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ACUERDO 101-2020 g, GENES |
Guatemala, 25 de noviembre de 2020. \%. Q*
: NGy’
EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION =

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado, es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion y la dirige.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de |a Repiiblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, 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
Institucion.

CONSIDERANDO:
Que por medio del acuerdo nimero 158-2015, de fecha 8 de diciembre de 2015, fue aprobado el “Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor
y Personas con Discapacidad”; el cual debido a la atencion prioritaria que actualmente se presta a estos
grupos vulnerables, es necesario actualizarlo, en cuanto a los procesos y procedimientos que realiza la
Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad, para el mejer
desemperio de sus actividades.

CONSIDERANDO:
Que la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad, ha
cumplido para la actualizacion del referido manual, con los lineamientos establecidos en la Guia para la
Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicion
legal por medio de la cual se apruebe la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad, para que pueda ser
aplicado en el desarrollo de las funciones de la Unidad Institucional mencionada con anterioridad.

POR TANTO:
Con fundamento en el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 12, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 2 del Decreto 119-
96, ambos Decretos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; y, Acuerdo Gubernativo 25 de la
Presidencia de la Repiiblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Confraloria General de Cuentas; Acuerdo de la
Procuradora General de la Nacion nimero 013-2017, de fecha 27 de enero de 2017.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacién del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Proteccion
de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad”, elaborado por la Unidad de
Proteccién de los Derechos de la Mujer Adulto Mayor y Personas con Discapacidad, el cual esté compuesto
de 14 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se enumeran y sellan.

Articulo 2. Se deja sin efecto el Acuerdo nimero 158-2015, de fecha 8 de diciembre de 2015.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente. Notifiquese.

Abogado Jorge L| is Donado Vivar
PROCURADOR GENB\RAL DE LA NACION

" Licenciado José-Ralando Muralles Diaz
SECRETARIO GENERAL

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfono PBX: 2414-8787, Guatemala, Centro América
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer,
Adulto Mayor y Personas con Discapacidad de la Procuraduria General de la Nacion, ha sido
distribuido de la siguiente manera:

. 5 TIPO DE
NUM. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE DOCUMENTO

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

2 Secretaria General Secretario General Original

3 Direccion de Planificacién Director de Planificacion Copia certificada
Unidad de Proteccion de
los Derechos de la Mujer, . ; : .

4 Adulto Mayor y Personas Jefe Unidad de la Mujer Copia certificada
con Discapacidad

5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
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 Nacién, 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 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

Nam. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 17/11/2015 Jefe Unidad de la Mujer
2 Todas Actualizacion 30/10/2020 Jefe Unidad de la Mujer

3. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos, nos muestra una descripcion de las normas,
procesos y procedimientos de la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor
y Personas con Discapacidad de la Procuraduria General de la Nacién. Su contenido es aplicable
a todos los empleados de dicha Unidad, basado en las Leyes que rigen a la Procuraduria General
de la Nacion; este manual presenta las funciones y politicas, aplicables a los procedimientos y
flujogramas, que indican la ruta a seguir de los diferentes casos que son atendidos en ésta
Unidad.
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4. DEFINICIONES O CONCEFTOS

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

Constatacién: Es la accion en la que se comprueba el estado de salud o bien, si la denuncia es

falsa.

Convenio: Es el acuerdo de voluntades en el que las dos partes estan en total conformidad.

Jefatura: Se refiere al jefe de la Unidzd de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad.

Violencia econdmica: Acciones u omisiones gue repercuten en el uso, goce, disponibilidad ©
accesibilidad de una mujer a los biznes materiales que le pertenecen por derecho, por vinculo
matrimonial o unién de hecho, pcr capacidad o por herencia, causandole deterioro, dano,
transformacion, sustraccion, destruccion, retencion o pérdida de objetos o bienes materiales
propios o del grupo familiar, asi como. la retencion de instrumentos de trabajo, documentos

personales, bienes, valores, derechos o recursos econdmicos’.

4.1 ACRONIMOS

1 | CSAAJ Centr= ce Servicios Auxiiares de la Administracion Justicia

2 | INE Instit.io Nacional de Estadistica

3 | JF Juzgadc de Familia

4 | JP Juzgado de Paz

5 | MP Ministerio Publico

6 | PDH Proc.raduria de los Derechos Humanos

7 | PGN Procuraduria General de 'a Nacion

Y [—— Unidéﬁi de Protsccion ce los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor vy
Personas con Discapacidad

9 | VIF Violenziz Intrafamiliar

-

5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituy=nte

= ConstiiLcion Politica de la Republica de Guatemala.

Guatemala

Congreso de la Republica de

s Decrelc: Numero 25-97 Articulo 1.

Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

» Decrelc Numero 97-96 Ley para Prevenir Sancionar y

'« Decrelo 512 Ley Organica del Ministerio Publico.

| « Decretc 09-2016 Ley de Busqueda Inmediata de

| Mujeres Desaparecidas

1 Decreto nimero 22-2008 Ley contra el femicidio y otras formas de violencia contra la mujer, Diario de Centro America,

Guatemala 2008

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 30/10/2020

PAGINA 4




Hoja_y de_44 hojas /4

& RIA ©
> SECEET-"N

(=]

&

=

S GENERAL_ =
Iy MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA e
ﬁ@'% UNIDAD DE PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA |  DEUSO Sfenies
s MUJER, ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON
DISCAPACIDAD
Ministerio Publico e Acuerdo 17-93 de fecha 21 de abril del afio 1993.

Procuraduria General de la Nacion e Acuerdo Numero 90-2009 de fecha 02/09/2009

o Acuerdo 025-2017 de fecha  23/02/2017
“Organigrama Funcional de la Procuraduria General
de la Nacion”

e Acuerdo 026-2017 de fecha 24/02/2017 “Reglamento
Organico Interno de la Procuraduria General de la
Naciéon”

e Acuerdo 013-2018 de fecha 07/02/18 “Politica de
Distribucién de Expedientes”.

e Acuerdo 195-2018 de fecha 21/06/2018 "Politica de
Interrelacién de las direcciones, departamentos y
unidades para el optimo andlisis de casos
(procesos), definicion de estrategias y abordaje .de
los mismos”

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y procedimientos de la Unidad de
Proteccién de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad (UPDM-AM-
PcD) para gue los usuarios tengan una referencia de la secuencia de pasos a seguir para el
cumplimiento de las funciones de esta Unidad.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un documento que muestre las actividades, el seguimiento y la distribucién de
responsabilidades en cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo en esta Unidad.

2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos, en el manual.
3. Proveer de herramienta de consulta y capacitacién al personal de la Unidad de Proteccion de

los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad (UPDM-AM-PcD)

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

Este Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de Proteccién de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas
con Discapacidad de la Procuraduria General de la Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican a las actividades propias de la Unidad de Proteccién de los Derechos de la Mujer, Adulto
Mayor y Personas con Discapacidad.
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El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es de observancia obligatoria,
en virtud de que fueron debidamente validados, como ccrista en las firmas de los responsables de
su elaboracién, revisién y autorizacion; la socializacicn del mismo se realizara cuando sea
aprobado. Dicha socializacion es responsabilidad del jefe de la Unidad de Proteccion de los
Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Parsonas con Discapacidad lo que, permitira al personal del
area, enterarse de las responsabilidadas a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, zceptado y/o modificado por el personal de la Unidad de
Proteccién de los Derechos de lz Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad, revisado
por el jefe de la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas
con Discapacidad; entra en vigenzia con la aprobaciér del Procurador (a) General de la Nacion
por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizedo cuandc se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismc seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones oocdran realizarse por iniciativa del jefe de la Unidad de
Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a :odos los empleados y funcionarios de la
PGN en su Sede Central y Delegaciones Regionales en todo el territorio nacional cuando se
interviene en un expediente o er &l momentoc en el que se interpone una denuncia, se realiza
un rescate o se brinda una asesoria relacionada con tema de proteccion de los derechos de la

mujer, adulto mayor y personas con discapacidad.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por ! personal de la Un.dad de Proteccién de los Derechos de la
Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad en el desempefio de sus actividades.

c. Cualquier disposicion contraria a Io establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y deberd ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea

identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Recibir, atender y tramitar denuncias relacionadas con violencia intrafamiliar -area econdémica-,
adulto mayor y personas con discapacidad, proporcionando la debida atencion administrativa y
legal, cuando el hecho denuncigdo por su aplicacién. no pueda ser conocido ni tramitado por
esta Unidad, se brinda la asesoric lzgal respectiva y se deriva a la instancia que corresponde,
dandole el seguimiento y diligenciamiento respectivo.
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b. La distribucién de expedientes que conoce esta area debe hacerse de acuerdo con los criterios
estipulados en la "Politica de Distribucion de Expedientes”, de conformidad con el Acuerdo 013-
2018 de fecha 07/02/18.

c. Para el 6ptimo andlisis y abordaje de los casos que daban gestionarse en coordinacién con
otras dreas, se tomara en cuenta lo indicado en la "Politica de Interrelacion de las direcciones,
departamentos y unidades para el oOptimo andlisis 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.

11. RESPONSABILIDADES
Jefe:

a. Coordinar la recepcion y diligenciamiento de la documentacién que es remitida a esta
Unidad (denuncias, notificaciones, oficios, providencia).

b. Dirigir el trabajo de ésta Unidad; dar seguimiento de la asignacion de los casos a los
Profesionales, Auxiliares Juridicos, Trabajadores Sociales, Psicologos y Secretaria,
coordinar la calendarizacién de audiencias, reuniones que se realizan con diferentes
instituciones del Estado y personas particulares.

c. Verificar el cumplimiento y asistencia a las audiencias que atiende esta Unidad,
requerimientos de informacion de otras instituciones del Estado y el cumplimiento de los
procesos establecidos para la realizacién del trabajo.

d. Conocer, coordinar y realizar el diligenciamiento de asuntos que son asignados por el
Despacho Superior.

e. Participar en reuniones de trabajo interinstitucionales, organizadas ya sea por otras
dependencias del Estado o por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

f. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Profesional:

a. Recibir y tramitar casos y denuncias, que son competencia de esta Unidad en materia de
Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad, ante los Organos Jurisdiccionales

competentes y/o instituciones estatales, administrativas o personas particulares.

b. Promover Juntas Conciliatorias en materia de violencia intrafamiliar -area econémica-,
Adulto Mayor y Personas con Discapacidad.

c. Suscribir convenios Voluntarios de Pension Alimenticia.

d. Realizar acciones legales que corresponden en los procesos legales en los cuales, se
debe tener interés en materia de Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad

VERSION: ACTUALIZACION
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Establecer comunicacion con instituciones publicas y privadas para la atencion de casos, 0

e.
denuncias en tema de mujeres, adul:os mayores y personas con discapacidad.

f  Recibir y diligenciar las cédulas s notificacion, notificaciones telefonicas o notificaciones
efectuadas a los profesionales en los juzgados directamente.

g. Asistir a las audiencias celebradas ante los organos Jurisdiccionales en los casos de
competencia de esta Unidad.

h. Elaborar oficios, providencias, informes para presentar a las dependencias del Estado y
oficinas administrativas, con conocimiento de la jefatura.

i, Elaborar documentos para presentar informacion solicitada por la jefatura u otras
dependencias de la PGN.

j. Trasladar a la jefatura informes semanales de actividades, audiencias, citaciones y
reuniones asistidas.

k. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Psicologo:

a Realizar evaluaciones primarias de personas en estado de crisis en el momento que
presentan su denuncia.

b. Realizar evaluaciones psicologicas solicitadas por el Profesional y Auxiliar Juridico, en las
denuncias o entrevistas de los expedientes tramitados en esta Unidad, en materia de
Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad.

c. Elaborar como resultado de las @valuaciones psicoltgicas y/o entrevistas los informes de
los expedientes tramitados en esta Unidad.

d. FElaborar informes, citaciones para presentar a las dependencias del estado, oficinas
administrativas y/o personas particulares.

e. FElaborar documentos para presertar informacion.

f  Trasladar a la jefatura informes szmanales de actividades y reuniones asistidas.

g. Todas aquellas relacionadas cor sl cargo gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

Profesional en Trabajo Social

Realizar estudios socioeconomicos e informes sociales.

a.

b. Presentar informes de los estudics socioeconomices realizados, asi como, los que le sean
requeridos.
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c. Participar en rescates, traslados, juntas conciliatorias, citaciones, reunificacion familiar, etc.
d. Realizar turnos de acuerdo con calendarizacion semanal.

e. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Auxiliar:

a. Recibir y tramitar casos y denuncias, que son competencia de esta Unidad en materia de
Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad ante instituciones estatales, oficinas
administrativas y/o personas particulares, en apoyo a la carga de trabajo de esta Unidad.

b. Apoyar a promover Juntas Conciliatorias en materia de violencia intrafamiliar -area
econdmica-, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad derivado de la carga de trabajo
de esta Unidad.

c. Suscribir Convenios de Pension Alimenticia en conjunto con la jefatura o en su defecto con
otro Profesional de esta Unidad.

d. Apoyar en la comunicacién con instituciones publicas y privadas para la atencién de la
problematica de mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad derivado de la
carga de trabajo de esta Unidad.

e. Elaborar oficios, providencias, informes para presentar a las dependencias del Estado,
oficinas administrativas, personas particulares con conocimiento y visto bueno de la
jefatura.

f. Elaborar documentos para presentar informacién solicitada por la jefatura u otras
dependencias de la PGN.

g. Trasladar a la jefatura informes semanales de actividades, citaciones y reuniones
asistidas.

g. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Nota: Las actividades y/o documentos que asi lo requieran, por su naturaleza, deben contar con el
visto bueno y asesoria de la jefatura o de quién ésta designe para firmar en su calidad de
profesional.

Técnico:

a. Procurar expedientes en las diferentes instituciones del Estado.

b. Realizar constataciones.
c. Elaborar informe de constataciones realizadas.

d. Establecer comunicacion con instituciones pertinentes para la realizacién de rescates a fin de
obtener apoyo. ‘ ) ) _
e. Prestar el servicio en el momento que sea requerido segun las necesidades derivadas de la

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 9
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carga de trabajo de ésta Unidad (iraslados, rescates, constataciones, procuracion, etc.)
h. Todas aquellas relacionadas con =l cargo que le sear asignadas por el jefe inmediato.
Secretaria:
a.  Atender a usuarios tanto de mansra presencial come via telefonica.
b. Atender solicitudes de Informaci¢r requerida por Instituciones sobre expedientes.

c. Orientar sobre casos que no se gestionan en esta Unidad y se derivan a cfras
Instituciones.

d. Recibir correspondencia, denuncias escritas, Informes Sociales e Informes Psicologicos y
trasladar segun corresponda.

e. Realizar la apertura de expecientes de Mujer, Adultos Mayores y Personas con
Discapacidad.

f  Llevar control de los casos nuavos de acuerdo con la asignacion del Profesional y/o
Auxiliar Juridico a cargo, asi coric de asignaciones de expedientes a Trabajo Social o

Psicologia
g. Llevar control electronico de inforres mensuales y de seguimiento de expedientes

h. Llevar control de la Base de Datcs de Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad
en forma escrita y electrénica.

i, Llevar control de reasignaciones ce expedientes.
j. Buscar expedientes Judiciales poi Motificaciones.

k. Apoyar al Profesional, Profesional en Trabajo Social y Auxiliar Juridico con la entrega
interna de oficios.

. Apoyar en la redaccion de razones de cierre de expadientes.

m. Realizar oficios solicitados por la iefatura.

n. Trasladar informacion de expedientes solicitados por |a PDH.

o. Reproducir copia de DPI de las personas citadas y de las personas que reciben asesoria.

p. Archivar expedientes.

g. Enviar informacion oportuna & cada profesional de la Unidad de Proteccion de los
Derechos de la Mujer, Adulto Mayo~ y Personas con Discapacidad, via correo electrénico.

r. Todas aquellas relacionadas con 2l cargo que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 Matriz del procedimiento de seguimiento a denuncia por violencia econémica

Este procedimiento es realizado por el profesional de ésta Unidad, sin embargo, por la demanda
de los servicios que se brindan, puede ser realizado por un Auxiliar Juridico, en ese caso, debe
entenderse que cada intervencién del Profesional puede ser ejecutada por el Auxiliar Juridico toda

vez que, la documentacion que asi lo requiera, tenga el visto bueno ya sea de jefatura o de un
profesional del Derecho.

Nim. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Secretaria Recibe denuncia y brinda atencién a la denunciante.
5 Setretiiia Tra§lgda el caso al Profesional, o en su defecto al Auxiliar
Juridico

Recibe denuncia. Verifica si la denunciante presenta algtn
cuadro de crisis nerviosa, o bien inestabilidad emocional
gue requiera atencién primaria.

3 Profesional ¢ Presenta necesidad de atencién psicologica primaria?

a. Si, solicita atencién psicolégica primaria al
psicologo previo a seguir con la actividad 4.

b. No, continta en la actividad 4

Anazliza denuncia, ¢ el caso compete a la PGN?

a. Si es denuncia por violencia fisica, sexual o
psicolégica no es competencia de la PGN ni de
esta Unidad, se le brinda asesoria a la denunciante

4 Profesional para que acuda al Organo Jurisdiccional o
administrativo a presentar su denuncia al -MP-, -JF-
o -JP-. Finaliza el procedimiento.

b. Si no hay signos de violencia y la denuncia es

patrimonial (econémica) continta en la actividad 5.
Liena formato de denuncia (ver anexo 1), asigna numero,
solicita la informacion de datos generales de la
denunciante; denunciado e hijos; asi como, la relacion de
5 Profesional los hechos, (se acredita la calidad de madre o padre con
documentos de identificacion de los menores de edad).
Redacta citacion, entrega a la denunciante y devuelve
expediente a la secretaria para registro y archivo.
Recibe citacion.
6 Denunciante Entrega citacion: al denunciado, con el objeto de que
comparezca a la junta conciliatoria el dia y hora sefialados.
Recibe y registra la denuncia en el Libro de Expedientes

7 Secretaria VIE.
8 Secretaria Realiza el llenado de la Boleta del INE (ver anexo 4).
9 Secretaria Archiva la denuncia en orden alfabético segun apellido.
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10

Profesional

[*{ dia sefialado en |a citacion, se lleva a cabo la junta
cenciliatoria.

Aiiende a la persona denunciante y denunciada.

11

Profesional

Concientiza al obligado sobre la necesidad de brindar
zsistencia econémica al cényuge, conviviente en unién de
hecho declarada, & hijos menores de edad. Tanto
semandante como demandado deben estar de acuerdo
cara que, en forma voluntaria suscriban convenio de
zension alimenticia.

12

Profesional

Verifica ¢ hay acuerdo?
a. No, el denunciante y denunciadoe no llegan a un
acuerdo conciliatorio, continta en la actividad 13.
b, Si se da acuerdo voluntario, continiua en la
actividad 14.

13

Profesional

Refiere con oficio a la denunciante a alguna de las
diferentes instituciores que brindan auxilio legal gratuito
para el inicio de un juicio oral de alimentos. Finaliza el
nocedimiento.

14

Profesional

Radacta convenio por acuerdo voluntario de las partes en el
cual indica: separacion conyugal, © por union de hecho,
nansion alimenticia de acuerdo con la forma, modo y monto
d2 la pensién almenticia acordada por las partes,
firmandolo ambas partes. Entrega el convenio a la
danunciante e indica que debe presentarlo al -CSAAJ-.
“olicita a la denunciante presentar a esta Unidad una copia
d= |a resolucion de 12 homologacion del Convenio.

15

Denunciante

Fresenta el Convenio al -CSAAJ-.

16

Denunciante

Fresenta a esta Unidad copia de la resolucion de la
homologacién del Convenio, emitida por el -CSAAJ-.

17

Secretaria

Fecibe los documentos, incorpora el convenio ratificado al
expediente cuando la denunciante proporciona copia Y
archiva.

Fin de procedimienio.
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SEGUIMIENTO A DENUNCIA POR VIOLENCIA ECONOMICA
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12.2 Matriz del procedimiento de seguimiento a denuncia realizada en forma personal en
temas de adulto mayor y personas con discapacidad fisica o mental

Este procedimiento es realizado por el profesional de ésta Unidad, sin embargo, por la demanda
de los servicios que se brindan, puede ser realizado por un Auxiliar Juridico, en ese caso, debe
entenderse que cada intervencion del Profesional puede ser ejecutada por el Auxiliar Juridico toda

vez que, la documentacién que asi lo requiera, tenga el visto bueno ya sea de jefatura o de un
profesional del Derecho.

Num. RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe denuncia y brinda atencién al denunciante. Traslada

1 Secretaria ; ;
denuncia al Profesional.

Recibe y analiza denuncia.

¢ El caso compete a la PGN?
a. S8i, asigna numero y llena formato de denuncia (ver

2 Profesional anexo 2 y 3 segln corresponda). Traslada
expediente a |la secretaria.

b. No, brinda asesoria legal correspondiente y remite a
donde corresponda. Finaliza el procedimiento.

Recibe, registra en la base de datos, le asigna nimero de
3 Secretaria expediente; elabora caratula, y traslada al Profesional o
Auxiliar Juridico segun corresponda.

Recibe, analiza: 4 Es necesaria una investigacion?
a. Si, informa mediante oficio y libro de Trabajo Social
4 Profesional al Profesional en Trabajo Social para la investigacion
respectiva. Contintia en la actividad 5.
b. No, Traslada, contintia en la actividad 7.

5 Profesional en Recibe, realiza la investigacién y traslada el Informe Social a
Trabajo Social la secretaria.
5 Secretaria Rembg y reg|§tra en el libro fje seguimientos, y traslada al
profesional asignado al expediente.
7 Profesional Recibe y realiza diligencias administrativas o judiciales

correspondientes.

Cita a familiares o personas involucradas para la realizacion
de junta conciliatoria.
Derivado de la misma puede suceder lo siguiente:
8 Profesional e Acta Administrativa: Compromisos adquiridos en la
junta conciliatoria.
¢ Convenio de Pensién Alimenticia:
*En temas de adulto mayor: Cuando el adulto mayor
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| no viva con 19s hijos, se acuerda con ambas partes

‘ una mensualicad para su subsistencia.
*En temas de Personas con Discapacidad: Cuando
familiares o tutores legales, acuerdan con la otra
parte una mensualidad para subsistencia.

o No se llega a un acuerdo o no corresponde la
citacion.

. Se llega a un acuerda?
2

9 Profesional . Si, continta er |z actividad 11
k. No, continta en la actividad 10.
Realiza acciones legales o administrativas; se apoya del
Auxiliar Juridico para la procuracién del expediente en
_ juzgados y demas acciones que correspondan.
10 Profesional
Nota: En caso de ser un Auxiliar Juridico el asignado para el seguimiento de
esie procedimiente, debe solicitar a un profesional que realice las acciones
iega\r:‘_s o administrativas qua por razones del cargo corresponda.
i Procede realizar razén de conclusion del caso?
2 Si elabora razon de conclusion del caso y traslada
expediente a 12 secretaria.

11 Profesional b, No, resguarda el expediente, el caso gueda en
espera del resultado de las acciones y de que
proceda elaborar razon de conclusién del caso.
Regresa a la actividad 10.

, Con la razon de conclusion, da de baja en la base de datos

12 Secretaria

el axpediente y archiva donde corresponda.

Fin del procedimiento.
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A. Diagrama de flujo del procedimiento de seguimiento a denuncia realizada en forma
personal en temas de adulto mayor y personas con discapacidad fisica o mental

SEGUIMIENTO A DENUNCIA REALIZADA EN FORMA PERSONAL EN TEMAS DE ADULTO MAYOR Y
PERSONAS CON DISCAPACIDAD FiSICA O MENTAL
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12,3 Matriz del procedimiento de seguimiento a denuncia realizada en forma escrita en
temas de adulto mayor y personas con discapacidad fisica o mental

Este procedimiento es realizado por el profesional de ésta Unidad, sin embargo, por la demanda
de los servicios que se brindan, puede ser realizado por un Auxiliar Juridico, en ese caso, debe
entenderse que cada intervencion del Profesional puede ser ejecutada por el Auxiliar Juridico toda

vez que, la documentacion que asi lo requiera, tenga el visto bueno ya sea de jefatura o de un
profesional del Derecho.

Nim. | RESPONSABLE DESCRIPCION

Recibe denuncia enviada por la PDH o demas instituciones en temas

de Adulto Mayor o atiende a notificadores de juzgados en temas de

personas presuntamente con Discapacidad Fisica o Mental; verifica en

1 la base de datos: ‘

Secretaria ¢, Existe expediente?:

a. Si, traslada denuncia o cédula de notificacién a Profesional o
Auxiliar Juridico a cargo.

b. No, forma expediente y traslada al profesional segin la
Politica de Distribucién de expedientes.

Recibe y revisa
2 Profesional a. Es denuncia: continlia en la actividad 3
b. Es cédula de notificacion: continta en la actividad 5

Verifica la denuncia, analiza si se cumplié con el Articulo 27 de la Ley
de Comisién de Derechos Humanos;
¢ Corresponde a la PGN?

a. Si, verifica en el archivo electrénico si con anterioridad han
enviado el mismo expediente o si la victima ya tiene
expediente previo. Continta en la actividad 4

b. No, traslada al organo jurisdiccional correspondiente. Fin del
procedimiento.

3 Profesional

¢Han enviado el mismo expediente o tiene expediente previo?
4 | Profesional a. Si, incorpora al expediente. Contintia en el numeral 8.
' b. No, traslada a la secretaria. Continta en la actividad 6

Recibe cédula de notificacion. Analiza resolucién judicial.

¢ Es proceso nuevo?
a. Si. Traslada a la secretaria y contintia en la actividad 6
b. No, es proceso de tramite, contintia en la actividad 8

5 Profesional

Registra en el libro de denuncias y le asigna numero de expediente.

6 | Secretaria Elabora caratula.

Traslada el caso al Profesional o al Auxiliar Juridico segun

7 | Secretaria
corresponda.

Recibe, analiza y determina qué tipo de accion administrativa y/o legal
corresponde realizar.
¢Amerita Informe Social?

a. Si, traslada oficio mediante libro de Trabajo Social y con Vo.

8 Profesional
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" Bo. de la jefatura al Profesional en Trabajo Social para que,
realice la investigacion respectiva, continta en la actividad 9.
b No, continua en |z actividad 12.

Profesional en
Trabajo Social

Recibe: realiza la investigacion y traslada a la secretaria el expediente
con el Informe Social respactivo.

10 | Secretaria

Recibe y registra en el libro de seguimientos, y traslada al profesional.

11 | Profesional

Recibe v realiza las diligencias administrativas o judiciales derivadas
del Informe Social.

12 | Profesional

Cita @ familiares o personas involucradas para la realizacién de junta
conciliatoria.
i Se llzga a un acuerdo?
a. Si, el acuerde puede ser:
Acta Administrativa: Compromisos adquiridos en la junta
conciliatoria.
Convenio de Pensidn Alimenticia:
-Cuando el adulto mayor no viva con los hijos, se acuerda
con ambas partes una mensualidad para su subsistencia.
-Cuando familiares o tutores legales de personas con
discapacidad fisica o mental acuerdan con la otra parte
una mensualidad para subsistencia.
Continua en la actividad 14.
b. No, o bien, no corresponde la citacion. Continta en la
actividad 13.

13 | Profesional

Realza acciones legales o administrativas; se apoya del Auxiliar
Juridico para la procuracion de expedientes en juzgados y demas
acciones que correspondan. Continua en la actividad 14.

Nota:
En caso de ser un Auxilier Juridico el asignado para el seguimiento de este
precedimiznto, debe salicitar 8 un profesional gue realice esta actividad.

14 | Profesional

Deterimina
i Procede realizar razén de conclusion del caso?
s 5i elabora razoén de conclusion del caso y traslada expediente
a la secretaria. Continta en la actividad 15
b. No, resguarda &l expediente, el caso queda en espera del
resultado de las actuaciones y de que proceda elaborar razén
de conclusion del case. Regresa a la actividad 13

15 | Secretaria

Con = razon de conclusién, da de baja en la base de datos el
expediente.

16 | Secretaria

Archiva donde corresponda.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A DENUNCIA
REALIZADA EN FORMA ESCRITA EN TEMAS DE ADULTO MAYOR Y PERSONAS
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13. ANEXOS

ANEXO 1: FORMATO PARA RECIBIR DENUNCIA POR VIOLENCIA ECONOMICA

PG

Procuraguris Gereral ce Ia Nacidn
Unidad de Proteccidn de los Dereches de la Mujer
Adulto Mayor y Persanas con Discapaigas
Vielencla tntrefamilise

Denuncia Na. 20, Fecha:

Datc: del Denunciarze —|
Nombre complero:
Direccion:
Teléfona: Edad: Estaco Chvil:
Escolaridac: Les/Eceribe; Erniaz
CPI/Fasapone: Extencico en:
Relazidncon agresor:
Trabajo o activicad que realiza:
; Ctras victimas: Hombres: NiB: Nifas Mujeres:
1 Datos cal agresor
Nernbre Completo!
g Direesidn:
i Teldforo: Sexa: Ecaz; Estago Ciil:
{ Escolaridad: LeejEscrive: Etnla; Macignaildag:
CPi/Paszpera: Extenciog en:
Régimen econgmice:
i Trabals o actividad cus realiza:
| Lugar oe Uratajo.
I Onros agresones: Hombres: Nifios Nifaz Mujeres:
Datos g los hijos
N Hijos Nombre 22 Menar Eczd Reconoclso
Reromentacs par; Auxitiar Jurizico:
Datar gel hecho 1
Fachaen gue courria: Area:
Dénze orurdd; Depantament; Munizipia:
Tigo o2 agresion’
énen sue sena
Relate del hacha
F.
i Citzciones J
Primera: Hora:
Segunda: Ham;
Tercerz: Hera:
Obsarvazicnes
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ANEXO 3: FORMATO PARA RECIBIR DENUNCIA REALIZADA EN FORMA PERSONAL EN
TEMAS DE ADULTO MAYOR

PG

Prazuracuria Ganeral g2 la Nazidn
Unidad de Proceccion e los Dereches ot 1a Mujer

Aculto Mayer y Personas con Diszapacidad

Atulto Mayer

Expasienza: -20 Fecra:
Datoz gal Adulto Mayar ‘l
Nambre Completo
Direccior:
Telétona, Sexo. Edag: ___ Estsdo i
seofarigad: Lea/t — Emix
OPI/Pasaporte: Extendioo en:
! Relcidn con 21 Agresor:
i
i Trakalo o sctlvida cue realiza:
{ Dates dat denunclarze I
{ Nomtxe Compieto:
i Direccidn:
{ Teléfena: Sexo: - B EstadoCiit -
Escoiaridad: Lee/Escribe;  __ Ewvia: Naciensllaye:
DFifPasapone: Extendida en:
Retacién Adulto Mayer:
Tratajo o acividad que realiza:
Lugar oe 1abajo;
Datos del agresor —l
Kombre Completa:
Direccion:
Teléfona; Sea: . Eoad: __ EstadoCivil
Escolanidas: Lee/Escribe: - Emis; Hacioraligag:
DPifPasapornte: Relacian Adulrs Mayor:
Trabajo o actividad que realiza;
Lugar ge wrabajo;
Cros Agresores: Hombres:  Nifes __ Nidas Mujeres:
Recomensado por: Awdlinr Jusizica:
Datos del hacho ]
Fecha en que ccurid: Area:
Dénda ocurrid: Depamtamenta: Municipio:
Tipo de agresidn, - Dy
Institueidn en que se hs denenciado:
Reinta gel hecho
F.
Citaziones
Primen: Hora:
Segunda: Hon
| Tercera: Haoea
Observadiones
/
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EL INFRASCRITO SECRETARIO*GENERAL-DE-LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las dieciséis fotocopias que anteceden ala presente, son auténticas,
por haber sido reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las que
revelan integramente el contenido del Acuerdo ciento uno guion dos mil
veinte (101-2020) de fecha veinticinco de noviembre de dos mil veinte;
documento que se encuentra en los archivos respectivos de la Secretaria
General de la Procuraduria General de la Nacién. Para los usos legales
correspondientes, numero, sello y firmo, las hojas que certifico y extiendo la
presente en hoja independiente, en la ciudad de Guatemala, el siete de
diciembre de dos mil veinte.

Licenciado José Rolando Muralles Diaz
Secretario General
Procuraduria General de la Nacion

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