza requerimiento de
transporte, (ver anexo 2), entrega a Auxiliar Juridico e informa a
psicologo

Nota: En caso que amerite el uso de viaticos cada uno de los miembros. del
equipo multidisciplinario realiza la gestién de manera individual, solicitar al Area

Administrativa de la PNA autorizacion de los mismos y posteriormente realizar el
tramite ante la Unidad de Tesoreria.

Auxiliar Juridico

Recibe requerimiento de transporte, hace las gestiones
correspondientes, e informa el dia y hora en que se tendra la
disponibilidad del vehiculo solicitado.

DURANTE LA VISITA

Equipo
Multidisciplinario

Recibe informacién, coordina visita con psicélogo, realizan
entrevistas segun requerimiento y especialidad.

Nota: Segun el requerimiento se pueden solicitar diferentes tipos de entrevista,
entre ellas: investigacién social, constatacion, entrevista a fuentes colaterales,
entrevista psicolégica a NNA para determinar estado emocional, entrevista a
posible recurso familiar para determinar idoneidad o recopilacion de
documentacion.

Equipo
Multidisciplinario

Analiza en conjunto la informacién obtenida para determinar las
recomendaciones que se consideren necesarias estableciendo
las acciones a seguir.

Equipo
Multidisciplinario

Elabora los informes requeridos seglin las evaluaciones
realizadas y especialidad, entrega original a auxiliar juridico del
Area de Medidas de Proteccion Judicial, archiva copia, firmada
y sellada de recibido.

Nota: Dependiendo del tipo de entrevista se puede realizar diferentes tipos de

informes, entre ellos: Psicologico, Social, Psicosocial, Circunstanciado o
Rescate.

8

Fin del procedimiento.

Observacion: En el area de atencién Interinstitucional el equipo multidisciplinario se conforma por Profesional en Trabajo Social,
Psicélogo y Auxiliar Juridico.

INTERNO’ ﬁz
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INTERNO

A. Diagrama de flujo del procedimiento de asignacién de requerimiento

Asig'nacién de Requerimientos de Proteccion Judicial

Auxiliar Juridico

Profesional en Trabajo Social

Equipo Multidisciplinario

INICIO

h 4

Recibe requerimiento
y firma libro de
asignaciones

v

Realiza asignacion a
EM, entrega original,
archiva copia firmada
y sellada de recibido

Recibe requerimiento
de transporte, hace
gestiones
correspondientes e
informa

A

Recibeasignadon,
revisa, analiza, realiza
requerimiento de

transportes (anexo 2),

entrega Auxiliar
Juridico e informa a

3

Recibe informacidn,
coordina visita,
realizan entrevista
segln requerimiento y
especialidad

'

Analiza en conjunto la
informacion obtenida
para determinar
recomendacionesy
acciones a seguir

)

Elabora los informes
requeridos segun las
evaluaciones, entrega
original a auxiliar
Jjuridico de APJ,
archiva copia

FIN
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SITUACIONES DE VULNERABILIDAD O RIESGO QUE
IMPLIQUE ACTUAR DE FORMA INMEDIATA Y QUE REQUIERA UN SEGUIMIENTO A LARGO
PLAZO PARA EVITAR LA AMENAZA O VIOLACION DE LOS DERECHOS DE LOS NNA.

No. RESPONSABLE ‘ DESCR]PGIQN;DE--!'-:A‘.; ACTIVIDADES
Recibe notificaciéon del Jefe o por conocimiento de oficio
y realiza asignacion a través del libro de conocimientos a
1 Profesional profesional en trabajo social.
(Atencién)
Nota: La asignacion suele realizarse de forma verbal
debido a la situacion de emergencia.
2 5:;;:1?;0;2::;:: Recibe asignacion por parte de Profesional (Atencion)
Analizan la informacion:
3 Equipo ¢ El caso esta judicializado?
Multidisciplinario a) Si, continla actividad 4
b) No, contintia actividad 5
a Equipo Realiza investigacién documental para obtener
multidisciplinario antecedentes.
Realiza visita al lugar de los hechos y realiza evaluacién
social y psicolégica.
¢ Es necesario iniciar proceso de medidas de proteccion?
a) Si, realiza informes y entrega a Auxiliar Juridico
5 Equipo de APJ/PNA, inicia proceso para la actuacion del
Multidisciplinario Profesional en Audiencias de Medida Cautelar en
el Proceso de Medidas de Proteccién presente
en el MNP de APJ/PNA. (Casos Urgentes)
Continda en la actividad 11
b) No, continla actividad 6
Elabora los informes seg(n las evaluaciones realizadas y
especialidad, ficha inicial y Plan de Proteccién para dar el
6 Equipo o seguimiento correspondiente a cada NNA.
Multidisciplinario
Nota: Para la elaboracion del plan de proteccion se pone en contacto
con la red de derivacién a nivel local.
7 Equipo Traslada informes, ficha inicial y Plan de Proteccién a
Multidisciplinario Auxiliar Juridico para apertura del registro de los mismos.
8 Auxiliar Juridico Recibe documentacion y apertura registro.
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Realiza seguimiento continuo durante el periodo de
tiempo establecido en el Reglamento de Nifez vy
Adolescencia y determina la evolucién del proceso.
Equipo ¢Cumple con los indicadores?

Multidisciplinario a) Si, entrega a Auxiliar Juridico Documentacion
para cierre administrativo, continta actividad
10.

b) No, regresa a actividad 5.

10 | Auxiliar Juridico Recibe informe de cierre administrativo y archiva.

11 Fin del procedimiento.

Observacion:

° En el area de atencion Interinstitucional el equipo multidisciplinario se conforma por Profesional en Trabajo Social, Psicologo y
Auxiliar Juridico.

° El requerimiento de transporte durante este tipo de procedimientos estara a cargo del auxiliar juridico y se le dara seguimiento
una vez atendida la emergencia
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3
FECHA: 15/10/2019 PAGINA 22 DE 32




A2

—‘\ z ! :_ ‘.:
m MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DEUSO~ |7
Gis ATENCION INTERINSTITUCIONAL INTERNQ
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A. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SITUACIONES DE VULNERABILIDAD O RIESGO

Situaciones de vulnerabilidad o riesgo que implique actuar de forma inmediatay que requiera un seguimiento a largo plazo para evitar la amenaza
o violacién de los Derechos de los NNA
Profesional en Trabajo
Social

Profesional (Atencidn)

INKCIO

E
Recibe notificacidn del Jefe
0 peor conodimiento de
oficio y realiza asignadén a > Recibe asignadé ¥ Analiza lainformadén
travésdel libro de
conocimientos

Equipo Multidisciplinario Auxiliar Juridico

JEsta

judicializado? NO

l

Realiza investigacién Realiza visita al lugar delos
documental para obtener ——#= hechosy realiza evaluacién
antecedentes sodal y psicolégica

S1

proceso para la ¢Es necesario
actuadidn del ¢ iniciar el proceso
Profesional en > demedidas de
Audiendas de proteccién?
Medida Cautelar
del APL
NO
¥
Elaborainformessegin las
evaluaciones realizadas, Y
especialidad, fichainidal y
Plan de Proteccidn

!

Traslada informes, fichay
Pland éna
Auxifiar Juridico

Recibe d idny
aperturaregistro

L 4

Realiza seguimiento
continuo y determina |«
evoludén del proceso

dCumple con’
indicadores?,

si
h 4

Entrega
documentacion a Recibeinformede
Auxiliar Juridico P cierre administrativoy
para derre archiva

Administrativo
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12. 3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PROCESOS DE DI

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Auxiliar Juridico

Realiza asignacion a través del libro de conocimiento a
equipo multidisciplinario, entrega original y archiva copia
firmada y sellada de recibido.

Profesional en
Trabajo Social

Solicita el listado de NNA abrigados en el hogar que se
va a trabajar los procesos de DI y carpeta judicial a
juzgados de Nifez y Adolescencia segun corresponda.

Equipo
Multidisciplinario

Recibe listado y carpeta, revisa y analiza el mismo para
la ubicacion de posible recurso familiar.
¢, Contiene informacion suficiente?

a) No, continta actividad 4

b) Si, continta actividad 5

Equipo
Multidisciplinario

Solicita y realiza entrevista a profesionales del Hogar de
Abrigo y Proteccion y revisa el expediente del hogar.
Continua actividad 5.

Profesional en
Trabajo Social

Realiza llamadas telefénicas y busca contactos familiares
del NNA para planificar la visita domiciliar y analiza
informacion.

Nota: Siempre se realiza visita, independientemente si se obtiene
informacion o no via telefonica.

Profesional Trabajo
Social

Realiza requerimiento de transporte, (ver anexo 2),
entrega a auxiliar juridico e informa a psicologo.

Nota: En caso que amerite el uso de viaticos cada uno de los miembros
del equipo multidisciplinario realiza la gestion de manera individual,
solicitar al Area Administrativa de la PNA autorizacién de los mismos y
posteriormente realizar el tramite ante la Unidad de Tesoreria.

Equipo
Multidisciplinario

Realiza visita domiciliar a familia, verifica si los posibles
recursos son idéneos para la reintegracion del NNA y
detecta las necesidades que presentan.

Realiza entrevista de acuerdo a especialidad.

Equipo
Multidisciplinario

Analiza
¢, Se constituye como recurso idéneo?
a) Si, realiza mapeo de la comunidad, detecta
servicios que respondan a las necesidades del
NNA y procede a la actividad 9.
b) No, revisa de nuevo carpeta y analiza. Regresa
a actividad 3.

Equipo
Multidisciplinario

Realiza Plan de Proteccion que responda a las
necesidades del NNA, de la familia y de la comunidad,
entrega original a familia, solicita firma en copia y deriva.
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Elabora los informes y Plan de Proteccion, entrega al
Juzgado de Nifiez y Adolescencia y solicita audiencia.
Equipo
Multidisciplinario Nota: En caso el proceso corresponda al area metropolitana se
entregara al Auxiliar Juridico del APJ, si el proceso pertenece al area
departamental, la informacion sera enviada a través de Direccion de
Delegaciones a donde corresponda.

Una vez que el NNA ha sido reintegrado con su familia
verifica evolucion.
< Cumple con los indicadores?

a) Si', realiza informes, informa cierre y entrega a
auxiliar juridico. Contintia actividad 12,

b) No® realiza informe e inicia procedimiento para la
actuacion del Profesional en audiencias de
Verificacion de la Medida en el Proceso de
Medidas de Proteccion encontrado en el Manual
de Normas y Procedimientos del APJ/PNA.
Continda actividad 13.

12 | Auxiliar Juridico Recibe documentos y archiva.

10

Equipo

H Multidisciplinario

13 Fin del procedimiento.

OBSERVACIONES:
A los 6 meses de reintegracién si cumple con los indicadores de evolucién se da cierre administrativo
A partir de cualquier punto puede ligarse los procesos de DI a los procesos con proteccidn.
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A. DIAGRAMA DEL PROCESO DE DESINSTITUCIONALIZACION

PROCESO DE DESINSTITUCIONALIZACION

Auxiliar Juridico

Profesional en Trabajo
Social

Equipo Multidisciplinario

INICIO

s

Realiza asignacién a EM
atravésdellibro de
conocimientq entrega |
originaly archivacopia © |
firmada y sellada de
recibido

~

Solicita listado de NNA
| abrigados en e Hogar

— de Abrigo y Proteccién
| y carpeta judicialsegiin
e COTTESPONCA

Realiza requerimiento de
transporte(anexo 2),
entrega a auxiliar juridico
. einformaa psicélogo

Recibe listado y carpeta,
revisay analiza para
ubicacién de posible

recurse famili

éContiene -
informacion
" - suficiente?

>

A ey NO

sf

Realiza imadas Solicita y realiza
telefénicas y busca entrevista a profesionales
contactos familiares para «————  delHogar de Abrigo y
planificar visitay analiza Proteccidny revisa
informacion o Expediente,

Realiza visita domiciliar a
familia, verifica silos
posibles recursos

¥ familiares son idéneos,

realizan entrevistade
.acuerdo a necesidad

Analiza

¢Seconstituye
como recurso
. _idéneo?

J

si

Revisa de nuevo carpeta

A ;
yanaliza

<+ <—NO— |

Realiza mapeo de la
comunidad detecta
servicios que respondan a
las necesidades

L

r1f

detectaNecesidades y
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PROCESO DE DESINSTITUCIONALIZACION

- _— Profesional en Trabajo
Auxiliar Juridico ;
Social

Equipo Multidisciplinario

Realiza Plan de
Proteccién entrega
original a familia , solicita

firma en copiay deriva

1

Elabora losinformesy
plan de proteccidn
entregaal Juzgado y

solicita audiencia

I

Una vez reintegrado el
NNA verifica evolucion

e

Realiza informes, informa & S

g : ~&Cumpleconos .

cierre y entrega a Auxiliar |<—5/—— e TRdiaRre .
=

Recibe documentosy L
archiva -

Y

(=)

Juridico
~

NO

¥

Realiza informes einicia
procedimiento parala
Actuacion del Profesional en
Audiencias de Verificacién que
encontrado en el manual dela
APJ
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12.4 MATRIZ DE PROCESO DE SEGUIMIENTO DE PLANES DE PROTECCION

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Auxiliar Juridico

Recibe el Plan de Proteccion e informes respectivos,
elaborados por el equipo multidisciplinario del
ARAD/PNA, firma y sella copia de recibido.

Nota: El presente procedimiento continta a partir del procedimiento de
Recepcién de Denuncias Presenciales y No Presenciales en el Manual
de ARAD/PNA y del procedimientos para la recepcién de denuncias y la
ejecucion de las mismas en el Manual de AC/PNA.

Auxiliar Juridico

Asigna cddigo a Plan de Proteccién, ingresa a base de
datos y realiza asignacion a equipo multidisciplinario.

Equipo
Multidisciplinario

Revisa Plan de Proteccion y analiza la informacion:
¢, Tienen relacion Plan de Proteccion e Informes?
a) Si, continta a actividad 5
b) No, entrega a Auxiliar
actividad 4.

Juridico. Contintda

Auxiliar Juridico

Devuelve a Profesional del EM del ARAD/PNA. Continta

actividad 6
Nota: el profesional del EM hace las modificaciones correspondientes y
reinicia el procedimiento.

Equipo
Multidisciplinario

Realiza el seguimiento que corresponda y evalia si
cumple con los indicadores.

Nota: Si, cumple los indicadores establecidos por PGN y SBS, se da
cierre del proceso y entrega a Auxiliar Juridico para su Archivo. En caso
no cumplirlos y se identifica riesgo a la integridad se judicializara el
proceso. Inicia el procedimiento para la actuacién del Profesional en
Audiencia de Medida Cautelar en el proceso de Medidas de Proteccion
(Casos Urgentes). Si existe una nueva vulneracion de derechos,
entrega informe circunstanciado y Plan de Proteccion a Profesional en
cargado del EM del ARAD/PNA, para que le den seguimiento. Inicia el
procedimiento de Recepcién de Denuncias Presenciales.

6

Fin del procedimiento.

OBSERVACIONES
Si el Plan de Proteccién amerita ser enviado a SBS, es auxiliar juridico quien da
seguimiento para verificar el cumplimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

PROTECCION

PROCESOS DE SEGUIMIENTO DE PLANES DE PROTECCION

—

Auxiliar Juridico

Equipo Multidisciplinario

1 Inicio ]
| Recibe Plan de Proteccidn |

| einformeselaborados por |
| EMdel ARAD, firma copia |

| AsignacédigoaPlande |
Proteccion ingresa a base I

Revisa Plan de Proteccion |

| dedatosy asignaa EM I

7 yanaliza

| |

‘f Devuelve a i

| ProfesicnaldelEM =t
del ARAD

Entrega a Auxiliar ,.-'ATn;nen relacioh « .
! Juridico f N " ~Plan e Informes?-
i Gt 1 7
Si

| Realiza seguimiento ‘
| yevalia sicumple |
| con losindicadores |
! ;

SEGUIMIENTO DE PLANES DE
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13. ANEXOS
Anexo 1: Plan de Proteccion

A continuacién, se presenta el Plan de Proteccién, el cual es utilizado por los equipos multidisciplinarios y
psicosociales, como instrumento para establecer las vinculaciones interinstitucionales que responden a las
necesidades del NNA y de su familia, con el objetivo de restituir derechos o de buscar la no vulneracion de los
mismos, promoviendo la oreservacion de la unidad familiar v la estabilidad familiar.

PLAN DE SEGUIMIENTO DEL PROYECTO DE
REINTEGRACION FAMILIAR

Mombre del MHA:

Edad: Mo, de Carpeta:
Juzgado que conoce el caso:
Recurso familiar:

Mo, de CUL Parentesco:
Dirsccion:

Teléfonos:

Plan para delegacionPGH EI Flan para sede SBES D
Plan para la familia D Flan para PGM central D
Otros:

En funcion oe ios ceberss el Estsco v osliniecss o2
2y 5 Ley pe Proteccion Mntsgral 02 iz Mids
svaluscion o8l S5t200 &1 F

s& hs C25&ONE00 & siguenie plan que bring
(ECOMNSNAEN (SBIZEM PErE LNE SOSCLECE (SINIEGracion fenniize

Institucion:

iz nifizz v iz familia jerticwos
5
opor jas profesionsizs,

de sCCiDNEs Que 5¢

onel ¥ &' sstudio social

Servicio:

Direccion:
Horarios:
Telefonos:
Responsable:

Institucion:

Servicio:

Direccion:
Horarios:
Telefonos:
Responsable:

Institucion:

Servicio:

Direccion:
Horarios:
Telefonos:
Responsable:
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Institucion:

Servicio:

Direccion:
Horarios:
Telefonos:
Responsable:

Derechos Vulnerados:

Recomendaciones:

Temporalidad para el monitoreo del caso por parte de 5BS:

Mensual I__—_l Bimensual D Trimestral I:I Semestral |:|

Fecha:

Mombre dela persona querecibe el plan:
Firma de la persona que recibe el plan:

Mota: la persona y la familia a quien se le entregd el NNA son responsables
por velar y cumplir en llevar con las recomendaciones brindadas.

F. Profesiona’ en Trabsjo Sofs F. Ficdlozs
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Anexo 2: Requerimiento de Transporte

A continuacion se presenta el documento de Requerimiento de Transporte, el cual debe ser elaborado
por el equipo multidisciplinario cada vez que sea necesario solicitar vehiculo para realizar una
comision, ya sea dentro del area metropolitana o a nivel departamental. Debera realizarse con el
tiempo de anticipacién pertinente para la asignacion del mismo.

T,

Procuracutio Senercl de i Moo

FORMA PGN-UTL-00

SOLICITUD DE VEHICULO PARA COMISIONES

Fecha: _/ /
Unidad Solicitante: Nifiez y Adolescencia
Nombre(s) de la(s) persona(s) que realizara(n) la comision:
Comision:
La comision descrita se realizara en los siguientes lugares:
DE A
Firma del Profesional que solicita
Informacién de Vehiculo v piloto asignado a Comision
PILOTO:
VEHICULO: PLACAS:
COMBUSTIBLE CANTIDAD DE CUPONES TOTAL EN QUETZALES
Gasolina O
Diesel O

Autorizado por el Jefe Procuraduria de Menores

a

i o,
¢ Y
&\z Y

3 : t"" ..lé::

APRRS,

15 Avenida 9-89 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América
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