Procuraduria General de la Nacidn

ACUERDO 17-2021
Guatemala 11 de febrero de 2021.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Qtie de ‘conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el
Procurador General de la Nacién ejerce la representacion del Estado de Guatemala y es el jefe
de la Institucién.

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

CONSIDERANDO:
‘Que la Procuraduria General de la Nacién, no cuenta con una herramienta que presente en
forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos a seguir en las actividades que se
realizan en la Unidad Operativa de la Coordinadora del Sistema de Alerta Alba Keneth, lo cual
es indispensable para el desarrollo de las mismas.

CONSIDERANDO

Que la Direccién de Procuraduria de la Niiez y la Adolescencia, a través de la Unndad Operativa
de la Coordinadora del Sistema de Alerta Alba-Keneth, ha elaborado un manual de normas y
procedimientos como un componente de control intermo que contiene informacion detallada,
ordenada y sistematizada de las responsabilidades y funciones de cada uno de los puestos que
mtegran la Unidad Operativa mencionada con anterioridad y establece las politicas necesarias
para una- atencién” iitegral de los nifios, nifas y adolescentes desaparecidos hasta lograr su
localizacién, el cual para adquirir plena validez y obligatoriedad de aplicacién, debe ser aprobado
por la Autoridad Superior de la Procuraduria General de la Nacién.

POR TANTO:

Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y
en uso de las facultades que le counfieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus
reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-96 ambos los decretos del Congreso de la Republica de
Guatemala; Acuerdo Gubernativo 25 de la Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha
18 de mayo de 2018 y acta de toma de posesion 02-2018 de fecha 18 de mayo de 2018 ; numeral
1.10 de las Normas Generales de Control Interno Gubemamental, de la Contraloria General de
Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH?”, el
cual estd compuesto de 56 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que se
numeran y sellan.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH de la Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la
siguiente manera:

Nim. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

Procurador (a) General de la

1 Despacho Superior Nacian Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada

Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional
del Sistema de ALERTA Jefe Unidad Operativa Sistema

4 | ALBA-KENETH de ALBA-KENETH Copia certificada
Procuraduria General de
la Nacion
Direccién de Procuraduria
X 5 de la Nifiez vy Ia Jefe Procuraduria de Menores Copia del original
Adolescencia
s 6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Esie ejémpiar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, |a
Direccién de Planificacién tendra la version 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

Jefe Unidad Operativa Sistema

1 TODAS ORIGINAL 15/01/2021 ALBA-KENETH
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3. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos tiene por finalidad conformar una guia clara y
especifica que garantice la éptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades que realiza la
Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH. En este sentido,
establece de forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos a seguir en las actividades
que se realizan en la Unidad Operativa; lo cual, se sintetizd para su mejor comprension, con el
desarrollo de los procedimientos con su respectiva matriz y diagramas de flujo; promoviendo el
desarrollo &gil, transparente y eficaz de la Unidad Operativa del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

De acuerdo con lo anteriormente descrito, se crea el manual de normas y procedimientos como un
componente de control interno, por medio del cual se establece informacién detallada, ordenada y
sistematizada de las responsabilidades y funciones de cada uno de los puestos que integran la Unidad
Operativa; asi mismo, se establecen las politicas necesarias para una atencion integral de los nifios,
nifas y adolescentes desaparecidos, hasta lograr su localizacién; estableciendo medidas de
seguridad que nos permitan resguardar en todo momento el interés superior de éstos.

Es importante sefialar que, las funciones que realiza la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional
del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, se desarrollan en el marco juridico de los Derechos Humanos,
especificamente los Derechos de la Nifiez y Adolescencia; circunstancia por la cual, no son estaticos,
es decir, que deben atender, perfeccionarse y ajustarse no solo a la realidad social de cada pais, sino
a estandares internacionales de proteccién y garantias en materia de nifiez y adolescencia; en
consecuencia, este documento esta sujeto a ser actualizado en la medida que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida o bien, en algtn
otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa y
atender en todo momento al interés superior de la nifiez y adolescencia desaparecida.

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Adolescente: De acuerdo con el Decreto 27-2003 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y la Adolescencia, es toda persona desde
los trece hasta que cumple dieciocho afios de edad.

Alerta: Entiéndase Alerta ALBA-KENETH.
Asuntos de familia: Son los casos sometidos a la jurisdiccién de los tribunales de familia,

referidos a las relaciones juridicas de la familia y las personas, tal como los relacionados con
alimentos, paternidad y filiacién, unién de hecho, patria potestad, tutela, proteccién de las

FECHA: 15/01/2021
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personas, reconocimiento de prefiez y parto, divorcio y separacion, nulidad de matrimonio,
cese de la unién de hecho y patrimonio familiar.

Boletin de Alerta ALBA-KENTH: Es el documento oficial que contiene informacion y
fotografia relacionada al nifio, nifia o adolescente desaparecido o sustraido.

Busqueda: Todas las acciones inmediatas. tendientes a la localizacién y resguardo del nifio,
nifia o adolescente sustraido o desaparecido, realizado por cuaiquier funcionario o empleado
pUblico que tenga conocimiento del hecho en el marco de su competencia; asi como todas las
acciones interinstitucionales que se ejecutan de manera inmediata con el fin de localizar al
nifio, nifia o adolescente que se encuentra desaparecido o sustraido.

Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: De acuerdo con el Decreto
28-2010, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, es el organo del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, encargado de coordinar,
impulsar y ejecutar todas las acciones dirigidas a la busgueda, localizacion y resguardo
inmediato del nifo, nifiz o adolescente que ha sido sustraido o que s& encuentra desaparecido.
Dicho érgano esté integrado por la Procuraduria General de la Nacion guien preside el
Sistema, Policia Nacional Civil, Instituto Guatemalteco de Migracion, Secretaria de la
Comunicacion Social de la Presidencia de la Republica, Ministerio Publico, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Secretaria contra la Violencia Sexual Explotacion y Trata de Personas.

Desactivacion de Alerta: Procedimiento por medio del cual se deja sin efecto la Alerta ALBA-
KENETH.

~ Despacho Superior. Oficina del Procurador General de la Nacion.

Difusién del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: Se refiere a las actividades destinadas a la
prevencion y difusion de la Ley y el funcionamiento del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, que
pueden estar dirigidas tanto personas ajenas como a personal de la Unidad Operativa.
Divulgacién del Boletin de Aleria ALBA-KENETH: Es el conjunto de acciones destinadas a
dar a conocer por todos los medios de comunicacion disponibles y siempre que no haya
oposicién por parte del Ministerio Publico, el boletin de la Alerta ALBA-KENETH, ya sea en
forma sectorizada o masiva, seglin se estime conveniente para los fines de la blsqueda del
nifio, nifa o adolescente.

Equipo Local de Basqueda: Se refiere a equipos integrados por los representantes y
autoridades locales, bomberos y vecinos, asi como, instituciones publicas o privadas, entre
otros, que se conforman para coadyuvar en las acciones inmediatas de busgueda y
localizacién de un nifio, nifia o adolescente que se encuentra sustraido o desaparecido.

Induccién al puesto: Primer acercamiento que, en materia de capacitacion, se realiza con
personal de nuevo ingreso en la Unidad Operativa, con la finalidad de darle a conocer
generalidades del area de trabajo en la cual se desempenara.
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Jefeldefatura: Se refiera al Jefe Unidad Operativa Sistema ALBA-KENETH.

La Ley del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: Se refiere al Decreto 28-2010 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

Nifio, nifia. De conformidad con el Decreto 27-2003 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, es toda persona desde su concepcién hasta que cumple trece afios de edad.

Perfil de la actividad de difusién: Conjunto de eventualidades que deben considerarse al
momento de realizar una actividad de difusion del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, por
ejemplo, nimero de personas, institucion, objetivos, lugar, fecha, recursos, entre otros
elementos necesarios para que la capacitacidon sea pertinente y significativa. (considerar
corregir nombre del concepto, si cambia el relacionado al de divulgacion).

Reporte de desaparicion: Es el acto mediante el cual se informa de la sustraccién o
desaparicién de un nifio, nifia o adolescente, ante autoridad competente.

Resguardo: De conformidad con el Protocolo de Actuacién de la Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, se define como acciones
administrativas, penales o judiciales encaminadas a la proteccién del nifio, nifia o adolescente,
que fue sustraido o desaparecido, que se realizan con el objeto de velar por el interés superior
del nifio.

Unidad Operativa: Entiéndase Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de
Alerta ALBA-KENETH.

Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH:
Fue creada por el Congreso de la Repliblica de Guatemala, por medio del Decreto 28-2010,
dentro de la Procuraduria General de la Nacion bajo la Direccién y Coordinacién de la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.
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4.1. ACRONIMOS

1 AK ALBA-KENETH.
2 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
3 ADN Acido desoxirribonucleico
4 BDD Base de datos
5 CBM Cuerpo de Bomberos Municipales
6 CNA Consejo Nacional de Adopciones
7 CEJUPLIN Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Mujeres
8 CEJUPLIV Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Varones
9 CEJUDEP Centro Juvenil de Detencion Provisional
10 COCODE Consejo Comunitario de Desarrollo
11 COMUDE Consejo Municipal de Desarrollo
12 cul Cadigo Unico de Identificacion
13 CVvB Cuerpo Voluntaric de Bomberos
14 Division Especializada de Investigacién Criminal de la
DEIC Subdireccién de Investigacion Criminal de la Policia Nacional
Civil
15 DENI sttema dg Registro de Denuncias Nifiez / Sistema Informatico,
Sistema digital.
16 DGSP Direccién General del Sistema Penitenciario
17 'DPI Documento Personal de Identificacion
18 | ELB Equipo local de busqueda
19 FB Facebook
20 ICMEC Centro Internacional de Nifios Desaparecidos y Explotados (Por
sus siglas en ingles)
21 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses
22 IP Protocolo de Internet
23 LPINA Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia
24 Ley VET Ley de Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas
25 MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
26 MINEDUC Ministerio de Educacion
27 MP Ministerio Publico
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27 MP Ministerio Publico

28 MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

29 NNA Nifo(s), Nifia(s) o Adolescente(s)

30 OIM Organizacion Internacional del Migrante

31 oJ Organismo Judicial ”

32 PA Plan de Actividad

33 PAT Plan Anual de Trabajo

34 PNA Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

35 PNC Policia Nacional Civil

36 PGN Procuraduria General de la Nacion .

37 RENAP Registro Nacional de las Personas

38 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

39 SCsP Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia

40 SICOMP Sl'ste_ma informatico del control de la investigacién del Ministerio
Publico -

41 Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de

SVET

Personas

42 VET Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas

43 TS Trabajadora Social

44 TSE Tribunal Supremo Electoral

45 UNAQOJ Unidad de la Nifiez y Adolescencia del Organismo Judicial

46 ucs Unidad de Comunicacién Social de la Procuraduria General de la
Nacién.

47 uo ; . . . .
Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de

UOCNSAAK
AK/PNA Alerta ALBA-KENETH
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5. BASE LEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO

o Constitucion Politica de la Republica de

Asamblea Nacional Constituyente
Guatemala.

Jefe de Gobierno de la Republica de

Guatemala s Decreto-Ley 106, Codigo Civil.

o Decreto 512 del Congreso de la Republica.
Ley Organica del Ministerio Publico.
e Decreto 28-2010, Ley del Sistema de Alerta
ALBA- KENETH.
i s Decreto 27-2003. Ley de Proteccién Integral
. | de la Nifiez y Adolescencia.
Congreso de la Repuiblica de Guatemaa | » Decreto 9-2009 Ley Contra la Violencia
i Sexual, Explotacién y Trata de Personas.
| o Decreto 77-2007. Ley de Adopciones.
s Decreto 17-73. Cadigo Penal.
‘ o Decreto 22-2008 Ley Contra el Femicidio y
| otras formas de Violencia Contra la Mujer.

Presidente de la Republica de i o Acuerdo Gubernativo 182-2010.Reglamento
Guatemala y Ministro que refrendan. \ de la Ley Nacional de Adopciones.

i o Acuerdo 42-2007. Reglamento General de
! Juzgados y Tribunales con Competencia en
materia de la Nifez y Adolescencia,
Amenazada o Violada en sus Derechos
Humanos y Adolescentes en Conflicto con la
Ley Penal.

Corte Suprema de Justicia

_ o Acuerdo No. 056-2018, del Procurador

| General de la Nacion. Reglamento de la

: Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
Procuraduria General de la Nacién | de la Procuraduria General de la Nacion.
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Acuerdo No. 041-2012, del Procurador
General de la Nacién, A través del cual se
crea la Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH.

Acuerdo No. 65-2020, del Procurador
General de la Nacién, A través del cual se
aprueba el Protocolo de Actuacién de la
Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH de la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de
la Nacién.

INTERNACIONAL:

 ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea General de |a Organizacion de
Naciones Unidas

Convencién sobre los Derechos del Nifio.

Conferencia de la Haya sobre Derecho
Internacional Privado

Convenio de la Haya sobre Aspectos Civiles de
la Sustraccion Internacional de Menores

Asamblea General de la Organizacién de
las Naciones Unidas

Declaracién Universal de los Derechos
Humanos

Convencion Americana Sobre Derechos
Humanos

Convencién Americana sobre los Derechos
Humanos “Pacto de San José de Costa Rica”

Asamblea General de la Organizacién de
las Naciones Unidas

Protocolo facultative de la Convencion sobre
los Derechos de Nifio, Relativa.a la Venta de
Nifios, la Prostitucién Infantil y la Utilizacion de
los Nifios en la Pornografia.
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| s Protocolo facultativo de las Naciones Unidas
para prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata de

Asamblea General de la Organizacion de
° ‘ Personas, Especialmente las Mujeres y Nifos

las Naciones Unidas

e Convenio Internacional No. 182 sobre las

Conferencia General de la Organizacion Peores Formas de Trabajo Infantil y la Accion
Internacional del Trabajo Inmediata para su Eliminacién

» Observaciones Generales del Comité de los

Comité de los Derechos del Nifio Derechos del Nifio.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

" OBJETIVO GENERAL

Compilar en forma ordenada, secuencial, sistematica y detallada las acciones que realizan
las &reas de trabajo gue conforman la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH: con fundamento en la normativa legal vigente, en las
politicas de trabajo y responsabilidades de cada puesto de trabajo; con la finalidad de realizar
de forma transparente, eficiente y ordenada los procesos rectores encaminados a la
busqueda, localizacion y resguardo de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos o
sustraidos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer una guia que permita que cada una de las personas que laboran en la Unidad
Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, puedan
atender los procesos gue se realizan en las distintas areas de trabajo, con el objeto de que
se cumplan con las funciones y obligaciones establecidas en la ley especifica.

2. Sistematizar y estandarizar los procedimientos y funciones que se ejecutan en la Unidad
Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH y sus diferentes
areas de trabajo.

3. Servir como herramienta de consulta, orientacion y capacitacién para el personal de la Unidad
Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

4. Eliminar la repeticion de trémites innecesarios.
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas, procesos
y procedimientos de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
a las coordinaciones de busqueda, localizacién y resguardo de los nifios, nifias y adolescentes
desaparecidos y sustraidos lo cual es responsabilidad de la Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH de la Procuraduria General de la Nacion.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual, es de observancia obligatoria,
en virtud que los mismos fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los
responsables de su elaboracion, revisién y autorizacion; la socializacion del mismo se realizara
cuando sea aprobado. Dicha socializacion es responsabilidad del Jefe de la Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, lo que permitird al personal del area,
enterarse de las responsabilidades a su cargo. '

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad Operativa de
la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, revisado por el jefe de la Unidad
Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH; entra en vigencia
con la aprobacién del Procurador (a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.

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

¢. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativas del jefe de la Unidad Operativa
de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, razonando sus causas, o por
instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Unidad Operativa
de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, asi como también al
personal de la Procuraduria General de la Nacion de la Replblica de Guatemala en su sede
central y delegaciones, cuando por la naturaleza de las actividades que realicen, dentro y

fuera de sus instalaciones en todo el territorio guatemalteco, estén reguladas en el presente
manual.
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b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la Direccién de Procuraduria en el desemperio

de sus actividades.

c. Cualquier disposicion contraria a lo éstablecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra

validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea
aplicada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

La funcién de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, debera centrarse en atender los casos de desaparicion y sustraccion de NNA que se
suscitan en el territorio de la Republica de Guatemala, su competencia atiende a lo establecido
en el Decreto 28-2010 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH vy las lineas de accion establecidas en el Protocolo de Actuacion de la Unidad
Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH de la Procuraduria
de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

De conformidad con lo anterior, se debe tomar en consideracion el apercibimiento que sefala la
ley especifica, de ser destituido de su cargo, sin perjuicio de las responsabilidades penales que
se puedan acarrear, ante la negativa de ejecutar las acciones de busqueda, localizacion vy
resguardo de un NNA.

Las Alertas ALBA-KENETH, se deben activar tomando en consideracidn el principio de celeridad
e interés superior del nifio, al tenerse conocimiento de la denuncia de desaparicion o sustraccion

de un NNA.

La activacion de una Alerta ALBA-KENETH, se debe hacer del conocimiento de las instituciones
que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, para su inmediata

atencion.

La Unidad Operativa, verificara que se cumpla por parte de la -PNC- y la -DEIC-, la elaboracién
y traslado de los informes circunstanciados de las acciones ejecutadas dentro del procedimiento
de investigacion de un NNA desaparecido o sustraido de conformidad con la ley especifica.

Elpersonal de la Unidad Operativa de la Cocrdinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, debe procurar con la activacion de una Alerta que, por parte de las instituciones de la
Coordinadora Nacional, se coordine, impulse y ejecuten las acciones de busqueda localizacion
y resguardo de un NNA desaparecido y/o sustraido.

La activacion de una Alerta ALBA-KENETH, obliga a divulgar el boletin de Alerta ALBA-KENETH,
con el objeto de procurar su busqueda y localizacion a excepcion de casos particulares cuando
el Ministerio Publico en funcion del interés superior del nifio, considere evitar dicha divulgacion.

La activacion de una Alerta ALBA-KENETH, obliga a enviar la informacion de la Alerta activada
por la desaparicion y/o sustraccion del NNA, a todas las autoridades en las fronteras, puertos y
aeropuertos del pais, con el objeto de evitar su salida del pais.
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9. La Unidad Operativa verificara que las instituciones que conocieron de la localizacién del NNA
desaparecido y/o sustraido, hayan procurado su resguardo y proteccién, asi como la aplicacién
de medidas administrativa o judiciales que fueran procedentes.

10. Ante la presuncién de delito cometido en contra del NNA, se debe brindar el acompanamiento al
Ministerio Plblico para la presentacion de la denuncia penal; o bien debera solicitarse la
certificaciéon de lo conducente al MP ante juzgado que ordend las medidas de proteccién la
vulneracién de derechos humanos del NNA. Si en la resolucion judicial de medidas de
proteccion, no se certifico lo conducente, se deberd brindar inmediatamente el acompafamiento
al Ministerio Publico para la presentacién de la denuncia respectiva.

La desactivacion de una Alerta ALBA-KENETH, se debe producir tomando en consideracion el
principio de intereés superior del nifio, que haya sido localizado y puesto a disposicién de una autoridad
competente, quien velara por realizar las medidas de proteccién administrativas o judiciales que
correspondan, realizando la bisqueda de recursos idéneos para su cuidado y proteccion. .

11. RESPONSABILIDADES

JEFE

1. Dirigir y representar a la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH. .

2. Coordinar las acciones interinstitucionales necesarias para la eficiente blsqueda, localizacion
y resguardo de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos o sustraidos.

3. Coordinar, dirigir, controlar y supervisar al equipo de trabajo de la Unidad Operativa, para que
se realicen de manera eficiente las acciones necesarias para la activacion de Alertas ALBA-
KENETH; asi como, las acciones de blsqueda y localizacién de nifios, nifias y adolescentes
desaparecidos.

4. FEjecutar los acuerdos y directrices que emanen de la Coordinadora Nacional del Sistema de
Alerta ALBA-KENETH.

5. Promover acuerdos interinstitucionales para la busqueda, localizacién y resguardo de nifios, o g =N
nifias y adolescentes desaparecidos y sustraidos.

6. Analizar la informacion de las Alertas ALBA-KENETH, con el objeto de establecer patrcnes
que permitan promover acciones de prevencion, proteccion y accidén penal, asi mismo, brindar
informacién al Ministerio Publico, Ministerio de Gobernacién, Secretaria Contra la
Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas, para los efectos de la persecucion penal
correspondiente.

7. Mantener comunicacion directa e informar al Procurador General de la Nacién y al Jefe de la
Procuraduria de Menores de la Procuraduria General de la Nacion, en relacién con casos de
Alertas ALBA-KENETH, las acciones realizadas por parte de la Unidad Operativa y cualquier
aspecto de relevancia en materia de nifiez y adolescencia desaparecida o sustraida.

8. Proporcionar informacién a medios de comunicacion, previamente autorizado, ya sea por el
Procurador General o el Procurador de la Nifiez de la Procuraduria General de la Nacién, en
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relacion con las funciones, procedimientos, dificultades y logros de la Unidad Operativa de |a
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

9. Elaborar informes técnicos y circunstanciados, regueridos por entidades nacionales e
internacionales sobre la labor que realiza la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional
del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, en cumplimento de la ley.

10. Todas aquellas relacionadas con el cargo gue le sean asignadas por el jefe inmediato.
SECRETARIA (JEFATURA)

1. Redactar notas, memorandos, oficios y circulares que sean requeridos por Jefatura.

2 Ordenar, clasificar y llevar un registro de la correspondencia que ingresa y sale de la Unidad
Operativa.

3. Apoyar‘én el traslado de correspondencia dentro de las areas de la Unidad Operativa y a
otras instituciones.

4. Apoyar en la solicitud de suministros y enseres para Ia Unidad Operativa.

5. Contestar llamadas y recibir mensajes dirigidos a la Jefatura.

6. Apoyar en la Coordinacién de transporte para diversas actividades cuando le sea requerido.
7. Apoyar en asuntos administrativos internos de la Unidad Operativa.

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

AUXILIAR JURIDICO (ADMINISTRATIVO)

1. Calendarizar y dar seguimiento a las actividades administrativas de la Unidad Operativa.

2 Clasificar las diversas solicitudes dirigidas a la Jefatura y brindar respuesta segun
indicaciones.

3. Apoyar en la busqueda de expedientes de Alertas ALBA-KENETH activas o desactivadas con
el objeto de responder a las solicitudes dirigidas a Ia Unidad Operativa o bien, de ésta a las
distintas instituciones publicas o privadas.

4. Ser enlace con la Unidad de Informacién Publica, clasificar y responder las solicitudes de
acceso a la informacion que ingresan a la Unidad Operativa en coordinacion con la Unidad
de Informacion Publica de la Procuraduria General de la Nacion.
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5. Realizar informes estadisticos por grupo etario, por departamento y otros de acuerdo con
reportes y datos obtenidos del sistema informatico.

6. Revisar y dar seguimiento a los correos electrénicos recibidos y direccionados al correo de
Jefatura de la Unidad Operativa.

7. Apoyar en la comunicacién con las distintas delegaciones y 4reas de la Procuraduria Ceneral
de la Nacién, entidades publicas y privadas, nacionales o internacionales cuando se le
requiera.

8. Diligenciar todo lo relacionado con el teléfono de cuatro digitos de la Unidad Operativa.

9. Llevar un registro y control de las Alertas ALBA-KENETH activadas y desactivadas de forma
anual y mensual; asi como, estadisticas por grupo etario y por departamento.

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

PROFESIONAL (ADMINISTRATIVO)

1. Recibir y verificar en libros y en el sistema digital, las Alertas ALBA-KENETH diligenciadas
por el personal de turno y las distintas areas de la Unidad Operativa.

2. Recibir y verificar y asignar las Alertas ALBA-KENETH activadas.
3. Apoyar en la redaccion de oficios dirigidos a distintas instituciones y organizaciones.

4. Dar seguimiento a las comunicaciones que el Jefe de la Unidad Operativa realice con ias
distintas instituciones que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, con el objeto de apoyar en el cumplimiento de plazos y metas y coordinaciones
solicitadas.

5. Dar seguimiento a las mesas de trabajo de los equipos de la Unidad Operativa.

8. Apoyar en la resolucién de casos, derivado de consultas que sean planteados por parte del
personal de la Unidad Operativa, delegaciones y areas de la Procuraduria General de la
Nacion, instituciones publicas y privadas.

7. Realizar comunicaciones con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH, para la ejecucién de acciones de busqueda de los nifios,
nifias y adolescentes, de acuerdo con instrucciones de Jefatura.

8. Verificar los procedimientos efectuados por el equipo multidisciplinario de turno, en el

diligenciamiento de las actividades de la Unidad Operativa, de acuerdo con instrucciones de
Jefatura.
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9. Apoyar en el seguimiento de la organizacion y administracion del recurso humano y material
de la Unidad Operativa de acuerdo con instrucciones de Jefatura.

10. Realizar comunicacion con las distintas delegaciones y éreas de la Procuraduria General de
la Nacion, entidades publicas © privadas, nacionales o internacionales cuando Jefatura lo

requiera.

11. Apoyar en el seguimiento de Ia coordinacion de las acciones necesarias para el desarrollo
eficiente de la Unidad Operativa, a traves de |a realizacién de planes y estrategias de trabajo
anuales de acuerdo con instrucciones de Jefatura.

12. Apoyar el cumplimiento en otras actividades relacionadas que sean necesarias para el
funcionamiento de las distintas areas de la Unidad Operativa.

13. Asistir a reuniones de trabajo y mesas técnicas.

14. Todas aquellas relacionadas con el cargo gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

PSICOLOGO (ADMINISTRATIVO)

1. Presentar control estadistico de datos de su competencia.

2. Brindar reporte de observaciones de informes y hojas de atencion primaria psicologica v
social.

Revisar, realizar y enviar el informe de casos que se notifican a la SVET.

4. Realizar la digitalizacion e ingreso al sistema digital y expediente fisico de los oficios o
reportes notificados a la SVET.

5. Apoyar en las acciones de busqueda, localizacion y resguardo de nifias, nifios y adolescentes
reportados como desaparecidos o sustraidos.

6. Apoyar al personal técnico y profesional de Psicologia en la aplicacion de técnicas derivadas
de sus actividades.

7. Apoyar en la verificacién de areas de atencién de los nifios, nifias y adolescentes remitidos a
la Unidad Operativa.

8. Apoyar en la distribucion los insumos y alimentos para la atencion de nifios, nifas y
adolescentes remitidos a la Unidad Operativa.

9. Apoyar en la coordinacién y establecer comunicacion con las distintas delegaciones y areas
de la Procuraduria General de la Nacion, entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales.

10. Realizar entrevista de atencion primaria psicolégica.
11. Realizar informes de atencién primaria psicologica.

12. Todas aquellas relacionadas con el cargo gue le sean asignadas por el jefe inmediato.
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PROFESIONAL (TURNO)

10.

11.

12.

13.

Proponer acciones a realizar por parte del equipo multidisciplinario de turno para el eficiente
diligenciamiento de las acciones de busqueda, localizacién y resguardo de nifics, nifias y
adolescentes desaparecidos y desaparecidos.

Revisar y dar tramite a documentos, oficios u otros, recibidos por los auxiliares juridicos.

Activar o desactivar las Alertas ALBA-KENETH de acuerdo con los criterios establecidos para
el efecto en el Protocolo de Actuacion de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional
del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

Aplicar criterio juridico para resolver casos diversos, atendiendo al interés superior de la nifiez
y adolescencia, tomando en cuenta la opinién del equipo multidisciplinario, asi como las
normas naciones e internacionales en la materia.

Realizar seguimiento primario inmediato a las Alertas ALBA-KENETH activadas.

Elaborar actas administrativas, cuando corresponda, velando siempre por el interés superior
del nifio.

Realizar comunicaciones con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH para la ejecucidon de acciones de blusqueda de los nifios,
nifias, adolescentes.

5
Brindar asesoria técnica en la organizacion de los acompafiamientos judiciales, presentacién
de denuncias que correspondan y otros, atendiendo el interés superior del nifio.

Brindar asesoria técnica a Delegaciones Regionales u otras areas de la Procuraduria General
de la Nacion, usuarios, instituciones publicas y privadas entre otros.

Verificar que los procedimientos y actuaciones realizadas en las alertas desactivadas por el
turno del dia anterior, atiendan el interés superior del nifio.

Verificar que el procedimiento relacionado con la digitalizacién del expediente en el sistema
digital, foliacién y registro en libros de la Unidad Operativa, sea realizado de manera eficiente.

Velar porque se realice la entrega de toda la informacién que se genere durante el turno, al
personal administrativo que corresponda.

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

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 15/01/2021

Péagina 21 de 112




P(GN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO

KL X~ | OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA | |NTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

AUXILIAR JURIDICO (TURNO)

1.

Atender al publico.
Recibir y atender las llamadas telefonicas que ingresan a la Unidad Operativa.

Recibir y revisar los libros, sellos, teléfonos celulares y camara digital en la recepcién y
entrega del turno.

Recibir denuncias o reportes en relacién a la desaparicion o sustraccion de nifios, ninas y
adolescentes, trasladandola al profesional de turno para su analisis

Realizar el seguimiento a las distintas acciones necesarias para la bisqueda, localizacion y
resguardo de los nifios, nifias y adolescentes que son reportadas como desaparecidas ©
sustraldas.

Entregar los expedientes de Alertas ALBA-KENETH activadas y desactivadas, asi como la
documentacion recibida al personal administrativo.

Recibir y revisar las alertas ALBA-KENETH activadas, desactivadas y la documentacién
recibida durante el turno anterior (dias y horas inhabiles).

Realizar seguimiento primario a las alertas ALBA-KENETH activada y/o asignadas.

Apoyar en la coordinacion y establecer comunicacion con las distintas instituciones que
conforman la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH y otras
instituciones publicas y privadas para la busqueda, localizacion y resguardo de nifios, nifias
y adolescentes desaparecidos y sustraidos.

10.Realizar los registros en libros correspondientes.

11.Revisar e imprimir la informacion y documentacién que ingresa via correo electronico,

whatsapp y otros; incorporarlos a las alertas ALBA-KENETH, o en su caso remitirlos al area
que corresponda.

12.Reproducir, escanear y realizar el ingreso de la informacién al sistema digital, para la

activacion y desactivacion de alertas.

13.Brindar respuesta a consultas sobre expedientes de Alerta ALBA-KENETH, realizadas por

las instituciones que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH.
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14.Ubicar y entregar las Alertas ALBA-KENETH a los profesionales de la Unidad Operativa que
se |o requieran, con previa autorizacién.

15.Remitir las fotografias de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos o sustraidos para
la elaboracion del boletin ALBA-KENETH.

16.Realizar el foto-oficio de los nifios, nifias y adolescentes presentados a la Unidad Operativa.
17.Ingresar al sistema digital la fotografia de los nifios, nifias y adolescentes localizados.

18.Realizar la razén de no activacién de las denuncias que no son objeto del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH con el visto bueno del profesional de turno.

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

PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL (TURNO)

1. Realizar seguimiento de las Alertas activadas.

2. Realizar el seguimiento de las distintas necesarias para la busqueda, localizacion y resguardo
de nifias, nifios y adolescentes reportados como desaparec:dos o sustraidoes.

3. Mantener comunicacion con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nac:ona[ del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH u ofras instituciones puUblicas o privadas, para la ejecucién
de acciones de busqueda, localizacién y resguardo de los nifios, nifias, adolescentes.

4. Realizar entrevistas, constataciones, elaborar informes u hojas de atencién social y brindar
apoyo en la atencion de los NNA durante su permanencia en la Unidad Operativa cuando sea
necesario.

5. Brindar su opinion profesional al equipo multidisciplinario, con relacién a la informacién
obtenida en la entrevista primaria psicoldgica y de esta manera velar por el cumplimiento de
los derechos del NNA.

6. Preparar expedientes de los nifios, nifias y adolescentes que seran necesarias para BTN
diligencias externas. A

7. Evacuar las audiencias programadas ante los 6rganos jurisdiccionales y entregar documentos
a profesional de turno para analisis y desactivacién de la alerta.

8. Apoyar en la coordinacién de recursos familiares idéneos de los nifios, nifias y adolescentes
que son remitidos a la Unidad Operativa, o en su defecto realizar el enlace con las residencias
de acogimiento o albergue temporal publico o privadas y brindar acompafamiento para el
ingreso del NNA.

9. Mantener constante comunicacion con el profesional de turno en diligencias externas.

10.Brindar acompafiamiento a nifios, nifias y adolescentes durante su traslado a dlstlntas
instituciones para la atencion integral necesaria.
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Todas aquellas relacionadas con el cargo gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

PSICOLOGO (TURNO)

1.

o o ok W

10.

11.

Brindar atencién Primaria Psicolégica a los nifios, nifas, adolescentes, padres y/o encargados
para esclarecer informacion que pudo haber motivado o causado la desaparicion de los NNA.

Dar ateicion inmediata a los usuarios de la Unidad Operativa que requiera la intervencion del
o la Psicologa.

Brindar estabilidad emocional a los nifios, nifias, adolescentes, padres y/o encargados.
Mediar en conflictos entre los nifics, nifias, adolescentes, progenitores y/o encargados.
Elaborar informes de atencion primaria psicologicos y otros documentos necesarios.

Realizar intervencion psicoldgica en los casos que lo ameriten, a traves de orientacién acerca
de patrones de crianza, y relaciones familiares apropiadas; de ser necesario referir a
tratamiento psicolégico y / o Escuela para Padres, a otras instituciones o dependencias que
puedan ofrecer el apcyo.

Brindar su opinion profesional al equipo multidisciplinario, con relacion a la informacion
obtenida en la entrevista primaria psicologica y de esta manera velar por el cumplimiento de
los derechos del NNA, cuando le sea reguerido.

Informar de manera inmediata al Profesional (Turno) el resultado de la entrevista primaria
psicologica de los NNA localizados.

Realizar el seguimiento primario de los expedientes de Alerta ALBA-KENETH que se le
asignen.

Brindar seguimiento a las actividades realizadas por el Auxiliar (Psicologia Turno) en la
atencién y monitoreo de NNA localizados y remitidos a la Unidad Operativa.

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

AUXILIAR (PSICOLOGIA TURNO)

1. Apoyar en la atencién primaria y realizar el monitoreo de los nifios, nifias y adolescentes
remitidos a la Unidad Operativa, en las areas designadas para el efecto.

2. Llevar a los nifios, nifias y/o adolescentes en éreas de atencion.

3. Realizar actividades a través de hojas gestalticas, juegos de mesa y ofras, con los nifios,
nifias y adolescentes remitidos a la Unidad Operativa.

4. Elaborar listas de cotejo para el registro de actividades desde el ingreso del NNA a la Unidad
hasta su salida de la misma.

5. Apoyar en la organizacion de informes u hojas psicolégicos de los expedientes de psicologia
a través de las listas de cotejo.

6. Tomar fotografia del nifio, nifia o adolescente remitido a la Unidad Operativa para la
realizacion de la foto-oficio.

7. Realizar seguimiento primario cuando no hay nifics, nifias y adolescentes en la Unidad
Operativa.
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10.
11.
12.

13.

14.

Procurar el orden e higiene de las areas de atencién de los nifios, nifias y adolescentes.

Llevar registro del ingreso a personas no autorizadas a las areas de atencion de los nifios,
nifias y adolescentes.

Llevar el registro de los insumos y alimentos brindados a los nifios, nifias o adolescentes.
Mantener comunicacién con las profesionales en Psicologia de turno y administrativo.

Apoyar al Psicélogo (Tumno) y Psicologo (Administrativo) en la mediacion del conflicto,
estabilidad emocional de los nifios, nifias y adolescentes, familiares o responsables remitidos
a la Unidad Operativa.

Apoyar al Psicélogo (Turno) y Psicologo (Administrativo) en el acompafiamiento a los nifios,
nifias y adolescentes que requieran asistencia médica en las instalaciones de la Unidad
Operativa y documentar los hechos.

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

PROFESIONAL (SEGUIMIENTO)

1.

10.

Verificar y realizar el seguimiento de las actuaciones que obren en los expedientes de Alertas
ALBA-KENETH activadas.

Mantener constante comunicacién con las diferentes instituciones de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH u otras instituciones pubiicas o privadas; para
la ejecucién de acciones de blsqueda de los nifios, nifias, adolescentes.

Elaborar, brindar seguimiento y ejecutar de estrategias para la localizacién de nifias, nifios y
adolescentes desaparecidos o sustraidos; asf como de planificacion de mesas de trabajo y
planes del area.

Realizar comunicaciones con el Ministerio Publico, la informacién relacionada a la posible
comisién de hechos delictivos en contra de los nifios, nifias y adolescentes; solicitar
lineamientos de acciones para la Unidad Operativa con el objeto de no interferir en la
investigacion.

Apoyar en la coordinacion de mesas técnicas interinstitucionales.

Apoyar en la elaboracién de estrategias que permitan el seguimiento especializado en los
casos asignados y otros que se requiera apoyo.

Actualizar de bases de datos, correspondientes a los casos asignados y otros que se requiera
apoyo; para clasificacién de tipo de caso y control de asignacién de expedientes.

Redactar de oficios dirigidos a distintas instituciones y organizaciones.

Apoyar y brindar asesoria técnica cuando sea necesario para el diligenciamiento y en realizar
las comunicaciones interinstitucionales para la localizacidn, busqueda y resguardo de nifios,
nifias y adolescentes que se encuentran desaparecidos, correspondientes a los casos
asignados y otros gue se requiera apoyo.

Solicitar informacion a familiares, amigos y conocidos de los nifios, nifias o adciestentes
desaparecidos y/o sustraidos.
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11, Enviar fotografia de los nifios, nifias o adolescentes a la Secretaria de Comunicacion Social
de la Presidencia para la elaboracion del boletin de persona desaparecida.

12. Coordinar con el Técnico (Comunicacién Digital) las acciones necesarias para la difusion del
boletin ALBA-KENETH en las redes y medios de comunicacion.

13. Mantener comunicacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores en caso de diligencias
para la busqueda y localizacion de nifias, nifos y adolescentes desaparecidos y sustraidos
que posiblemente se encuentren en el extranjero.

..44¢Revisar contantemente las mesas de trabajo de los profesionales y técnicos que realizan
seguimiento de expedientes.

15. Revisar el procedimiento efectuado los profesionales y técnicos que realizan seguimiento de
expedientes cuando le sea reguerido.

16. Brindar respuesta a consultas planteadas por parte del personal de la Unidad Operativa,
delegaciones y areas de la Procuraduria General de la Nacién, instituciones publicas y
privadas en relacion a los expedientes de Alertas ALBA-KENETH.

17. Apoyar en la coordinacién y establecer comunicacion con las distintas delegaciones y areas
de la Procuraduria General de la Nacién, entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales cuando Jefatura lo requiera.

18. Realizar las acciones necesarias para el desarrollo eficiente de la Unidad Operativa, a través
de planes y estrategias de trabajo anuales.

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

PROFESIONAL (INVESTIGADOR)
1. Revisar mesas de trabajo y propcner estrategias.
2. Apoyar en la coordinacion de mesas técnicas interinstitucionales a solicitud de jefatura.

3. Elaborar estrategias que permitan el seguimiento especializado en los casos asignados vy
.. . ofros que-se requiera apoyo.

4. Actualizar bases de datos, correspondientes a los casos asignados y ofros que se requiera
apoyo; para clasificacion de tipo de caso y control de asignacion de expedientes.

5. Apoyar y brindar asesoria técnica a los investigadores para el diligenciamiento y
coordinaciones interinstitucionales para la localizacion, busqueda y resguardo de nifios, ninas
y adolescentes que se encuentran desaparecidos, correspondientes a los casos asignados y
otros que se requiera apoyo.

6. Apoyar en la redaccién de solicitudes de informacion, trabajos de campo, entre ofras
actividades con las diferentes instituciones.

7. Formular otras lineas de investigacion necesarias para la busqueda y localizacion de los NNA
aun desaparecidos, estableciendo acciones conjuntas con otras instituciones miembros de la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

8. Contactar a familiares, amigos y conocidos de los nifios, nifias o adolescentes desaparecidos
con el objeto de obtener informacion relevante que coadyuve en la busqueda.
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10.

11.

12.

13.

Enviar fotografia de los nifios, nifias o adolescentes a la Secretaria de Comunicacién Social
de la Presidencia para la elaboracién del boletin de persona desaparecida.

Coordinar con el Técnico (Comunicacién Digital) las acciones necesarias para la difusion del
boletin ALBA-KENETH en las redes y medics de comunicacion.

Apoyar en la coordinacidn y establecer comunicacion con el Ministerio de Relaciones
Exteriores las diferentes solicitudes que deriven de la blisqueda y localizacion de nifios, nifias
o adolescentes desaparecidos y sustraidos que posiblemente se encuentren en el extranjero.

Verificar los procedimientos realizados en los distintos expedientes de Alertas ALBA-
KENETH, asignados a su area.

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

TECNICO (INVESTIGADOR)

1

10.
11.

12.

Verificar y clasificar los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH en el archivo de activados
y desactivados de los casos asignados y otros que se requiera apoyo.

Generar reporte de las alertas ALBA-KENETH asignadas, con el objeto de crear estrategias
de busqueda y localizacion de los nifios, nifias y adolescentes que se encuentran
desaparecidos.

Digitalizar en el sistema, la informacion de las Alertas ALBA-KENETH de los casos que le
sean asignados y otros que se requiera apoyo.

Alimentar la base de datos de los casos asignados y otros que se requiera apoyo, para
clasificacién de tipo de caso y control de asignacion de expedientes.

Realizar comunicaciones interinstitucionales, mesas de trabajo, planificaciones estratégicas,
solicitudes de informacién, trabajos de campo, entre otras actividades con las diferentes
instituciones de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH u otras
publicas y privadas.

Realizar seguimiento primario a las alertas ALBA-KENETH activada durante el turno, cuando
le sea requerido.

Realizar el registro en libros correspondientes.

Recibir documentos e incorporarlos a las alertas ALBA-KENETH, o en su caso remitirlos al
area que corresponda.

Realizar revision e impresién de la informacidn que ingresa via correo electrénico y whatsapp
y otros en relacion a expedientes de Alertas ALBA-KENETH.

Reproducir y escanear documentos necesarios para conformar la Alerta ALBA-KENETH.

Enviar fotografia de los nifios, nifias o adolescentes desaparecidos :o sustraides a la
Secretaria de Comunicaciéon Social de la Presidencia para la elaboracién del boletin de
persona desaparecida.

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

l
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TECNICO (ARCHIVO)
1. Alimentar los distintos inventarios, con el fin velar por el orden del archivo.

2. Apoyar en la creacion de controles de préstamos y devoluciones de la documentacién, con el
fin de conocer el flujo que los expedientes tienen dentro de la Unidad Operativa.

Disefiar herramientas que permitan el acceso a la informacién de forma efectiva y eficaz.
Implementar técnicas para la adecuada custodia y resguardo de los expedientes.

5 " Eortalecer el rescate del fondo documental para su conservacion como memoria historica y
cultural.

Procurar el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos archivisticos.

Atender y dar respuesta a requerimientos relacionados con los documentos que constan en
archivo.

8. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.

9. Apoyo en la gestion de proyectos que permitan el crecimiento y desarrollo del archivo.

10. Todas aquellas relacionadas con el cargo gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

TECNICO (COMUNICACION DIGITAL)

1. Publicar y verificar de boletines oficiales de alertas ALBA-KENETH.
2. Elaborar material y contenido para redes sociales.

3. Publicar en redes sociales el material de ALBA KENETH.

4

Disefiar estrategias y campafias relacionadas del Sistema de Alerta ALBA-KENETH,
debiendo contar con el visto bueno del Procurador General de la Nacion a través de la Unidad
de Comunicacion Social de PGN.

Apoyar en procesos de comunicacion con otras areas internas de la Unidad Operativa.
Apoyar en la administracion de sitios web.

Registrar y disefar informes sobre métricas de distinta naturaleza.

© N o o

Apoyar en la busqueda y monitoreo de contenido de interés relacionada con la Alerta ALBA
KENETH.

9. Recolectar y tabular informacién registrada en los medios digitales.
10. Monitorear diariamente noticias e informacion relacionada con la Alerta ALBA-KENETH.

11. Manejar adecuadamente el software de disefio y equipo audiovisual.

12. Mantener contacto diario y directo con la Unidad de Comunicacién Social de PGN para
coordinacion, previa autorizacion de Jefatura.
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13.

14.

Ser enlace con la Unidad de Comunicacion Social de PGN para la atencién de solicitudes de
informacién y entrevistas solicitadas por parte de medios de comunicacion.

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

TECNICO (DIFUSION Y REDES DE APOYO COMUNITARIO)

1.

10

11.

17,

12.

Apoyar en la elaboracion e implementacion de estrategias y planes de trabajo para la
prevencion, informacion, sensibilizacién y divulgacién del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

Realizar actividades de divulgacion sobre el Sistema de Alerta ALBA-KENETH.
Participar en reuniones con las redes de derivacion.

Brindar asesoria técnica y apoyar en la conformacion de equipos locales de blsqueda y
localizacion de nifios, nifias y adolescentes que se encuentren desaparecidos o sustraidos.

Consolidar informacién para la creacién de directorios de las redes comunitarias y
socializarlas con todos los miembros de la Unidad Operativa, Delegaciones Regionales de la
—PGN-.

Realizar mediacion pedagdgica para adaptacién de materiales para los distintos niveles de
divulgacion.

Participar en mesas técnicas en las que se le designe por parte de Jefatura.

Apoyar en el disefio de estrategias de trabajo para la desactivacién de Alertas ALBA-
KENETH.

Brindar asesoria a instituciones respecto a la implementacion de proyectos de prevencion y
sensibilizacion en materia de la Alerta ALBA-KENETH que asi lo requieran con el visto bueno
de Jefatura.

Llevar registro y control de todas las actividades realizadas.

Generar la documentacion necesaria para las actividades de difusién a desarrollar.

Presentar Informe de cierre anual de actividades del 4rea de difusidn y redes de apoyo
comunitario.

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

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR

RECEPCION DEL

REPORTE ©O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O

SUSTRACCION DEL NINO, NINA O ADOLESCENTE, POR CORREO

ELECTRONICO O RECIBIDA POR OTRA INSTITUCION Y TRASLADADA A
LA UNIDAD OPERATIVA
_Ndm. | Responsable Actividad
Recibe denuncia, (en caso que la denuncia se reciba via correo
o o electronico, imprime el correo) coloca sello, firma y hora de
y Auxiliar Juridico | recepcion, verifica si existe registro del NNA en el DENI y la traslada
(Turno) al Profesional (Turno).
Recibe denuncia, analiza y determina:
¢, Procede activacion? *
2 Profesional (Turno) a. Si, continua actividad tres.

b. No, indica al Auxiliar Juridico (Turno) gue inicie
procedimiento de razén de no activacion por
improcedencia. Fin del procedimiento.

3 Auxiliar SRR Ingresa denuncia en el DENL
(Turno)
. o Genera oficios de activacién en el DENI imprime y traslada al
4 Auxiliar Juridico | profesional (Turno).
(Turno)
Recibe. verifica datos, analiza y clasifica el riesgo que corre el NNA
5 Profesional (Turno) desaparecido, firma y sella oficios de activacion, traslada al Auxiliar
Juridico (Turno).
Auxiliar SEdice Rec!be‘ escanea y envia correo electrénico -a la C'oordi_nladora
B Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH,; deberéa notificar el
(Turno) . -
riesgo alto del NNA desaparecido.
7 Coordinadora Recibe 'activacic‘m y acusa de recibido por medio de correo
Nacional del Sistema | &lectronico.
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inaadhe s Ceamal do 6 hoche

de Alerta ALBA-
KENETH

o : Imprime, escanea y adjunta al expediente al DENI y al expediente
8 A]fllfr'har Juridlee fisico. Inicia procedimiento Seguimiento Primario de una Alerta
(Tiime) ALABA-KENETH.

Fin del procedimiento.

*Observaciones: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacién de Alerta ALBA-KENETH, sirven de
criterio para determinar si procede o no la activacion: a) cuando el nifio, nifia o adolescente, no esté desaparecido
y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuando la desaparicion del nifio, nifia o adolescente, no ocurrid
dentro del territorio nacional y tampoco existen indicios sustentables que determinen que esta en territorio
guatemalteco ¢) Cuando el nifio, nifia o adolescente radique en otro pais. d) Rescate de nifios, nifias o
adolescentes que corresponden a la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la
Nacién o Delegacidon Regional de la misma, e) Se tiene conocimiento de la localizaciéon del — nifio, nifia o
adolescente, f) Mayores de edad, g) Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal: I) Los que no comparezcan a la
citacion judicial; se fuguen del establecimiento o lugar donde estan detenidos o se ausenten del lugar asignado
para su residencia Il) Los adolescentes en libertad provisional que se oculten o se hallen en situacion de rebeldia.
2. De acuerdo a las particularidades del caso el Profesional (Turno) puede solicitar diligencias especificas para
fundamentar su decisién. 3. De todas las actuaciones se dejara constancia por escrito.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR
RECEPCION DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NINO
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OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USOC
INTERNO

NINA O ADOLESCENTE, POR CORREO ELECTRONICO O RECIBIDA POR OTRA INSTITUCION Y
TRASLADADA A LA UNIDAD OPERATIVA

PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR RECEPCION DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O SUSTRACCION DELNINO, NINA O
ADOLESCENTE, POR CORREQ ELECTRGNICO O RECIBIDA POR OTRA INSTITUCION Y TRASLADADA A LA UNIDAD OPERATIVA

Augiliar Juridico (Tumo)

Profesional (Turno)

Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH

——

Inicio

\

i denuncia se reciba via comeo

i electronico, imprime el comeo)
| coloca sello, firma y hora de

" recepcion verifica en el DENI si
. exste registro del NNAy la

: traslada al Profesional (Tumo).

! Recibe denuncia, (en caso que la

Recibe denuncia y analiza si

Ingresa denuncia en el
DENI

“—

Y

|
 Genera oficio de activacion en el
! -DENI imprime y traslada

procede activacion

l

r“ \‘-

indica al Auxiliar Juridico |
(Turno) que inicie

procedimiento de razén
no activacion por
improcedencia

- Reclbe, verifica datos, analizay | o
. clasifica el riesgo que come el

'} Procede 7" N0
BN y o

M

7

1 3 .
NNA firma y sella oficios de
activacion y traslada

|

¥

| Recibe, escanea y envia comeo
| electranico a la Coordinadora
i Nacional del Sistema de Alerta

el riesgo alto del NNA
desaparecido

ALBA-KENETH, debers notificar |

| Recibe activacion y acusa de ‘

Imprime, escanea y adjunta al
expediente Se inicia
procedimiento de seguimiento
primario de una AlertaALBA- |
KENETH |

> recibido por medio de comeo
electrdnico

_,‘_J_ﬁ‘
i R

;
| Se———

“Observaciones. 1. Los siguientes casos de impracedencia de activacion de Alerta ALBA KENETH, sirven de criterio para determinar si procede 0 no la actvacion: a) cuando el nifio, nifa o adolescente, no esta

desaparecido y el hecho deriva de un asunto de famiia , b) Cuando la desaparicidn del nifio, nifia o adolescente, no ccurrid dentro del territorio nacional ytampoco existen indicios sustentables que determinen

que estd en territorio guatematteco ¢) Cuando el nifio, nifia o adolescente radi

Procuraduria General de la Nacidn oDele

€ i ¢ que en olro pa_is. d) Rescate de nifios, nifias 0 adolescantes que corresponden 2 Iz Procuraduria de la Nitez y Adolescencia de la
gacion Regional de la misma, e) Se tiene conocimiento de Ia localzacién del ~ nifo, nifia o adolescente, f) Mayores de edad 0) Adolescentes en Conflicto con fa Ley

Penl: 1) Los que no comparezean 2 la ciacién judicial; se fuguen del establecimiento ¢ lugar donde estin detenidos o se ausenten del lugar asignado para su residencia JlLos adolescentes en Ebertad

prwisional_que s oculten o se haflen en stuadion de rebeldia . 2. De acuerdo a las particularidades del caso el Profesional (Turno) puede solictar diigencias especificas para fundamentar su decision .3. De todas
las diligencias se deberd dejar constancia por escrito,
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S~ 42.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR

RECEPCION PRESENCIAL O VIA TELEFONICA DEL REPORTE O DENUNCIA DE
LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NINO, NINA O ADOLESCENTE

Nim. | Responsable Actividad
1 Auxiliar Juridico | Recibe breve relato del hecho que se desea denunciar, verifica
(Turno) si existe registro del NNA en el DENI y traslada verbalmente

informacion al Profesional (Turno).

2 Recibe informacion de la denuncia y analiza si procede
activacion, en caso de dudas conversa con denunciantes,
determina:
¢ Procede?

Profesional (Turno) o o

a. Si, continta actividad tres.

b. No, indica al Auxiliar Juridico (Turno) que inicie
procedimiento Razéon de no Activacion  por
Improcedencia. Fin del procedimiento.

Ve 3 Solicita al denunciante la informacion requerida para llenar el
\"f? ) s s 2

NJrig formulario de denuncia (ver anexo 1), ademas de su DPI,

T certificacion de nacimiento del NNA y fotografia®, reproduce

Auxiliar Juridico | copias para expediente & ingresa la denuncia al sistema DENI

(Turno) En caso de recibir denuncia via teléfono, solicita que se envie

fotografia del NNA, DPI y documentos via electronica u otra.

*Nota: la Alerta ALBA-KENETH se activara independientemente
que se cuente o no con la documentacion solicitada.

4 Auxiliar Juridico | Imprime denuncia generada en el DENI, oficios de activacion y
(Turno) traslada al Profesional (Turno).

5 Recibe, verifica datos, analiza y clasifica el riesgo que corre el
Profesional (Turno) NNA desaparecido, firma y sella denuncia y oficios de

activacion. Traslada al Auxiliar Juridico (Turno).

6 Auxiliar Juridico | Recibe, firma denuncia y traslada al denunciante para que firme
(Turno) la misma.
7 Auxiliar Juridico | Escanea y envia correo electrénico a la Coordinadora Nacional
< (Turno) del Sistema de Alerta ALBA-KENETH; debera notificar el riesgo

alto del ~NNA- desaparecido.

Coordinadora Nacional
8 del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH ,

Recibe activacién y acusa de recibido por medio de correo
electronico.
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Imprime, escanea y adjunta al expediente fisico y al DENI. Inicia
procedimiento Seguimiento Primario de una Alerta ALBA-
KENETH.

Auxiliar Juridico
(Turno)

Fin del procedimiento.

Observacién: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacion de Alerta ALBA-KENETH, sirven de
criterio para determinar si procede o no la activacion: a) cuando el nifio, nifia o adolescente, no esta
desaparecido y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuando la desaparicion del nifio, nifia o
adolescente, no ocurrié dentro del territorio nacional y tampoco existen indicios sustentables que determinen
que esta en territorio guatemalteco ¢} Cuando el nifio, nifia o adolescente radique en otro pais. d) Rescate
de nifios, nifias o adolescentes que corresponden a la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacién o Delegacién Regional de la misma, e) Se tiene conocimiento de la
localizacion del — nifio, nifia o adolescente, f) Mayores de edad, g) Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal:
I) Los que no comparezcan a la citacién judicial; se fuguen del establecimiento o lugar donde estén detenidos
o se ausenten del lugar asignado para su residencia ll) Los adolescentes en libertad provisional que se oculten
o se hallen en situacion de rebeldia. 2. De acuerdo a las particularidades del caso el Profesional (Turno) puede
solicitar diligencias especificas para fundamentar su decisién. 3. De todas las actuaciones se deberé dejar
constancia por escrito.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR
RECEPCION PRESENCIAL O VIA TELEFONICA DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA
DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NINO, NINA O ADOLESCENTE

PROCEDIMIENTOPARA ACTIVAR ALERTA ALBAKENETH POR RECEPCION PRESENCIAL O VIA TELEFONICA DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL

" NIfiO, NINA O ADOLESCENTE

i Auxiliar Juridice (Turno]

Profesional {Turno)

i Inicio
! T
¥
Recibe denuncia verbal del hache,
verifica si existe registro del NNA en
i el DEN| traslada la informacién
i verbal a Profesional (Turna}

Solicita al denuncianie la in‘ormacion
requerida para llenar el formulanic ce
denuncia (ver anexo 1), acemas de sy
DRI, certficacion de nacimiento del
NNA y fotografia *, reproduce copias
para expediente e ingresa Iz cenunci
al sistema.DENI En caso de
denuncia via-teléfono, solicia qus s2
envie folografia del NNA . P!y
documentos via elecirénica u otra

| ¥

| Imprime denuncia generada en el
DEN} oficios de activacion y traslada

+———s———  (Proceds?” —NCw

Recibe denunciav analiza sl procede
activacion

i

|

Racibe, verifica dates, analiza y
clasifica el riesge que corre el NNA
desaparecido, firma y sella denuncia
v oficios de activacion y traslada

[ f

| A

Recibe, firma denuncia y trasiada 2|
denunciante para que firme la

isma y traslaca

Escanea y enviz torreo electronico 2
1a Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerts ALBA-KENETH
debera notificar el riesgo alto de!
NNA desaparecido

| Imprime, escanea y adjunta al
expediente fisico y al DENL Se

3l Audzr Jur

qus inige procecine

deroeiivad

:
v

Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH

Recibe activacidn y acusa de

>  recibido por medio de correo
electronico

inicia procedimiento de
seguimiento primario de una
Alerta ALBA-KENETH
SEER
Fin

- Ohservacion: 1. Los siguientes casos de improcedencia de acfivacion de Aisna ALBKENETH. sirven de criteric para determinar si procede o no la activaciom) cuando el nifio nina o
5 519 P p p o) ifio nina

adolescents, no esta desaparecido y &l hecho deriva de un asunto de famija) Cuando la desaparicién del niflaniia o adolescente no ocurrio dentro del territorio nacional y tampoco
existen indicios sustentables que determinen que est en temtoria guatemaliecg) Cuanco el nifo nifie o ado'ascente radique en oo paisd) Rescate de nifios nifias o adolescentes
que comesponden a la Procuraduria d2 2 Nifiez y Adolescencia de ‘s Procuraduria General de la NaciérDeleqacién Regional de la mismae) Se tiene conocimiento de la localizacion
del - nifio, nifia o adolescents f) Mayores de édad g) Adolescentes en Conficto con la Ley Penall) Los cue no comparezean 2 la citacién judiciabe fuguen del establecimiento o lugar
donde estan detenidos o se ausenten del lugar asignaco para su residenciailos adalescentes en liberiac provisional que se oculten o se hallen en situacion de rebeldi, De acuerdo a
Ias particularidades del caso el Profesiona(Turno) puede salicitar diligencias especificas para undamentar su gecisiard. De todas las actuaciones se debera dejar constancia por escrito
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Proctuacuea Genrot de i Nocta

12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RAZON DE NO ACTIVACION POR
IMPROCEDENCIA

NiGm. | Responsable Actividad
! ?ﬂgi; dutaiec Redacta proyecto de razén de no activacion, imprime y firma.,
2 Recibe, revisa y firma de visto bueno. Traslada al Auxiliar

Profesional (Turno) Juridico (Turno).

3 Recibe proyecto de razén de no activacion y velando por la
reserva de las actuaciones informa al denunciante de la no

Auxiliar Juridico | procedencia de la activacion, o a la entidad que remitié la

(Turno) denuncia (si es departamental notificarda a la Delegacion

Regional de la PGN u otra entidad de la improcedencia y anota
en el libro de conocimientos).

4 Auxiliar Juridico Traslada razén de no activacion y documentacion generada al
(Turno) Profesional Administrativo, velando por la reserva de
actuaciones.
5 Recibe documentacion, revisa libro, analiza y archiva.
Nota: Derivado del andlisis el Profesional (Administrativo),
Profesional puede brindar indicaciones especificas para ampliar o incorporar
(Administrativo) informacién o documentos en la razén de no activacion de

conformidad con las particularidades del caso.

Fin del procedimiento.

Observaciones: Si se determina que no es procedente la activacién de la alerta, se deben incorporar los
documentos que fundamenten la razén de no activacion, entre ellos: 1) Si se solicité auxilio para la
constatacion de una nifio, nifia o adolescente, cuya ubicacién se presume: Informe de constatacién de la
Policia Nacional Civil, acta de entrega faccionada por la sede de PGN, o resolucion judicial del juzgado
competente que haya conocido el caso. 2) Datos del encargado o progenitor y parentesco con el nifio, nifia
o adolescente. 3) Direccion del lugar en donde fue localizado el nifio, nifia o adolescente. 4) Fotos del nifio,
nifia o adolescente, en el lugar y con el padre, encargado o recurso familiar con quien fue localizado (si se
cuenta con el medio). 5) Los documentos en donde consten las medidas que se tomaron en caso de existir
vulneracion de derechos, o de delito en contra del nifio, nifia o adolescente. De todas las actuaciones se
debera dejar constancia por escrito.
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s e .

A DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RAZON DE NO ACTIVACION POR
IMPROCEDENCIA

PROCEDIMIENTO DE RAZON DE NO ACTIVACION POR IMPROCEDENCIA

Auxiliar Juridico (Turno) Profesional (Turno) Profesional (Administrativo)

¥

Redacta proyecto de razon de no
activacion, imprime vy firma

Recibe, revisa y firma como visto
Lt »{ bueno, traslada a Auxiliar Juridico
(Turno}

Recibe proyecto de razon de no activacion y
velando por la reserva de las actuaciones
informa al denunciante de la no procedancia
de |a activacion, o 2 la entidad que remitio
la denuncia (si es departamental notificara a
la Delegacion Regional de la PGN u ofra
entidad de la improcedencia y anote en el
libro de conocimientos).

v

Traslada razon de ne activacion y
documentacién generada al Profesional Recibe documentacion, revisa

Administrativo, velando por | reserva de libro, analiza y archiva.”
aciuaciones.

Y
Fin

Nota: Derivado del analisis el Profesional (Administrativo), puede brindar indicaciones especficas segun las parlicularidades del caso.

Observaciones: Sise determina que no es procedente Iz activacion de Iz aleria, se deben incorporar los documentos que fundamenten la razén de
no activacion, entre ellos: 1) Si se solicit auxilio pare la constatacion de una nifie, nifia o adolescente, cuya ubicacién se presume: Informe de
constatacion de la Policia Nacional Civil, acta de enirega faccionada por la sede de PGN, o resolucion judicial del juzgado competente que haya
conocido el caso. 2) Datos del encargado o progenitor y parentesco con el nifio, nifia o adolescente. 3) Direccion del lugar en donde fue localizado
el nifio, nifia o adolescente. 4) Fotos del nifio, nifia o adolescente. en el lugar y con el padre, encargado o recurso familiar con quien fue localizado
(si se cuenta con &l medic). 5) Los documentos en donde consten las medidas que se tomaren en caso de existir vulneracion de derechos, o de
delito en contra del nifio, nifa o Adolescente. De todas las actuaciones se dgjara constancia por escrito
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO PRIMARIO DE UNA ALERTA

ALBA-KENETH

Num. | Responsable

Actividad -

Profesional
(Turno)

Verifica la clasificacion del riesgo segtin lo establecido en el Protocolo de
Actuacién; entrevista al denunciante de forma presencial o
telefénicamente y de ser necesario contacta a amigos y familiares para
ampliar informacion del caso. Llena hoja de Seguimiento Primario de
Denuncia. (Ver anexo 2).

Profesional
(Turno)

Realiza seguimiento y coordina via telefénica o por el medio mas
expedito, con las instituciones que se citan en los apartados
subsiguientes:

Policia Nacional Civil: Comisaria, Estacion o Subestacién que tenga
jurisdiccion y solicita lo siguiente:

e Informacion del agente (s) que estara a cargo de la blUsqueda y
localizacién del nifio, nifia o adolescente, esto con la finalidad de
determinar que este se encuentre efectuando y cumpliendo los
primeros lineamientos.

e Solicita informe circunstanciado de los resultados de las
diligencias realizadas dentro de las primeras seis horas a partir
de la activacion.

e Otros, derivado de los avances de la investigacion.

3 Profesional
(Turno)

Recibe informe circunstanciado por parte de la PNC de acuerdo con
procedimiento especifico.

¢ EI NNA es localizado?

a. Si, inicia procedimiento para la Desactivacién del
Expediente de una Alerta ALBA-KENETH. Fin del
procedimiento.

b. No, continlia actividad cuatro.

Nota: el informe circunstanciado debe ser enviado por parte de la PNC
en un plazo que no exceda las 6 horas.

Profesional
(Turno)

Contacta al Ministerio Plblico: a través del agente fiscal o auxiliar fiscal
a cargo de la Alerta debera solicitar:

* Numero de expediente MP, y datos de contacto del fiscal a cargo.
¢« Copia de los lineamientos de investigacion para la localizacion

del nifio, nifia o adolescente ordenadas a PNC, DEIC, DICRI,
INACIF, y ofros.
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17 J o Copia de declaraciones testimoniales y ampliacién de denuncias.
N o Sisecuentacon la informacion y el caso lo amerita se sugiere al
fiscal diligencias de investigacion:

o Grabaciones de camaras de seguridad.

o) Activaciones de celdas y despliegue de llamadas.

Pruebas de ADN.

Acciones de exhibicion personal y allanamientos.

o La busqueda de informacion descriptiva suficiente sobre
el nifio, nifa o adolescente y la persona sospechosa de la
desaparicién o sustraccion, con el objeto que ayude en la
recuperacion inmediata del nifio, nifia o adolescente.

o Individualizacion de los sospechosos de la desaparicion o

sustraccion.

Otras diligencias que se consideren necesarias de

acuerdo al anélisis de la informacion recibida.

e Solicita autorizacion para la difusion del boletin ALBA-KENETH,
cuando existen indicios de delito o informacion que exponga la
integridad del nifio, nifia o adolescente desaparecido o sustraido.

s Solicita lineamientos de actuacion para la Unidad Operativa, con
el objeto de no intervenir en la investigacion, cuando existen
indicios de delito o infermaciéon que exponga la integridad del

- .o . : nifio. nifia o adolescente desaparecido o sustraido.

o Consulta con el fiscal, si derivado de la investigacion se
determind si hay indicios de que el nifio, nifia o adolescente ha
sido o esta siendo trasladado fuera del territorio nacional.

o Consulta con el fiscal, si determind o analizd la participacion o
asesoria de una fiscalia especializada.

o Otros, derivado de la informacién remitida a través de los
avances de la investigacion y analisis de la misma.

Q

5]

o]

DEIC Se comunica con la delegacion de la DEIC que deba conocer el
caso y solicita:

o Informacion del investigador que estarda a cargo de las

5 Profesional diligencias de busqueda y localizacion del nifio, nifia o
(Turno) adolescente, esto con la finalidad de determinar que este se
encuentre efectuando y cumpliendo los primeros lineamientos de
> investigacion campo; posterior a las primeras seis horas de
; activada la alerta.
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e« Ampliacién de informacién de la denuncia con familiares,
encargados o amigos del nifio, nifia o adolescente desaparecido
o sustraido. o Bl °

s Solicita el informe de investigacion de las diligencias realizadas;
para el efecto debe informar a la Unidad Operativa de PGN
inmediatamente.

e Si a través de las diligencias de investigacion determind la
existencia de indicios de que el nifio, nifia 0 adolescente ha sido
o esta siendo trasladado fuera del territorio nacional, solicita
informe inmediatamente a la Unidad Operativa 'y al Ministerio
Publico.

o Solicita recabar los elementos suficientes de investigacion
relacionados al nifio, nifia o adolescente, posibles responsables
gue permitan la coordinacién de busqueda y localizacidon con
otras autoridades nacionales o internacionales.

o Otros, derivado de la informaciéon remitida a través de los
avances de la investigacién y analisis de la misma.

Recibe informe de la DEIC:
¢ EI'NNA es localizado?

Profesional Lo . N
a. Si, inicia procedimientc 12.8 Para la Desactivacion del
(Turno) Expediente de una Alerta - ALBA-KENETH - Fin del
procedimiento.
b. No, continta actividad siete.
Se comunica con la Secretaria de Comunicacion Social de Ia
Presidencia de |la Republica y solicita:
Profesional » Elaboracién y remisién de boletin ALBA-KENETH.
(Turno) s Coordina para la difusién del boletin ALBA-KENETH en los
medios.
¢ Otros que sean necesarios.
Remite correo electrénico al Instituto Guatemalteco de Migracién para:
PTrofesional » Notificar la activacién de alerta a fronteras y puestos migratorios
(Turno) (Aéreos, maritimos y terrestres).
e Otros que sean necesarios.
Establece comunicacién con los Consulados o Embajadas
Profesional guatemaltecas a través del Ministerio de Relaciones Exteriores en los
(Turno) casos en los que se tienen los elementos suficientes de investigacion

para determinar que el nifio, nifia o adolescente guatemalteco ha sido o
esta siendo trasladado a otro pais.
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s QOtros gue sean necesarios.
Establece comunicacion con la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas:
10 Profesional o Solicita asesoria en casos que se determine la existencia de
(Turno) violencia sexual, explotacion o trata de personas en contra de [os
NNA desaparecidos o sustraidos.

e Otros gue sean necesarios.

Establece comunicacion con las Delegaciones Regionales de la
Procuraduria General de la Nacién (Casos departamentales) para
realizar las siguientes acciones.

o \Verifica la recepcion de Iz Alerta ALBA-KENETH.

o \lerifica si existe proceso de medidas de proteccidn, u otros datos
que permitan la individualizacion a favor del NNA, encargados o
responsables. Remitir por la via mas réapida dicha informacion a
la Unidad Operativa.

Profesional o Cuando se obtenga informacion donde la vida o integridad del
L (Turno) NNA corre peligro, la Unidad Operativa en coordinacion con la
Delegacién Regional deberédn trabajar bajo los lineamentos

estimados por la fiscalia encargada del caso.

o Solicita establecer enlace de coordinacion y comunicacion con
hospitales, Municipalidades, COCODE, u ofros que sean
necesarios.

o Coordina el servicio social de divulgacion de boletin ALBA-
KENETH en medios de comunicacion local.

e Otros que sean necesarios.

En coordinacion con PNC y MP, la Unidad Operativa solicita apoyo a:

e Bomberos, Lideres y organizaciones comunitarias (redes
comunitarias, COCODE).

e Instituciones publicas y autoridades locales.

I s Unidades especializadas de PNC.
12 Profesional s Consulta a hospitales de la localidad, si se presume que el -NNA-
(Turno) pudo haber ingresado a un centro asistencial.

o En los casos de nifio, nifia o adolescente extranjeros, la Unidad
Operativa notificaréd 2 la Embajada o Consulado que se trate,
sobre la activacion de la alerta; solicitando informacion que

) permita individualizarlo a €l o ella, asi como a sus familiares,
responsables u otros gue sean necesarios.
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Fin del Procedimiento

*Observaciones: 1. Cuando de la informacién recabada y del resultado de las diligencias de investigacidn
practicadas, el Ministerio Publico determine que se trata de un caso en el que la publicidad del hecho pudiera
poner en riesgo la integridad del NNA o de los denunciantes, la Unidad Operativa de abstenerse de divulgar
el boletin ALBA-KENETH. 2. De todas las diligencias realizadas se debe dejar constancia por escrito,

indicando fecha, hora, teléfonos, nombres de personas, y relacion con el NNA, segin las particularidades del
caso. (Anexo 2).
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A. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO PRIMARIO DE UNA ALERTA ALBA-
KENETH

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO PRIMARIO DE UNA ALERTA ALBA-KENETH

pProfesional (Turno)

Inicio

Verifica clasilicacion de nesgo . enfrevista al denuncianie de manera presencial o ¥ia
telefdnica uilizando hoya de seguimiento para ampliar riarmacion de ser necesario
contacla a amigos y familiares para ampliar informacitn del caso Liena hoja de

i Seguirriewo Primaric de Denuncia (Ver anexo 2)
| v
i Da seguimiento y coordina via telefomea o por el medio mas expedio con PNCI para

realizar las acciones y solicilar la documentacion que se especifica en la malnz

i \ i
|

| Da seguimiento y coorcina via telefénica a por el medio mas expedile  con MP para
reaiizar las acciones y solicitar la documentacién que se especifica en la maltriz

v

Da segumiento y coordina via telefdnica o par el medio mas xpedite con DEIC para |
realizar las acciones y sclicilar la documeniacion que se espenifica en la matriz

Se comunica vla corfes cecirdnico con ia Secretaria e Ceormunicacion social de la
. Presidencia de la Repiblica para solicitar  1a elaboracion  remision y difusion del boletin
! segun se espacifica en la matriz

¢ Via corren electronico se nolifica al Instisuto Gualemallecs de Migracion [a activacion de
i la Alerta segun se especifica en la malriz

A fraves der Mimslerio de Felaciones exleriores esiabiece comunicacién cen [os
consulados o embajadas guatemaliecas en jos casos en se requlers |, de acuerdo con fa
mairiz

v

Establece comuricacion con |a Secretaria contra la Yolentia Sexual Expictacion  y
Trata de Personas y sollciln asesaria en los caos que sc eatablace enla malriz

i v

Establece comunicacion con Delegaciones Regionaies de 1a Procuradurla General de la
Nacitn (casos departamentales ) y realiza las acciones que se eslablecen en lamatriz

v

En coordinacién con PMG y MP . solicita apoye a bomberos | lideres y organizaciones |
comunitanas . unidades cspecializadas de la PNC | hosprlales e informa a las embajacas
o consulados correspondienies en caso do MNA exlranjeros de acuerdo con lo
eslablecido en lamatriz

“Observaciones: 1, Cuando de la informacion recabada y del resultado de  las diligencias de investigacion
practicadas, el Ministerio Publico determine que se trata de un caso en el que la publicidad del hecho pudiera
poner en riesgo la integridad del NNA o de los denunciantes, la Unidad Operativa de abstenerse de divulgar el
holetin ALBA-KENETH. 2. De todas las diigencias realizadas se debe dejar constancia por escrito, indicando
fecha, hora, teléfonos, nombres de personas, y relacién con el NNA ., segun las particularidades del caso . (Anexo

2)
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12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INFORMES

CIRCUNSTANCIADOS,

ACTAS, RESOLUCIONES U OTROS DOCUMENTOS QUE

DEBEN SER INCORPORADOS A LOS EXPEDIENTES DE ALBA-KENETH.
Num. Responsable Actividad
y Auxiliar Juridico Recibe informe, actas, resoluciones u otros documentos
(Turno) fisicamente o por via electronica.
En caso de ser por via electrénica, revisa en el sistema digital si
existe registro de alerta y estado de la misma en el DENI, lee,
, Auxiliar Juridico imprime y acusa de recibido.
(Turno) De ser recibida en forma fisica, revisa en el sistema digital si
existe registro de alerta y estado de la misma, selia, firma v
anota hora de recepcién, devuelve copia con firma de recibido.
Atdiar Jutidico Anota numerc de Alerta AL.BA-KENETH que le c_orfesponde y
3 nombre de la persona que tiene asignado el seguimiento, (esto
(Turno) i . ; . -
Gltimo si el expediente ya fue asignado para seguimiento).
Auxiliar Juridico .
4 (Turno) Escanea los documentos y los ingresa en el DENI.
Verifica expediente y procede segun sea el caso:
e Siel expediente activado no ha sido asignado: Adjunta
informe al expediente fisico, realiza la foliacion y
Kusiiiar Jutidico resguarda para posterior entrega.
5

(Turno)

e Siel expediente activado ya fue asignado: lo coloca en
sobre y entrega a Profesional (Administrativo).

o Siel expediente ya esta desactivado coloca en sobre y
entrega a Técnico (Archivo).

Fin del procedimiento.
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INFORMES

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE
CIRCUNSTANCIADOS, ACTAS, RESOLUCIONES U OTROS DOCUMENTOS QUE

DEBEN SER INCORPORADOS A LOS EXPEDIENTES DE ALBA-KENETH

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INFORMES CIRCUNSTANCIADOS . ACTAS,
RESOLUCIONES U OTROS DOCUMENTOS QUE DEBEN SER INCORPORADOS A

LOS EXPEDIENTES DE ALBA -KENETH

Auxiliar Juridico (Turno)

= Inicio

¥

Recibe informe, fisicamente o por via
electronica

v
En caso de ser por via electronicg Revisa
si existe registro de alerta y estado de la
misma en el DENI, lee, imprime y acusa de
recibido; de ser recibida en forma fisica
sella firma y anota hora de recepcion
devuelve copia con firma de recibido

v
Anota numero de Alerta y el nombre de la
persona que tiene asignado el
seguimiento(esto si el expediente ya fue
asignado

4

Escanea los documentos y los ingresa en el
DEN]

¥

Verifica procedimiento segun sea el caso y
realiza las acciones que se establecen la
matriz.

Fin
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12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE ALERTAS
ACTIVADAS
Ndm Responsable Actividad

Auxiliar Juridico
(Turno)

Entrega a Profesional (Administrativo) el libro de conocimientos y
los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH activadas durante
el turno, incluyendo los informes recibidos.

Recibe los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH activadas,

Profesional X : i : :
2 o . junto con el libro de conocimientos y verifica que dichas Alertas
(Fdminiatrativo) se encuentren anotadas.
Revisa que dentro de los expedientes de las Alertas ALBA-
KENETH activadas, obren todos los documentos (denuncia,
Profesional oficios de activacién, seguimiento primario, oficio de activacion de
3 . ) Alerta Internacional cuando corresponda, boletin del NNA cuando
(Administrativo) obre fotografia e informes circunstanciados) que conforman la
Alerta. También verifica que cada una de las hojas que integran
la Alerta ALBA-KENETH, se encuentren debidamente foliadas.
Protesibal Ingresa en el DENI el nimero de cada expediente de Alerta
4 (Administrativo) ALBA-KENETH activada, con el objeto de que obren en el DENI
todos los documentos que conforman la activacion.
Profesional Verifica en el DENI cada informe remitido por parte de los
5 (Administrativo) integrantes de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH.
Revisa:
¢, Todo esta correcto?
Profesional P ' .
a) Si, fi ;s
6 (Administrative) ) Si mf"ori:na al Profesional (Turno). Fin de
Procedimiento
b) No, solicita al Profesional (Turno) que realice las
correcciones necesarias. Regresa a la actividad uno.
Analiza, asigna en el libro de conocimientos y traslada cada
7 Profesional Juridico | expediente de Alerta ALBA-KENETH activada de acuerdo a las

(Administrativo)

particularidades del caso. Inicia Procedimiento para Asignacion
y Seguimiento de una Alerta ALBA-KENETH.

Fin del procedimiento.

Observacion: De todas las diligencias realizadas el Profesional (Seguimiento), debe dejar
constancia por escrito en hoja de seguimiento. (Anexo 3)
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L

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE ALERTAS
ACTIVADAS

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIONY REVISION DE ALERTAS ACTIVADAS

Auxiliar Juridico (Turno)

|

v
Entrega a Profesional
(administrativo) el libro de

Profesional (Administrativo)

conocimientos y las Alertas Recitbe los expedientes de las AlertasALBA-KENETH
nocimi i . L .
; = activadas, junto con el libro de conocimientos y verifica qug
dui;'-rséq-elfajfc;”;azcu?fn%is\os dichas Alertas se encuentren anotadas
informes recibidos
7Y

5 I

Revisa que dentro de los expedientes de Alertas ALBA
KENETH activadas. obren todos los documentos que
conforman la activacion Verifica que todas las hojas del

expediente se encuentren foliadas
]

v

Ingresa en el sistema -DEN} el nimero de cada Alerta

ALBA-KENETH activada, con el objeto verificar que obren
todos los decumentos que conforman la activacion

v
Verifica en el -DENI- cada informe remitide por parte de

los integrantes de |la Coordinadora Nacional del Sistema
de Alerta ALBA-KENETH

v
Revisa
Solicita al persanai l
de turno gue

enirega. que
v No
reglicen las
correcciones
necesarias

A o

Analiza, asigna en el libro de
|
|

& Todo esta
correcto?

conocimientos y traslada cada

axpediente de AlertaALBA-KENETH
activada de acuerdo a las
particularidades del caso Inicia
Procedimiento de Seguimiento de una
Alerta ALBA-KENETH.

Observacién De todas las diligencias realizadas el Profesiona{Seguimientc. debe dejar constancia por escrito en hoja de
s seguimienta (Anexo 3)
il
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12.7. MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y SEGUIMIENTO DE UNA

ALERTA ALBA KENETH
‘| Nim. | Responsable Actividad
1 Profesional Recibe expediente del NNA no localizado y verifica que se
(Administrativo) encuentre registrado en el DENI.
Profesional .
5 (Administrativo) Ingresa mgnua!mente datos del expediente a la BDD de control
de recepcién de casos.
Profesional Ingresa anota y asigna en el libro de recepcién de casos la
3 (Administrativo) alerta de acuerdo a su clasificacion tomando en cuenta el
motivo de desaparicion del NNA y atendiendo al nivel de
riesgo.
4 Profesional (Seguimiento) | Recibe expediente y firma libro respectivo.
Profesional Contintia revisién y seguimiento de las acciones, asi como la
5 (Seguimiento) coordinacion de las diligencias necesarias de blsqueda y
localizacion del nifio, nifia y adolescente dejando constancia en
la hoja de seguimiento de denuncias.
Verifica y realiza otras acciones segln las particularidades del
Profesional caso y continda acciones de localizacién en coordinacion con
5 (Seguimiento) las instituciones que conforman la Coordinadora y otras que
sean necesarias hasta localizar al NNA. Inicia procedimiento
para la Desactivacion del Expediente de una Alerta ALBA-
KENETH.
Fin del procedimiento.
Observaciones: 1. Durante el seguimiento de la Alerta, debe realizarse el andlisis y clasificacion de riesgo de
conformidad con los avances de la investigacion. 2. De todas las diligencias realizadas el Profesional
(Seguimiento), debe dejar constancia por escrito en hoja de seguimiento. (Anexo 3).

[ VERSION: ORIGINAL
FECHA: 15/01/2021

Pagina 49 de 112 J




PE( 4, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
\;,; X | R NELCE OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA | INTERNO
' ‘ ' DE ALERTA ALBA KENETH

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE UNA  ALERTA
ALBA-KENETH

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE UMNA ALERTA ALBAKENETH

Profesional (Administrativo]) Profesional (Seguimionto )

Irieta

v

Rocibe Expodionto dol NMNA no lacatizacdo
y veorifica quo 80 oncuontro rogisiradeo an
ol DENI

. T
Ingrosa maonualmante datos dal
axpedionte a lo BDD do contral do
rocopeion do casos

v
I Ingrosa ancta y asigna en ¢l libro de
recepcién da casos la olona do acuerde o
su clasificacién tomando on cuanta o = Rocibe expodiante y firma libro respoctivo .
motiva do dosaparicisn dol NNA y
atondionde al nivel do riesgo
v NS

Centinua rovisien y seguimionto de las
accinnes. osl como o coordinacion de las
diligmneins nocesarias do busquoda y
lacalizacién dal nife ., nifia ¥ adolosconte
dejando constancia an la hojo do
segulmiento do donunclas .

h

Vorifica y renliza otras accionos sogun las
particularidados dol caso y continua
neeciones de lecalizacién on coordinaclion
con las instituclonas quo conforman la
Coordinadora y oiras quo scan nocesarias
tosto Iocalizar al NNA, Inicia procedimianto
mara la desactivacién del expadionte do
uno Aloria ALBA -KENETH

v
Fin |

Obseorvaciones: 1. Duranta ol snnuln'hanlo rJ:p ln le.'r\..ruuht. romlizorso al analis y clasilicacidon da ricsgo do Gﬂﬂfﬂrmldnﬂ GO" |l:|4
nvnncas de la investigacion 2 Do ledas los dillgeneas raalizadns al ProfasionnlScegulimionto). doba dojor sonatancia por eserilo on
hojo do soguimionto (Anaxod)

VERSION: ORIGINAL Pagina 50 de 112
FECHA: 15/01/2021




.{g{; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
£

OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DESACTIVACION DEL EXPEDIENTE DE
UNA ALERTA ALBA-KENETH
Nam. Responsable Actividad
Revisa y analiza actuaciones del expediente de la
Higfagicial Alerta ALBA-KENETH, sobre la localizacion y
1 s resguardo del NNA de conformidad con su interés
(Turno) ;
superior.
Determina:
¢, Procede Desactivacion?
2 Pretesiongl a) No, razona expediente sobre el motivo y
(Turno) 2 i -
solicita ampliacion de actuaciones ©
informacién al Profesional (Seguimiento),
regresa a actividad uno.
b) Si, procede continua actividad dos.
Profesional Busca el expediente en el DENI Ingresa informacién,
3 (Turno) genera oficio de desactivacion, imprime, sella y firma
y entrega al Auxiliar Juridico (Turno).
Recibe oficio, escanea y envia por correo electrénico
4 Auxiliar Juridico (Turno) a mlemb‘ros de I_a Coordmadqra Namon:':al, m_pnme
constancia y la adjunta al expediente y realiza foliacion
del mismo, sube expediente completo al DENI.
5 Auxiliar Juridico (Turno)

Entrega expediente a Profesional (Administrativo).

Fin de Procedimiento
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P?GLQ,‘!; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
S DE ALERTA ALBA KENETH

G -~A.-. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DESACTIVACION DE UNA  ALERTA
ALBA-KENETH

S T

PROCEDIMIENTO PARA LA DESACTIVACION DE UNA ALERTA ALBAKENETH i

Profesional (Turno) 1 Auxiliar Juridico (Turno)

Inicie ]

;

Revisa las actuaciones del expedientede la Alerts | |

ALBA-KENETH, sobrefa localizacién y resguardo  =<d ! |

del NNA de conformidad con su interés superior | |
i

v
Determina !
’ :
i v Razona el expediente
sobre el motivo y i
shraad solicita ampliacion de }
¢Frocece Ne——p  actuacionesc i

e . or
DesHetivaclo informacion para

sustentar
desactivacion

Recibe oficio, escanea y envia por correo

Busca expediente en el DENI ingresa » : :
. \x 4 A : electronico @ miembros de la Coordinadora
1?: T{:g u:a.llgaenef;arrzgc:oei?rgeza:u E:E? Er;‘ p Naconal, imprime constancia y la adjunta al
G ' ¥ J .d.y g | expediente y realiza foliacion del mismo , sube
LElcRe S | expediente completo al DENI

Entrega expediente a Profesional
(Administrativo)

|
}

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE USO

INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

12.9.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y REVISION DE ALERTAS ALBA-
KENETH DESACTIVADAS DURANTE EL TURNO

Ndm Responsable Actividad - 2
atisdliar Juttdiss Entrega a Profesional (Administrativo) el libro de conocimientos
1 (T i | y los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH desactivadas
urno) durante el turno.
Recibe los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH
2 Profesional desactivadas, junto con el libro de conocimientos y verifica que
(Administrativo) las Alertas ALBA-KENETH desactivadas se encuentren
anotadas.
Revisa que, dentro de la Alerta ALBA-KENETH desactivada,
3 Profesional obren todos los documentos que conforman la desactivacion.
(Administrativo) También verifica que cada una de las hojas que integran el
expediente, se encuentren debidamente foliadas.
Prtasisiial Ingresa en el DENI el nimero de cada Alerta ALBA-KENETH
4 (Administrativo) desactivada, con el objeto de verificar que todos los documentos
que conforman la desactivacion obren en el DENL.
Al realizar la revision ;lIncluye todos los documentos que
conforman la desactivacion?:
5 Profesicnal a. Si, mforma‘l al Auxme.lt Juridic? (Turnt?) que er.*!’;reg_rs:.; el
(Administrativo) turno, finaliza recepcion. Contintia actividad seis.
b. No, solicita al personal de turno que entrega, realice las
correcciones necesarias y/o complete los documentos.
Regresa a la actividad uno.
5 PisTEsiBRE] Traslada las Alertas ALBA-KENETH desactivadas al Profesional

(Administrativo)

(Turno) que ingresa, para la supervision del expediente y
posterior archivo.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y REVISION DE
ALERTAS ALBA-KENETH DESACTIVADAS DURANTE EL TURNO

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y REVISION DE ALERTAS ALBAKENETH DESACTIVADAS DURANTE EL TURNO

Auxiliar Juridico(Turno) Profesional (Administrativa)

Inicio

. 4

! Enirega a Profesional |
! (administrativo el libro
| deconocimientoy Recibe los exsedientes delas Alertas  ALBA -KENETH desactivadas |, junto
! expedientes de Alertas T con el libro de conocimientos y verifica que las Alertas  ALBA -KENETH

ALBA-KENETH desactivadas se encueniren anoladas

| desactivadas durante el
turno

Revisa que, dentra de la Alerta  ALBA-KENETH desactivada , obren tados los

documentos que canforman la desactivacion . También verifica que cada una
de |as hojas que integran &l expediente |, se encuentren debidamente foliadas

Ingresa en el DENI el nimero de cada Alerta Alba  -Keneth desactivada , con
el onj21s de verificar gue fodos los documentos que conforman la
desactivacién obren en el DENI

Solicita al personal de & bl
- . gincluye tedos los
lurng que enfrega |, que
g e NO documenlos que .,
realice correcciones AENO— fsniihat P
necesarias o complete la e P
A desactivacion ?
documentacion .

Informa al Auxiliar {Turno) que enfrega el furno , qu
puede retirarse de la Unidad Operativa

v

e

Traslada las Alertzs ALBA-KENETH desactivadas al |
Profesional (Turno) que ingresa, para la supervision |
del expediente y pasterior archivo i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO
INTERNO

12.10. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REVISION DE EXPEDIENTES DE ALERTAS
DESACTIVADAS POR PROFESIONAL (TURNO)

Nuam. | Responsable Actividad
1 Fﬁ:ﬁi')onal Entrega expedientes desactivados en turno, a Profesional
: (Administrativo).
-Saliente-
2 Profesional Recibe y verifica en el — DENI- y libros de registro, los
(Administrativo) expedientes desactivados:
¢ Cumple los requisitos?
a) Si, contintia con la actividad cuatro.
b) No, indica correcciones, Profesional (Turno)
Saliente- continda actividad tres.
3 Prfestomal Recibe indicaciones, realiza correcciones y traslada, regresa
(Turno) a actividad dos.
-Saliente-
4 Profesional Traslada a Profesional (turno) -Entrante- los expedientes de
- . alertas desactivadas para revision y analisis del fondo de las
(Administrativo) BEHARIERES
5 Profesional Recibe expedientes, revisa, analiza el fondo de las
actuaciones y determina:
(Turno) 5
- H F4 I)
e — ¢ Las actuaciones estan apegadas a derecho”
a) 8i, contintia actividad seis.
b) No, subsana y corrige, continlia actividad seis.
6 Profesional Identifica expedientes correspondientes a casos VET y
traslada total de expedientes a través de hoja de control a
(Turno) A -
Técnico (Archivo).
-Entrante-
7 Técnico (Archivo) Recibe, traslada expedientes de alertas desactivadas a
Psicologo (Administrativo). Inicia el Procedimiento de
Revision de Expedientes de Alertas Desactivadas por el
Psicélogo (Administrativo).
8 Técnico (Archivo) Recibe expedientes y archiva.
Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE EXPEDIENTES
DESACTIVADOS POR PROFESIONAL (TURNO)
PROCEDIMIENTO DE REVISION DE EXPEDIENTES DESACTIVADOR POR PROFESIONALTURNG)
i i ) Profesional (Turno L .
Profesmnfal (Turno) Profesional (Administrativo) ( ) Técnico (Archivo)
-Saliente- -Entrante-
Inicio 4
e ¥, kg
I, | SET— [ S
Entrega expedientes ) ) ™
desactivados en tumo a Recibe y verifca ensistema
. ——tp-  informético y linros de registro &
Pm,fe_sm"_ﬂ expedientes de zlerfas desactivadas
{Administrativo)
Y S
Recibe
Traslada a Profesional axpedientes
(Cumple {Turno)-Entrante-los ©  rewisa, analiza el
requisitos? expedienies de alerlas fordo de las
G desacivadas actuacionesy
A determina
f NG o v
7
Realiza correcciones Y Indica comecciones y st Subsana
traslada * devuslve Bengmps —o- orige y
M. SR ! Redb-e. fraslada l
E—— - Ideniifica expedientes | i expedentescealertas !
5i correspondientes a casos| Ti;ﬁxzsim;’ﬁ:ri?
Sl o VETyUasIada lula_l de * Procedimiento de Revisidn
expadientes a lravés de - de Expedientes de Alertas
hoja de control " Desaclivadas por &
P — Psicdlogo {Administrativo}
. S
: Recibe expedientesy
| archiva |
ki
FIN
| S
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DE ALERTA ALBA KENETH

12.11.MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE ALERTAS
DESACTIVADAS POR EL PSICOLOGO (ADMINISTRATIVO)

Ndm. | Responsable Actividad
Técnico Entrega expedientes de Alertas Desactivadas a Psicdlogo
1 (Archivo) (Administrativo)
Recibe expedientes de alertas desactivas del Técnico (Archivo), revisa,
clasifica, realiza analisis de informe de atencién primaria psicolagica si
- isti i i i VET.
5 Psicélogo existiere y del expediente para determinar si procede como caso
(Administrativo) | ;Procede como caso VET?
a. Si, continla actividad tres.
b. No, continda actividad nueve
Psicdlogo o g ; ; -
3 (Administrativo) Determina tipo de caso VET e ingresa informacion a base de datos.
4 Psicologo Realiza proyecto de oficio indicando tipo de caso para informar a la
(Administrativo) | SVET y traslada a Jefatura.
Recibe proyecto de oficio, revisa:
5 Jefatura ¢Aprueba?
a) Si, firma de aprobado y devuelve, continta actividad siete.
b) No, indica correcciones y devuelve, continda actividad seis.
Psicologo ; : 5 A :
6 (Administrativo) Realiza correcciones y traslada, regresa a actividad cinco.
Paisdliits Reproduce copia, imprime los documentos legales pertinentes
7 (Admini?atrativo) (Resolucion Judicial o Declaracion Testimonial del MP) adjunta a oficios
y traslada a la SVET.
8 Psicélogo Adjunta copia escaneadas firmadas y selladas de recibido al DENI,
(Administrativo) | adjunta copias firmadas y selladas de recibido al expediente.
9 Psicélogo Devuelve todos los expedientes de alertas desactivadas a Técnico
(Administrativo) | (Archivo).
10 Técnico Recibe expedientes. Inicia procedimiento para Clasificacion, Ordenacién
(Archivo) y Colocacion de Alertas Activadas y Desactivadas en el Archivo.
Fin de Procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION POR EL PSICOLOGO
(ADMINISTRATIVO) DE EXPEDIENTES DE ALERTAS DESACTIVADAS

PROCEDIMIENTO DE REVISION POR EL PSICOLOGO(ADMINISTRATIVC) DE EXPEDIENTES DE ALERTAS DESACTIVADAS
Jefatura

Técnico (Archivo) | Psicologo (Administrativa)

]

Iricio
Recbe expedientes de alertas desactivas dal
i Técrico (Archivo), revisa, clasifica, realiza
E‘ntr:ga expez‘d‘llenles ‘;?Ff‘:f =t noandfss de informe de alencén primaria
desactivades a PsicSloga {Adminisiretiva) peicclogica si existiere y del expeciente para
,,,,,, i determinar si proceds como caso VET
|
|
+
G s L-P-n‘:lﬂ’d':nw
VET
o |
¥

Ingresainformacion a base de datos

!

5 o Realza preyecto de ofizio indicande tipo de caso para
informar a SVETy trashda

PRecibe proyecto de oficio, revisa

Reproduce copia, impnme 08 documen:cs legales
(Aprueba? ——NO—> Realiza correcciones

pertinentes Resolugan Judicial o Declaracan L
Testimenial del MP) adjunta a oficies y trasladaa la
SVET i
&
;]

|
Adjunta coo escaneadas firmadas y seladas de
recbido al DENI, adjunia copias firmadas y seladas
de rechido al expediente.

¥

Devuelve todos los expedientes a Tecnico 4 A

Recibe expedientes Inicia procedimienta para
{Archivo)

Clasificacién Ordenacién y Colocacion de
Alertas Aclivadas y Desactivadasen el
Archivo.

Fin
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SIS | OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA | |NTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

12.12.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE ALERTAS ACTIVAS Y
DESACTIVADAS AL ARCHIVO

Num. | Responsable Actividad
U . Solicita al Archivo de la Unidad Operativa la transferencia de
1 . ?uirézs expedientes de Alertas por medio de formulario de transferencias en
IS original y copia cumpliendo con los datos indicados en el mismo.
Recibe formulario para revisar que cumpla con los requisitos requeridos, ot
descritos en la actividad uno y que los expedientes indicados en el | = .-
formulario concuerden con los expedientes fisicos.
Técnico L.
2 ¢,Cumple con los requisitos?
Archivo .
( ) a. Si, continda en la actividad cuatro.
b. No, devuelve formulario para correcciones. Contintia en la
actividad tres.
3 Usuarios Recibe formulario y realiza las correcciones indicadas. Devuelve a
internos Técnico (archivo). Regresa a la actividad dos.
Técnico , . _ ‘ . o
4 ] Sella y firma original y copia de formulario. Entrega copia a usuario.
(Archivo)
Usuarios ; ; o
5 e Recibe copia de formulario firmada y sellada.
Lee las observaciones del formulario para identificar los expedientes
que deben fransferirse a las areas administrativas descritas a
continuacion, y remite los expedientes segin corresponda, para las
diligencias que requieren los expedientes ya desactivados:
a. Alertas nombradas SVET: asignadas al area de psicologia.
b. Alertas nombradas MINEX, ICMEC DELITOS
Técnico INFORMATICOS: asignadas al area de seguimiento.
6 . o "
(Archivo) c. Alertas que no tienen ningun tipo de observacion se procede
archivar.
Remite expedientes seglin corresponda.
Inicia Procedimiento para Clasificacién, Ordenacién y Colocacion de
Expedientes en el Archivo.
Fin del procedimiento.
VERSION: ORIGINAL Pégina 59 de 112

FECHA: 15/01/2021




A MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
25 i OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA INTERNO
N DE ALERTA ALBA KENETH

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE ALERTAS ACTIVAS Y
DESACTIVADAS AL ARCHIVO

PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE ALERTAS ACTIVAS Y DESACTIVADAS AL ]
ARCHIVO

Usuarios internos Técnico (Archivo)

Inicio

Y ) l

Solicita al Archivo de la Unidad [a Recibe formulario para revisar que cumpla con|

ransferencia de expedientes ce los requisitos requeridos, descritosenla
Alertas por medio de formulario

i
& aaan " 9 |
de transferencias en original y actividad uno y que los expedientes indicados ;
copia . cumpiendo con fos datos - ‘ en el formularic concuerden con los |

indicados en el mismo ! expedientes fisicos. |

N ———

Recibe formulario y

; i ) ) Devuglvc -4 Gumple cofi-.
realiza las correcciones ¢ . formulario para “g———NO——., los requisttos e
indicadas y devuelve | correcciones S L EquIsIe>
e si
POA ,l
Sella y firma original y copia del
formulario. Entrega copia al usuario
R Lee las observaciones del formulario
: para identificar los expedientes que
Recibe copia de i deben transferirse a las dreas
formulario firmada y p- administrativas seglin corresponda.
sellada.

Inicia Procedimiento para Clasificacion ,
Ordenacion y Colocacién de
Expedientes en el Archivo.
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= | OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA INTERNO

DE ALERTA ALBA KENETH

12.13.MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION, ORDENACION Y COLOCACION
DE ALERTAS ACTIVAS Y DESACTIVADAS EN EL ARCHIVO

Nim. | Responsable

Actividad

1 Técnico (archivo)

Clasifica las alertas (expedientes) por estatus y afio. Confirma
que el afio de alerta corresponda y el estatus de la alerta en
sistema DENI.

2 Técnico (archivo)

Ordena los expedientes por nimero de Alerta.

3 Técnico (archivo)

Revisa que el expediente no contenga folios que pertenezcan
a una alerta distinta.

4 Técnico (archivo)

Verifica que el expediente esté foliado, de lo contrario, le
coloca nimeros de folio.

5 Técnico (archivo)

Ingresa a base de datos (inventario) cada alerta, llenandc los
campos requeridos y genera un registro de los expedientes
que ingresan al archivo.

6 Técnico (archivo)

Lleva al depdsito documental los expedientes.

7 Técnico (archivo)

Coloca las alertas (expedientes) en el espacio fisico dentro del
depdsito documental segin corresponda estatus al de la
alerta.

e Alertas activas, en archiveros de metal identificados
por afio.

s Alertas desactivadas, en legajos que se resguardan
en estanterias. En caso que no exista el legajo segun
numero y afio de alerta, se procede a crear un nuevo
legajo con su rotulacién (afio y la serie numérica que
corresponde, siendo el caso en alertas del afio actual)

Fin del procedimiento.
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NDbiggs A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION, ORDENACION Y
COLOCACION DE ALERTAS ACTIVAS Y DESACTIVADAS EN EL ARCHIVO

PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION ORDENACION Y COLOCACION, DE ALERTAS
ACTIVAS Y DESACTIVADAS EN ARCHIVO

Técnico (archivo)

Inicio

Clasifica las alertas (expedientes) por estatusy afo, confirma que elafio de alerta
‘ corresponday el estatus de la alerta en sistema DENI .

Ordenalos expedientes por numero de alerta.

L. (SN

Revisa que el expediente no contenga folios que pertenezcan a una alerta distinta.

i
L . , S .
i

=

Verifica que el expediente esté foliado , delo contrario, le coloca numeros de folio.

s ¥ -
Ingresa a basede datos (inventario) cada alerta, llenando los camposreq ueridosy genera

un registro de ios expedientes que ingresan al archivo.

¥

Lleva al depdsito documental los expedientes.

Coloca las alertas (expedientes) en el espacio fisico dentro del deposito documental segun
corresponda estatus aldela alerta: Alertas activas, en archiveros de metal identificados
por ano. Alertas desactivadas, en legajos quese resguardan en estanterfas. En caso que
no exista el legajo seguin nimero y ano de alerta, se procede a crear un nuevo legajo con
su rotulacién (afio y la serie numérica que corresponde, siendo el caso en alertasdel afio

actual

v
L

Inicio
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE USO

INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE EXPEDIENTES
ACTIVOS O DESACTIVADOS POR PARTE DE USUARIOS INTERNOS DE LA

UNIDAD OPERATIVA

Nam Responsable Actividad
1 Usuarios internos Hace solicitud de requerimiento, via presencial o telefonica.
2 Tesnice Recibe solicitud.
(archivo)
Técnico Comprueba estatus de los expedientes en el DENI y/o base de
3 ; datos (inventario) para ubicacién fisica. *
(archivo)
4 Tecnlc_:o Localiza expediente en depdsito documental.
(archivo)
5 Técnico Entrega control de requerimientos, segin la cantidad de
(archivo) expedientes.(Ver anexo 4)
6 Usuarios internos Rembg, llfana, firmay eni[rega control de requerimientos, con los
datos indicados en el mismo.
Toenion Recibe control e ingresa informacion en base de datos digital
i (archivo) .
de requerimientos.
Tecmgo Entrega expediente Gnicamente si el control de requerimientos
8 (archivo) ;
esta firmado.
9 Usuarios internos Recibe expediente.
10 {suarios iiternos Devuelve _ex_pediente e indica fecha de devolucién en el control
de requerimientos y firma.
11 Técnico Recibe el expediente y actualiza control digital con la fecha de
(archivo) devolucién.
Técnico :
12 ) Devuelve expediente al depoésito documental.
(archivo)

Fin de procedimiento.

*Observaciones: Si alerta corresponde a los afios: 2010, 2011, 2012 y 2013 comprueba en base

de datos y el DENI. Si corresponde a los afos: 2014 hasta el afio actual comprueba Unicamente
en el DENI.
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PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE EXPEDIENTES ACTIVOS O DESACTIVADOS POR PARTE DE USUARIOS
INTERNOS DE LA UNIDAD OPERATIVA

Usuario interno Técnico (archivo)
{ Inicio
N
Hace solicitud de requerimiento via Rasibe solictud

presencial o telefénica

!

Comprueba eslatus de los!
expedientes en el DENI y/o base de
datos (inventario) para ubicacién

fisica’

Localiza expediente en depdsito
documental

v

Recibe, llena, firma y entrega control de i
requerimientos, con los datos indicados en Entrega control de requerimientos,
| el mismo segun la cantidad de expedientes

’ Recibe control e ingresa informacio
- en base de datos digital de
) requerimientos

l

Entrega expediente Unicamente siel i
Recdbe expediente E control de requerimientos esta 1

firmado

Devuelve expediente y indica fecha de Recibe el expediente y actualiza
| devolucién en el control de reguerimientos y control digital con la fecha de
| firma devolucién

Dewuelve expediente al depdsito
documental

|

Fin

L 4

Observaciones: 1. Si alerta corresponde a los afios: 2010, 2011, 2012y 2013 comprueba en base de datosy el DENL 2. Si
corresponde a los afios: 2014 hasta el afic sctual comprueba Unicamente en el DENL
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DE ALERTA ALBA KENETH

12.15. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ELBORACION DE INVENTARIOS DE

ARCHIVO
Nim. | Responsable Actividad
y Técnico Determina el fondo* o afio que se ingresara en inventario.
(Archivo)
Técnico ; . . .
2 (Archivo) Llena formato con los campos que integraran el inventario.
o Identifica estatus del expediente en el DENI o mediante oficio de
3 Tecmpo desactivacion.
(Archivo)
Revisa y lee los folios que integran al expediente. Si observa folios
4 Técnico distintos, localiza y adjunta al expediente al que pertenece respetando
(Archivo) el orden original.
Técnico ; : .
8 (Archivo) Folia los expedientes ya revisados.
Téeni Ingresa en base de datos, rellenando los campos del formato descrito
écnico g
6 . en la actividad dos.
(Archivo)
Téeni Ordena expedientes por nimero de alerta en correlativo de menor a
7 écnico mayor
(Archivo) ’
Determina como colocara los expedientes en el espacio fisico dentro
del depésito documental, segun el estatus de la alerta. Si son alertas
Técri activas coloca en carpetas dentro de archiveros de metal con su
écnico s p : .
8 : rotulacion. Si son alertas desactivadas coloca en estanterias, en
(Archivo) ; T L ’
legajos en bloques de veinticinco en veinticinco expedientes con su
rotulacién.
9 Tecnico Prepara carpetas y legajos con su rotulacién
(Archivo) P P ylega) ’
Técnico ; . . . .
10 (Archivo) Localiza y prepara espacio fisico en el depésito documental.
i i Técnic_o Lleva al depésito las carpetas y legajos para la coiocacion
(Archivo) .
Fin de procedimiento.

Observaciones: Fondo se refiere a todas las alertas que se generan durante un afio especifico.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE  INVENTARIOS DE
ARCHIVO

PROCEDIMIENTO PARA ELBORACION DE INVENTARIOS DE ARCHIVO

Técnico (archivo)

2 N\
1 nicic /[

Y

‘ Determina el fondo o afic que se ingresara en inventario”

s

| Llena formato con los campos que integraran el inventario

[
i

‘ Identifica estatus del expediente en el DENI o mediante oficio de desactivacion

ki

| Revisay lee los folios que integran al expediente. Si observa folios distintos, localiza y
| adjunta al expediente al que pertenece raspetando el orden original
‘ T

)

Folia los expedientes ya revisados

v

Ingresa en base de datos, rellenando los campos del formate descrito en |a actividad dos
¥

Ordena expedigntes per numero de alerta en correlativo de menor a mayor

ki

Determina como colocara los expedientes 2n el espacio fisico dentro del depdsito
documental, segin el es:atus de la alerta. Si son alertas activas coloca en carpetas dentro
de archiveros de metal con su rotulacion. Si son alenas desactivadas coloca en estanterias,
en legajos en blogues de veinticinco en veinticinco expedientes con su rotulacién

i

Prepara carpetas y legajos con su rotulacion

v

Localiza y prepara espacio fisico en el deposito documental.

¥

Lleva al deposito las carpetas y legajos para la colocacion

VEH PN: ORIGINAL Pagina 66 de 112
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO
INTERNO

12.16. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA LA ELABORACION Y
DESACTIVACION DE BOLETINES EN REDES SOCIALES Y SITIO WEB

Responsable Actividad

i Auxiliar Juridico (Turno) Activa Alerta.

2 Auxiliar Juridico (Turno) Envia datos por correo electrénico a la Secretaria de
Comunicaciéon Social de la Presidencia para la
elaboracién del boletin.

3 Secretaria de Elabora boletin de alerta y lo envia a Técnico

Comunicacién Social de (Comunicacion Digital).
la Presidencia SCSP
4 Técnico (Comunicacion Recibe y revisa el boletin de Alerta.
Digital) ¢, Tiene observaciones?
a. No, continda en la actividad cuatro.
b. Si, solicita cambios a través de Auxiliar Juridico
Turno), regresa a acfividad uno.
5 Técnico (Comunicacioén Publica el boletin de Alerta.
Digital)

6 Auxiliar Juridico (Turno) Al mon_‘.entg de Ioc’allz_ado el NNA, eny‘ia nc_:hﬂcacuon de
desactivacidén a Técnico (Comunicacién Digital).

. Técnico (Comunicacién Recibe notificacion de desactivacion y da de baja o

Digital)

actualiza boletin en sitio web y redes sociales
autorizadas.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA LA ELABORACION Y
DESACTIVACION DE BOLETINES EN REDES SOCIALES Y SITIO WEB

PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA LA ELABORACION Y
DESACTIVACION DE BOLETINES EN REDES SOCIALES Y SITIO WEB

Auxiliar Juridico (Turno)

Secretaria de
Comunicacion Social

Técnico (Comunicacion

!.‘ A

' Al momento de
| localizar al NNA
envia
' notificacion de
desactivacion

de la Presidencia de |a Digital)
Republica
] Inicio
Activa alerta :
A
!
e ———— v B
Envia datos por bEIabora ! —_—
correo electronico oletin de ; ecibe y
. paraelaborar Alertay lo . revisa boletin |
Lboitn daabrs | envia | |
: Solicita cambios <i s Tiene )
de boletin B ' "+ observaciones ?
‘L T
NO
. A e o
Publica boletin |

de Alertaen
redes socialesy |
| sitio web J

J

-]

Recibe notificacion
de desactivacion y
o da de bajao
. actualiza el boletin
en sitio web y redes
sociales

v
Fin
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12.17.MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE ALERTAS

ALBA-KENETH

Num. | Responsable Actividad
Recibe solicitud con la informacién del NNA por parte del
1 Teécnico Profesional (Turno), quien especifica jurisdiccion
(Comunicacion Digital) territorial y/o medios de comunicacion por los debe ser
publicado.
5 Téchico Coordina la divulgacion del boletin de Alerta ALBA-
(Comunicacién Digital) KENETH en la jurisdiccion territorial y medio indicado.
3 -I;éczrgcfnicacién Digital) Monitorea publicaciones y envia constancias de
g publicacién a Profesional (Turno).
4 Profesional Adjunta constancias al expediente, redacta seguimiento
(Turno) y actualiza DENI.
Fin del procedimiento.

Observacién: Este procedimiento puede requerirse en cualquier etapa de la bisqueda y localizacién del

NNA por lo que en este caso, el Profesional (Turno), puede sustituirse por Profesional (Seguimiento),
Profesional (Investigador) o Técnico (Investigador).

l
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" A DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE

ALERTAS ALBA-KENETH

PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE ALERTAS ALBAKENETH

Técnico (Comunicacién Digital) Profesional {Turno)

Inicic

|

b
Recibe solicitud con la informacion del NNA por
parte del Profesional (Turnc), guien especifica
jurisdiccion territorial y/o medios de comunicacion
por los debe ser publicado

o

Coordina la divulgacion del Boletin de la Alerta
ALBA-KENETH, en Iz jurisdiccion territorial y
medio indicado

Monitorea publicaciones y envia constancias de | Adjunta constancias al expediente

Fin

, redacta
publicacion a Profesional (Turno) seguimiento y actualiza DENI

Observacién: Este procedimiento puede requerirse en cualquier etapa de la busqueda v localizacién del NNA por lo que en este casg
el Profesional (Turno), puede sustituirse por Profesional (Seguimiento), Profesicnal (Investigador) o Técnico (Investigador).
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12.18. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE
ALERTAS DE ALTO RIESGO

Nim Responsable Actividad
Z En coordinacién con MP determina la viabilidad de la
Profesional C . o
1 (Turno) difusidon de casos de alto riesgo vy traslada a Técnico
(Comunicacion Digital).
Recibe caso para divulgacion, determina:
Tipo de apoyo:
Técnico a) Por medio de Servicio social: traslada Ia
2 . . . s .z
(Comunicacion Digital) informacion al medio de comunicacidn para que sea
publicada. Continta actividad cuatro.
b) Solicitud Interna: contintia en paso tres.
Técni Coordina la divulgacion del boletin de Alerta ALBA-KENETH
3 it través de, plataf ivadas, redes Social di
(Comunicacién Digital) a traves de, plataformas privadas, redes Sociales, medios
de Comunicacion.
Técnico N . Monitorea publicaciones y envia constancias de publicacion
4 (Comunicacion Digital) . '
por medio de whatsapp.
5 Profesional Adjunta constancias al expediente y sube al DENI
(Turno) y :

Fin del procedimiento.

Observacidn: Este procedimiento puede requerirse en cualquier etapa de la bisqueda y localizacién del
NNA por lo que en este caso, el Profesional (Turno), puede sustituirse por Profesional (Seguimiento),
Profesional (Investigador) o Técnico (Investigador).
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ALERTAS DE ALTO RIESGO

PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE ALERTAS DE ALTO RIESGO
Profesional (Turno) Técnico (Comunicacidn Digital)
Inicio
|
- _'E'H"coordinacién con MP —
determina la viabilidad de la
 difusién de casos de alto riesgo y .3 Recibe caso para divulgacion y determina
| traslada a Técnico (Comunicacién
Digital) ‘ -
f Traslada
- ! informacién al :
~Tico de a " Servicio_ i medio de
-.___l."lpo e pcsi?r Social | comunicacién
| para que sea
publicado
- g SE——-
Solicitud Interna I
_ : Coordina divulgacion de Alertas
| ALBA-KENETH =z travésde
plataformas privedas, redes sociales
y medios de comunicacién i
4
b ) o Monitorea publicaciones y envia
;Adjunta mnst;la}naalsD%Srpedleme Y ¢ constancias a profesional de turno <¢———'
SHOES por medio de whatsapp ‘
E
Fin

Observacién: Este procedimiento puede requerirse en cualquier etapa de la busqueda y localizacion del NNA por lo
que en este caso, el Profesional (Turno), puede sustituirse por Profesional(Seguimientd), Profesional (Investigador)

o Técnico (Investigador).
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12.19. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ARTE Y ESTRATEGIA DE

REDES SOCIALES

Num. Responsabie

Actividades

Técnico
(Comunicacion Digital)

Presenta propuesta de arte y estrategia de redes sociales
y envia a Jefatura.

Revisa propuesta.
iAprueba?
a) No, indica correcciones y devuelve a Técnico

(Comunicacion Digital)

Jefatura (Comunicacion Digital) contintia actividad tres.
b) Sfi, remite a Jefatura UCS de la PGN, continta
actividad cuatro.
Técnico Realiza correcciones regresa a la actividad uno.

Jefatura UCS de la

Revisa propuesta
i Aprueba?
a) No, indica correcciones y devuelve, continta

PGN actividad cinco.
b) Si, notifica aprobacién a Jefatura y procede
actividad seis.
Jefatura Recibe correcciones y notifica cambios a Téchico
(Comunicacion Digital). Reinicia actividad tres.
Jefatura Recibe aprobacidn de Jefatura UCS de la PGN gestiona

traslado para aprobacion de Jefe de Procuraduria de
Menores.

Menores

Jefe de Procuraduria de

Revisa propuesta
LAprueba?
a) No, indica correcciones y devuelve, continla
actividad cinco.

b) Si, Brinda visto bueno, procede actividad ocho.

Técnico
(Comunicacién Digital)

Publica en medios digitales.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO

INTERNO
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ARTE Y
ESTRATEGIA DE REDES SOCIALES
| PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ARTE Y ESTRATEGIA DE REDES SOCIALES
Teenico éci;r:a:;}mcacwon Jefatura Jefatura (UCS dela PGN) Jefe de la Procuraduria de Menores
Inicio
| i
e
Presanlaprnpueﬂai
dear trategia |
j:!;’;:;;::': — B Revssorocuesta
envia
= ==
Aealiza correcciones <§ ——|— ¢aotuend?
= o Sl
v
Aemitea
wCSdels B~ fevite srooussta A
RGN
El
i S v ¥
Realiza : Recibe Seiicia
correctionesy ‘4-—-— - correcciones <@ cor as=dNG 4arushal
devuele \ ynstfica ydeviahe
5
“' Rackey K
A gesara Motiza
- trasade A - - b abER
para
sprobatién | T— )
———— T Revisa estrategia
= A
Soiicta
correcciones<q —— {Aprueba?
y devueve
Y
Rc:rahlerv’sta- == v
Buenoy |
Publicaen ~<d-— _ | BrindaVista
medios Bueno
digitales B |
_v_. - '
Fin
-
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12.20. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA DIFUSION DEL
SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH

Num. | Responsable Actividad
1 Jefatura Recibe solicitud y asigna la actividad de difusién a Técnico
(Difusion y Redes de Apoyo Comunitario)

2 Técnico (Difusion y | Recibe solicitud y realiza contacto con solicitantes, a fin de obtener
Redes de Apoyo | por menores de la preparacion solicitada.

Comunitario)

3 Técnico (Difusién y | Redacta perfil de la actividad de difusion, lo revisa y lo presenta a
Redes de Apoyo | Jefatura para aprobacion.

Comunitario)

4 Evalta el perfil

i Aprueba?

Jefatura a) No, devuelve al Técnico (Difusién y Redes de Apoyo
Comunitario) para realizar correcciones de forma
inmediata. Regresa a la actividad tres.

b} 8i, lo devuelve a Técnico (Difusion y Redes de Apoyo
Comunitario) con firma de Visto Bueno.

5 Técnico (Difusién y | Recibe proyecto autorizado y mediante oficio fisico, solicita
Redes de Apoyo | autorizacién del Despacho Superior de la -PGN-, para programar
Comunitario) actividad.

6 Recibe proyecto

Despacho Superior

,Aprueba?

a. No, designa persona encargada para cubrir actividad o declina
la misma. Fin del procedimiento.

b. Si, mediante nota de despacho la cual es notificada Técnico
(Difusién y Redes de Apoyo Comunitario)

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 15/01/2021

Pagina 75 de 112




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE USO
INTERNO

DE ALERTA ALBA KENETH

Técnico (Difusion y
Redes
Comunitario)

de Apoyo |

Recibe nota de despacho e inicia logistica para la actividad de
difusidén, contacta interesados y confirma participacion, realiza
convocatoria cuando corresponda, notifica  a Técnico
(Comunicacion Digital) para que documente la actividad mediante
fotografias, que traslada en formato electronico al Tecnico
(Difusién y Redes de Apoyo Comunitario), realiza gestion de
transporte para comision, prepara material de apoyo, verifica
equipo y recursos para actividad.

Técnico (Difusion vy
Redes de Apoyo
Comunritario)

Rezliza actividad de difusién en fecha, lugar y hora establecidos.

Técnico (Difusién y
Redes de Apoyo
Comunitario)

Redacta y presenta informe de actividad de difusién a Despacho
Superior y a quien corresponda, solicita firma y sello de recibido.

10

Técnico (Difusion vy
Redes de Apoyo
Comunitario)

Recibe copia con firma y sello de recibido, archiva informe vy
documentos de respaldo.

Fin de Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DEL SISTEMA DE ALERTA ALBAKENETH

lefatura Técnico (DHusién y Redes de Apoyo Comunitario) Despachao Superior
| Inicia. |
d;‘:;:’ ,.- (@ recabarinformacion i
i . i Redacta perfil de actividad de difusion y ko
13 B S R i
i Evaliaperfi ! presenta a Jefatura |
l E
o L Devuelvepara |
, therueb@ NGB correccianes /
sl
Firma de Visto Bueno y devuelve —)‘!R@“rw“‘“ ;:ptrlnl a0l P Recbe Proyecto
R  Declinan participacién o
Apiueba NG > braap {
e L encargada H
|

) o V . * @
Reclbe notay prepara logistica para la actividad -4—-— Autoriza y notifica por medio de nota de despacho

Revisa Istade chequeo, contactasolickantes |
confirma participacidn realiza convocatoria, |
notifica al Téenko (Comunicacion Digital, gestiona
transporte prepara materialde apoyo, verifica |
equipo y recursos para la actividad

Realiza actividad de difusidn

e —

i Redactay presentainforme a & Jefaturayal i
: Despacho Superior yaquien correspanda solicita
firma y sello de recibido

T r 1
| Recibe copiacon firmay sello derecibidoy archiva
i informey documentacion de respaldo

Fin
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12.21. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE INFORME DE
ACTIVIDADES DE DIFUSION DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH

Apoyo Comunitario)

Nuim. | Responsable Actividad
Técnico (Comunicacién | Documenta actividad mediante fotografias y /o videos
1 Digital) guarda en archivo institucional y envia copia a Técnico
(Difusién y Redes y de Apoyo Comunitario).
Técnico (Difusion y Redes | Recibe contenido digital v documenta la actividad
de Apoyo Comunitario) mediante registro de asistencia, documentos y materiales
2 utilizados.
Técnico (Difusién y Redes | Redacta Informe de acuerdo con formato indicado para el
3 de Apoyo Comunitario) efecto utilizando recursos digitales y documentales
recopilados. (Ver anexo 5).
4 Técnico (Difusion y Redes | Traslada informe a Jefatura para visto bueno.
de Apoyo Comunitario)
Recibe informe y decide:
cAprueba el informe?
Jefatura a) No, solicita correcciones. Regresa a la actividad
5 tres.
b) Si, firma de Visto Bueno y lo devuelve al Técnico
(Difusién y Redes de Apoyo Comunitario) continta
actividad seis.
Eo o Recibe informe vy lo socializa con  quien
6 l‘eec/;"n%o O(glg:sfnr;tayrioR)Edes corresponda.{Despacho Superior, Direccién de
poY Capacitaciones de la PGN, Otros, cuando sea requerido).
Técnico (Difusion y | Archiva documentacion y |a registra en control interno de
7 Conformacion de Redes de | documentos.

1 Fin de Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE INFORME DE ACTIVIDADESDE DIFUSION DEL SISTEMA DE ALERTA ALBAKENETH

Técnico (Difusiény de Redes de Apoyo

Comunitario) Jefatura

Técnico ( Comunicacidn Digital

Inido |

| Documentaactividad mediante fotografias /o videos | I Recibecontenido digital documentala
i guardaen archivo institucional y envia copia al P actividad medianteregistro deasistencia,

' Técnico (Difusion y Redes de Apoyo Comunitarig) i. documentosy materiales utiizados.

¥

e~ Redactainformedeacuerdo con formato
( Ly indcadopara elefecto utizando recursos
g ;¢ digitalesydocumentales recopilados. (Ver
Nzl o 2nexos)

!

Traslada informe a Jefatura paravisto bueno. --—-—} Recibe informe

T
|
aJ‘
] i
* ¥ !

Solicita

< thoruehd 0
Shoise e D—V‘ Correcciones
< : j
if

::A‘_J

L

Recibeinformey lo socializa con quien
corresponda

e Firma de Visto Bueno y lo devuelve |

Y

! Archiva documentacion ylo registraen contmlé
interno de documentos !
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

12.22. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION AL PUESTO DEL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO A LA UNIDAD OPERATIVA

Nam.

Responsable

Actividad

Informa sobre fecha de ingreso del ingreso de nuevo técnico

Jefatura

o profesicnal.
Disefia induccion al puesto personalizada de acuerdo con

Técnico (Difusion y Redes
de Apoyo Comunitario)

informacion proporcionada por Jefatura.

Técnico (Difusion y Redes
de Apoyo Comunitario)

Recibe al técnico o profesional de nuevo ingreso y brinda

charla informativa general.

Brinda induccién al puesto de acuerdo al area a la que se

de Apoyo Comunitario)

Técnico (Difusion y Redes

integrara.

de Apoyc Comunitario)

Técnico (Difusion y Redes

Remite reporte en forma escrita a Jefatura.

Conoce reporte y lo regresa con firma de visto bueno a

Jefatura

Técnico (Difusién y Redes de Apoyo Comunitario).

Fin de Procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION AL PUESTODEL PERSONAL
DE NUEVO INGRESO A LA UNIDAD OPERATIVA

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION AL PUESTO DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO A LA UNIDAD
OPERATIVA

Jefatura Técnico (Difusion y Redes de Apoyo Comunitario)
A —\'\
{ Inicio )
WO
4

Disefia induccion al puesto
personalizada de acuerdo con
informacién proporcionada por Jefatura

Informa sobre fecha de ingreso del
nuevo técnico o profesional

h 4

A4

Recibe al técnico o profesional de
nuevo ingrese Y brinda charla
informativa general

Y

Brinda induccidn al puesto de acuerdo
al area a la que se integrara

Y

Conoce reporte y devuelve con firma .
de visto bueno a Técnico (Difusion y Ritlacts ¥ PRI ER e S larma
Redes de Apoyo Comunitario) escrita a Jefatura BN

A
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE USO

INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

12.23. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE FORTALECIMIENTO PARA
PERSONAL DE LA UNIDAD OPERATIVA

Num. | Responsable Actividad
1 Jabatms | Informa a Técnico (Difusién y Redes de Apoyo Comunitario),
Elalk sobre actividad, objetivos y temas a desarrollar.
2 Técnico (Difusién y Redes | Con apoyo de profesional encargado del area interna que
de Apoyo Comunitario) corresponda, el Técnico (Difusién y Redes de Apoyo
| Comunitario) redacta perfil de la actividad y lo presenta a
Jefatura para su aprobacion.
3 Evalua perfil:
Jefatura LAprueba?
a) No, devuelve a Técnico (Difusion y Redes de Apoyo
Comunitario) para enmiendas necesarias. Regresa a
la actividad dos.
b)  Si, continta actividad cuatro.
4 Técnico (Difusién y Redes | Recibe aprobacion, prepara material de apoyo. realiza
de Apoyo Comunitario) convocatoria a las personas involucrada, elabora lista de
chequeo gestiona recursos necesarios y llena matriz
didactica (Ver anexo 8).
5 Técnico (Difusion y Redes | Informa a Técnico (Comunicacion Digital) para que
de Apoyo Comunitario) documente actividad vy traslade fotografias al Tecnico
(Difusién y Redes de Apoyo Comunitario).
6 Técnico (Difusidén y Redes | Revisa lista de chequeo y ultima detalles, revisa
de Apoyo Comunitario) presentacion. equipo, otros que sean nNecesarios.
7 Técnico (Difusion y Redes | Ejecuta preparacion con los recursos convenidos, en la
de Apoyo Comunitario) fecha, lugar y hora establecidos.
8 Técnico (Comunicacion | Documenta la actividad y remite contenido digital para
Digital) redaccion de inferme (fotografias y videos) al Técnico
(Difusién y Redes de Apoyo Comunitario).
9 Técnico (Difusién y Redes | Recibe contenido digital, redacta informe y lo presenta a

de Apoyo Comunitario)

Jefatura.
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FECHA: 15/01/2021

Pagina 82 de 112




.d.% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
A SJALS | OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

10 Jefatura Recibe Informe y lo firma de visto bueno y lo devuelve a
Técnico (Difusion y Conformacién de Redes de Apoyo
Comunitario).

11 Técnico (Difusién y Redes | Recibe informe firmado y lo archiva.

de Apoyo Comunitario)

Fin del Procedimiento.

VERSION: ORIGINAL i
FECHA: 15/01/2021 Pégma secemz

R
W P
S sg e
Skl
=4 b: 2
= ub 2 _hj
Tt

% 0
4’:’!&: i

Ry ¥y
et




=0
=S¢
H
.i::.\'—’v

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FORTALECIMIENTO PARA
DE LA UNIDAD OPERATIVA

PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE FORTALECIMIENTO PARA PERSONAL DE LA UNIDAD OPERATIVA

Técnico (Comunicacion Digital)

Informa sobre actividad objetivos y tema

Evalia perfil

A

éAprueba? e

NO

Y

Devuelve para
enmiendas necesarias

v

A

Visto Bueno

Recibeinformey lo devuelve con firma de

Jefatura Téenico (Difusion y Redes de Apoyo Comunilario
Inicio &
- | - A
) [P SR

Fedacta perfily presenta a lefatura

fecibe aprobacion y prepara logistica necesaria para la
areparacon prepara material, realiza convacatora gastiona
recurscs =stablece imdicadores de logro y redacialista de
chequed

v

Inferma a Tecnico{Comunicacion Digta) para que documente
actividad y traslade fotografias al Técnico (DAusor y Redes de
Apoye Comunitand

ki

LUena iista de chequen . orepara det alles fir ales |, revisa
presentacién, equipo y 01r0s UL 583 necesario

v

Ejecuta preparacion en lafechalugar yhora estatlecidos

Reciba contenda dgital, redacta Informe v lo orasenta a lefatura <4

B Recibeinformeyloarchiva

Documenta actividad y remite contenido
digital para redaccion deinforme
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12.24.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE MATERIAL EDUCATIVO
PARA ACTIVIDADES DE DIFUSION Y REDES DE APOYO COMUNITARIO

‘Num. | Responsable Actividad
1 Tecnico (Difusion y Redes | Detecta necesidad especifica de material educativo para
de Apoyo Comunitario) actividades de divulgacién varias. ' '
2 Técnico (Difusion y Redes | Elabora proyecto de material, realiza la mediacién
de Apoyo Comunitario) pedagogica, elabora prototipo, justifica su necesidad vy
describe especificamente la forma y objetivos que éste puede
tener.
3 Técnico (Difusion y Redes | Traslada proyecto de material y solicitud de aprobacién a
de Apoyo Comunitario) Jefatura.
4 Revisa perfil y entrevista a Técnico (Difusién y Redes de
Apoyo Comunitario):
¢Aprueba solicitud?

Jaatun a) No, justificando la razén y lo notifica por cualquier via a
Tecnico (Difusién y Redes de Apoyo Comunitario). Continta
en actividad trece.

b) 8i, continta actividad cinco.

5 Jefatura Notifica y remite prototipo y proyecto del material al Jefe de Ia
Procuraduria de Menores para aprobacion.

6 Jefe de la Procuraduria de | Revisa prototipo y proyecto del material y decide:

Menores )

¢ Aprueba?
No, Devuelve a Jefatura y regresa a Actividad cuatro.
Si, Devuelve material con Visto Bueno a Jefatura, continua
actividad siete.
Nota: Cuando se considere necesario, previamente a su
aprobacién el PNA puede instruir que el material cuente con
otras aprobaciones (Despacho Superior, Comunicacion Social
etc.)

7 Técnico (Difusién Redes | Traslada solicitud al 4rea de Técnico (Comunicacién Digital)

de Apoyo Comunitario) para disefio del material.
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8 Taonica | Disefia material de a d I idad
(Comunicacion Digital) | fa material de acuerdo con [as necesida e‘sy‘lo presenta
al Técnico (Difusién y Redes de Apoyo Comunitario). Realiza
correcciones si es necesario.
9 Técnico (Difusién y Redes | Recibe material y lo presenta material a Jefatura para
de Apoyo Comunitario) aprobacion final.
10 Revisa el material y
¢ Aprueba?
Jefatura a. No, solicita cambios, que Técnico (Difusion y Redes
de Apoyo Comunitario)
b. Si, lo regresa a Técnico (Difusién Redes de Apoyo
Comunitario) con visto bueno, continia actividad
once.
11 Técnico (Difusién y Redes | Recibe y traslada solicitud a la Unidad de Compras de la
de Apoyo Comunitario) | PGN. Da el seguimiento necesario.
12 Técnico (Difusién y Redes | Recibe material por parte de la Unidad de Compras de la PGN
de Apoyo Comunitario) y lo utiliza en actividades de difusion.
13 Técnico (Difusion y Redes | Archiva documentacion generada en el proceso.
de Apoyo Comunitario)
Fin del Procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE MATERIAL
EDUCATIVO PARA ACTIVIDADES DE DIFUSION Y REDES DE APOYO COMUNITARIO

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE MATERIAL EDUCATIVO PARA ACTIVIDADES DE DIFUSION Y REDES DE APOYQ COMUNITARIO

Técnico (Difusién y Redes de Apoyo
Comunitario)

Jefatura

Jefe de la Procuraduria de Men’ores:‘ .

H Inicio H
N /

g —

Detecta necesidad especificade material |
educativo paraactividades de Difusion varias !

Elabora Proyecto aterial realiza la
. mediacién pedagdégica, elabora prototipg
Justifica describi
formay objetives que este puede tener

Y

. Traslada proyecto de materialy solicitud de
I aprobacion a Jefatura

| Revisa perfily entrevista a
——b= Técnico (Difusion y Redes :

. ihprushi? '—NO-B~ DevueNea Jefatura |

i | | deApoyo Comunitarig
- mid _._ﬁfq__,._
o E Justifica razén y
e éAprueba? NO—3» natifica ’
sl / 4
l LA
Notificay remite ' : Revisa protitpoy -
P po del al B~ proyectodel
para su aprobacion ‘ | materialy decide S
T coB o}
' 3

“ [,
L

Devuelves 4

Jefatura _> € 7

|
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C By

| PROGEDIMIENTO PARA GESTION DE MATERIAL EDUCATIVO PARA ACTIVIDADES DE DIFUSION Y REDES DE APOYO COMUNITARIO
1
| P ¥ " ..
l Técnico (Difusion y Redes de Apoyo Comunitario) Jefatura Técnico (Comunicacion Digital)
\
f- P '
| b}
| !
| A | M
| i Disafia material solicitada ylo traslada ;
i = Traslada solicitud para dsefic de 5 Técnico (Difusidn y Redes de Apoyo |
N material i Camunitarid. Realiza correccionessies
N . Decesario
|
! Recioe materialy lo presentaa
i Jafatura para Aprobacion ial
i
! ; |
! v
! Tras!adanrwecto#_ma:erialvseF::'.udde s Lo Feviss Vaterial
| aprobation aJefatura H
R |
i i
1 5 m Seltia i
i orusd RO e
1
I |
. | '
i si s
| |
\ :
Recheaprobacidn y traslzcz sabctus 2 ;"_r‘_ad: \:(':D ?'m:'v ‘?
| Unidad deComprasde i PGN s L
| rrocedimienta
i .
i v
|
‘ Recibey utilza material
} S
‘ Y
Archivadocumentacin generadaen el il " 1
proceso -
! . .
1 i Fin H !
| — |
\ \
| |
| |
‘ 1
| |
| |
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12.25. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA REDACCION DE NOTAS,
MEMORANDOS, OFICIOS Y CIRCULARES QUE SEAN REQUERIDOS

Num. | Responsable Actividad
1 Secretaria (Jefatura) Asigna un nimero al documento segun libro de registro.
2 Secretaria (Jefatura) Elabora proyecto de documento y traslada a Jefatura para

revision y aprobacion.

Recibe y revisa el contenido del documento para su
aprobacion o correccion.

3 (Aprueba?
Jefatura a) Si, firmay sella para envio del documento.
b) No, sefiala correcciones. Continta en la actividad
seis.
. ealiza i dev ion.
4 Secretaria (Jefatura) R correcciones, uelve para aprobacién. Regresa

a la actividad cinco.

Recibe, envia (original y copia) de documento al
5 Secretaria (Jefatura) destinatario. Archiva copia del documento con sello de
recibido por el destinatario.

Fin del procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REDACCION DE NOTAS, MEMORANDOS,
OFICIOS Y CURCULARES QUE SEAN REQUERIDOS

PROCEDIMIENTO PARA REDACCION DE NOTAS, MEMORANDOS, OFICIOS Y CIRCULARES
"‘QUE-SEAN REQUERIDOS

Secretaria (Jefatura) Jefatura

Inicio
|

Asigna numero al \
\
|
|

documento segun
libro de reglstro

©

| v

Elabora proyecto | . .
F proy | Recibe y revisa !
de documentoy — ==
documento
traslada
Realiza -
al_ Sefala g
correcciones, . . No—<_ ;i Aprueba?
| correcciones
S I = | devuelve ‘
/Y\
(& }
SN sf
Recibe el documento, envia -
o : Firmay sella
original y copia al .
. . . e documento; vy
destinatario, y archiva copia
o ‘ devuelve
con sello de recibido »
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12.26. MATRIZ PARA PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION Y
ORGANIZACION DE CORRESPONDENCIA REMITIDA A JEFATURA

Num. | Responsable Actividad

1 Secretaria (Jefatura) Recibe la correspondencia remitida a Jefatura.

Asigna un registro de acuerdo con el correlativo

2 Secretaria (Jefatura) correspondiente en hoja electrénica.

3 Secretaria (Jefatura) Traslada_a _Jefatura el documento para hacerlo de
su conocimiento.
Recibe la correspondencia, gira instrucciones a
donde corresponda y devuelve a Secretaria lo que

4 Jefatura . o . :
considere para diligenciar o archivar como
corresponde. .

5 Secretaria (Jefatura) Realiza las diligencias y archiva la documentacién

en la carpeta correspondiente.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA GLASIFICACION Y ORGANIZACION DE
RECORRESPONDENCIA REMITIDA A JEFATURA

( PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE CORRESPONDENCIA REMITIDA A JEFATURA

Jefatura Secretaria (Jefatura)

Inicio >

Recibe
correspondencia

R

Asigna registro en 1
hoja electronica \
i

-

Recibe la |
. correspondencia, gira
Traslada a J.Bf‘ah,ll'a ol instrucakines
para conocimientc |
| devuelve lo gue
considere

Realiza diligencias y |,
. <+
archiva documento
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12.27. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
CALENDARIOS DE TURNO

Ndm. | Responsable Actividad
1 Jefatira Solicita mensualmente la elaboracién del calendario de turnos
de la Unidad Operativa.
o Profesional Organiza los equipos de turno, elabora proyecto de calendario
(Administrativo) y devuelve a Jefatura para su aprobacion.
Recibe y revisa:
i Aprueba?
3 Jefatura a) Si, informa verbalmente y traslada a Secretaria,
continda actividad cinco.
b) No, sugiere los cambios necesarios. Regresa a la
actividad dos.
Secretaria (Jefatura) Elabora en formato de hoja electrénica de Excel, el calendario
5 de turno correspondiente al mes en curso y gestiona firma de
autorizado con Jefatura.
5 Secretaria (Jefatura) Remite a Despacho Superior el Calendario autorizado por la
Jefatura.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTC PARA LA ELABORACION DE
CALENDARIOS DE TURNO
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CALENDARIOS DE T_UF_H_\I‘OV
Jefatura Profesional (Administrativo) Secretaria (Jefatura)
Inicio | S
/ | (A
aaboracion G catorar B P it
de rumgs deta Linidad. | i calendario y cevelve
perativa L_ 7“____"_!
x ™ !
Recibe proyecto de l
calendario de tumos !“
J

O i | » \ | Elabora en formaio de |
| Informa hoja electrénica de Excel |
e el calendario

/‘/\\\ i
i -~ |
a\z,Aprueba? st-p verbalmentey 1 S I |
traslada 1 | correspondiente al mes
B g ) en curso
NO | ‘
1 Sugiere cambios l—A—-—--v('

hY
'

(> )

I Gestiona firma de
‘ autorizado y traslada

WﬁRemﬂe el calendari;
autorizado al Despacho
Superior de la -PGN-

(__]F

| ( Fin

|

i

|

|
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12.28. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALIMENTOS DIARIO EN
SALAS DE ESPERA DE TURNO

Num. | Responsable Actividad

Requiere a Auxiliar (Psicologia Turno), lista de control de
alimentos que son proporcionados a los NNA atendidos en la

Palcaloge Administrative) Unidad Operativa durante el turno.

Entrega diariamente a Psicdlogo (Administrativo) lista de

2 Auxiliar (Psicologia Turno) coniel desglimenias

Recibe de Auxiliar (Psicologia Turno) lista de control de

3 Psicdlogo (Administrativo) alimentos

Entrega a Auxiliar (Psicologia Turno), los alimentos faltantes
4 Psicologo (Administrativo) | en la alacena, segun lista de control, para evitar ausencia de
alimentos para NNA, en horarios inhabiles.

Auxiliar

5 Recibe y coloca en alacena alimentos entregados por
(Psicologia Turno) Psicologo (Administrativo).
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALIMENTOS DIARIO EN
SALAS DE ESPERA DE TURNO
[ DIAGRAMA DE FLUJOPROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALIMENTOS DIARIO EN SALA DE ESPERA
DE TURNO
Psicélogo (Administrativo) Auxiliar (Psicologia Turno)
. Inicio
Ri%‘;g? Ie:a ﬁ:txa”:ja; ésigfocflzgla Entrega diariamente al Psicologo
P - X ‘ — L ——» (Administrativo) la lista de control de
AT alimentos para los NNA atendidos S

durante el turno

e

- Recibe lista de control de alimentos

Entfega. alimentos Taltanies:on " Recibe el alimento y lo coloca en la
alacena segun lista de control de =~ ——> y e ‘
. alacena
alimentos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO
INTERNO

12.29. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DIARIA DE SUMINISTROS
DE OFICINA AL PERSONAL DE TURNO DE LA UNIDAD OPERATIVA

Responsable

Actividad

Secretaria (Je

Verifica la existencia de los suministros de oficina para el

fatura) personal de turno de la Unidad Operativa al final del dia.

Secretaria (Je

fatura) las necesidades que se tengan.

Entrega a Profesional de turno los suministros de acuerdo a

Profesional (T

urno) necesidades.

Recibe los suministros de oficina y los utiliza de acuerdo a las

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA PARA ENTREGA DIARIA DE SUMINISTROS DE OFICINA AL PERSONAL DE
TURNO DE LA UNIDAD OPERATIVA

PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DIARIA DE SUMINISTROS DE OFICINA AL PERSONAL DE
TURNO DE LA UNIDAD OPERATIVA

Secretaria (Jefatura) Profesional de Turno

Verifica la existencia

de suministros para el

personal de turno al
final del dia

Entrega los
suministros de i Recibe
acuerdo a la "1 suministros

necesidades
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12.30. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS Y ENSERES
PARA LA UNIDAD OPERATIVA

Num. | Responsable Actividad

Elabora proyecto de requerimiento de suministros de oficina,

L Secretaria (Jefatura) limpieza y demas enseres a utilizarse.

2 Secretaria (Jefatura) Traslada a Jefatura para su aprobacion.

Recibe y revisa el requerimiento de suministros y enseres,
para su aprobacién o correccion.
{Aprueba?

3 Jefatura a. Si, firma, sella y devuelve el documento para ser enviado

a la Unidad de Almacén.
b. No, sugiere los cambios necesarios y regresa a la
actividad uno.

Recibe y traslada a la Unidad de Almacén el requerimiento con
4 Secretaria (Jefatura) copia, archiva copia en la carpeta correspondiente con firma y
sello de recibido.

Fin del procedimiento
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e 2 N

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS Y ENSERES
- PARA LA-UNIDAD OPERATIVA

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS Y ENSERES PARA LA UNIDAD OPERATIVA

Secretaria (Jefatura) Jefatura

e,
Inicio ;

S/

Elabora proyecto de i
| requerimiento de suministros y { A )
\,

| enseres 4

A

Recibe y revisa

Traslada a Jefatura para su
requerimiento de suministros

aprobacion

N
i

~TN Sugiere los

~

f-:./_:’é_Aprueba? No— cambics
by necesarios

Recibe, ytraslada ala I - ‘lf_. A
Unidad de Almacén el .
R ; Firma, sella y
requerimiento con copia, dsviiaiis
archiva copia con firma y |
sello de recibido
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13. ANEXOS ﬂ[
Anexo 1: Formato para recepcién de denuncia

——\0 l",'.""{
PGRL s o
Procuraduria General de la Nacion SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH iNiRas y rifos ;!‘ vuelta a casa! |

REPORTE DE NINO, NINA O ADOLESCENTE DESAPARECIDO O SUSTRAIDO :
ALERTA No.
Lugar
Departamento y municipio
Fecha: de de 20 Hora de inicio:

NO, NINA O ADOLESCENTE

NOMBRES: APELLIDOS: i

APODO, SOBRENOMBRE O ALIAS: DATOS DEL CERTIFICADO DE NACIMIENTO: |

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: L

DIRECCION (No. de casa, zona, aldea, municipio, departamento, etc.): .,,Ji

NACIONALIDAD: SEXO: NUMERO DE CELULAR: %

CORREO ELECTRONICO: . x REDES SOCIA
FACEBOOK: TWITTER:

ESTABLECIMIENTO DE ESTUDIO:

LUGARES Y PERSONAS QUE FRECUENTA

OTROS DATOS QUE CONSIDERE NECESARIOS (Hacen faita objetos personales en la habitacién; amenazas, |
problemas o cambio de conducta, etc.):

HA DESAPARECIDO INDIQUE LA FECHA, CIRCUNSTANCIAS
ANTERIORMENTE:

NO si

TERISTICAS FiSICAS (SENALES VISIBLES):

VERSION: ORIGINAL l
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FORMA DEL ROSTRO COLOR DE LA TEZ
CABELLO (Color, largo y tipo): l 0JOS (COLOR Y FORMA

TEESTANAS (Forma): [NARIZ (Forma)
ALTURA: “COWPLEXION:

CICATRICES, LUNARES, TATUAJES (otras):

TIPO DE SANGRE (SI LO SABE): ‘ IMPEDIMENTOS FISICOS:

OTROS:

‘_.LTIIWA(VESTIMENTA

“TIPO DE VESTIMENTA COLOR DE LA VESTIMENTA

|

TIPO DE CALZADO \ COLOR Y TALLA DEL CALZADO
i

ACCESORIOS (Gorros, sudaderos, bolsas, hilleteras, aretes, etc.)

R L NOMBRESIV/AP
WADRE O TUTORA (NOMBRE COMPLETO

 TELEFONOS:
CASA: CELULAR:

DIRECCION DE DOMICILIO:

DIRECCION DE TRABAJO: TELEFONO:

PADRE O TUTOR (NOMBRE COMPLETO): TELEFONQOS:
CASA: CELULAR:

DIRECCION DE DOMICILIO:

DIRECCION DE TRABAJO: TELEFONO:

SITUACION JURIDICA DE LOS PROGENITORES (CASADOS, UNIDOS, SEPARADOS, ETC.):

OBSERVACIONES:

N'LAS QUE SE RELACIONA EL NINO NINA (o)

DCALIZACION:

[ VERSION: ORIGINAL s Pagina 102 de 112
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NOMBRES Y APELLIDOS: li

DIRECCION DE DOMICILIO TELEFONO: ;ﬁ
CORREO ELECTRONICO: REDES SOCIALES - - f‘i
FACEBOOK: TWITTER: |

|

NOMBRES Y APELLIDOS: A |
|

DIRECCION DE DOMICILIO: TELEFONO: -‘%!
|

CORREO ELECTRONICO: REDES SOCIALES _-!;
FACEBOOK: TWITTER: —

RELATOS DE LOS HECHOS .
(INCLUYENDO DONDE Y COMO PASO; LUGAR, FECHA Y HORA DONDE FUE VISTO POR ULTIMA VEZ, PERSONAS QUE LO VIERON Pl
ULTIVIA VEZ |

]
|
|

Por lo antes expuesto, solicito a la Unidad Operativa, que se active el Sistema de Alerta ALBA.- |
KENETH y se inicien las diligencias correspondientes para la localizacién de mi hijo (a). |

NOMBRES Y APELLIDOS DEL PRESUNTO RESPONSABLE (S):
NOMBRES Y APELLIDOS:

EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL: NACIONALIDAD:

PARENTESCO CON LA VICTIMA: DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:

DIRECCION ACTUAL:

CORREO ELECTRONICO: TELEFONO: REDES SOCIALES
FACEBOOK: TWITTER:

CARACTERISTICAS FISICAS DEL PRESUNTO RESPONSABLE:

I
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ff %
iR LI

tapiceria. color de vidrios, etc.):

DATOS DE VEHICULO IMPLICADO (Marca, tipo, modelo, color de pintura, calcomanias, puertas,

OBSERVACIONES: (cualquier dato que considere importante y que se relacione):

NOMBRES Y APELLIDOS:
EDAD: SEXO: TESTADO GIVIL NACIONALIDAD:

PARENTESCO CON LA VICTIMA:

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:

DIRECCION DE DOMICILIO ACTUAL:

. CORREO ELECTRONICO: TELEFONOS
o CA CELULAR:
P i
’50‘2 e DIRECCION DE TRABAJO: TELEFONO:
v R -;i_,'f
N2l OBSERVACIONES:
Hora de finalizacion: : horas.

Nombre y firma del denunciante:

(F).

Persona que recibe la denuncia:

Cargo quien recibe la denuncia:

NDEE

1va; analis

Jposterior.al procesoide activacion)|
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Anexo 2: Hoja de seguimiento primario

) T@d Alerta
'%Ii Alba-Kenein

Procuraduria General da la Nacian iNiRas y niRes de vuelta a casal

ALERTA No.
HOJA DE SEGUIMIENTO PRIMARIO DE DENUNCIA

NOMBRE DEL NINO 0 ADOLESCENTE:
FECHA DE SEGUIMIENTO: PERSONA ENTREVISTADA:
TELEFONO/CORREOQ(S): PARENTESCO:
DIRECCION: HORA DE LLAMADA:

SEGUIMIENTO A PROGENITORES/FAMILIARES/ENCARGADOS

PROPORCIONA FOTOGRAFIA: Sl: NO: EXPLIQUE:

AMPLIAR CARACTERISTICAS FISICAS QUE DESCRIBAN AL NNA: (cabello, rostro, lunares, cuerpo, tatuajes,

estatura, cicatrices, dentadura)

¢EL NNA PORTA TELEFONO?

CELULAR: SI: NO: TELEFONO:

EL NNA PADECE DE ALGUNA ENFERMEDAD/TOMA MEDICAMENTO: si: NO:
EXPLIQUE:

EL NNATUVO PROBLEMAS PREVIO A LA DESAPARARICION: SI- NO: EXPLIQUE:

EL NNA CONSUME ALGUN TIPO DE BEBIDAS ALCOHOLICAS U OTRO TIPO DE SUSTANCIAS:

EL- NNA- TIENE NOVIO (A): SI- NO: NO SABE; NOMBRE:
TELEFONQ/CORREO: DIRECCION: -l
CENTRO DE ESTUDIOS DEL NNA: GRADO QUE CURSA: |
DIRECCION: 1
SE VERIFICO S| EL NNA, SE ENCUENTRA CON ALGUN FAMILIAR. sl NO:: =
DIRECCION: ' .
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EL NNA TIENE REDES SOCIALES Y CORREO ELECTRONICO: gl NO: INDIQUE:

(direccion URL, nombre de usuario y red social);

EL NNA, HA DESAPARECIDO O ABANDONADO SU HOGAR CON ANTERIORIDAD:
EL NNA, TUVO ALGUN CAMBIO DE COMPORTAMIENTO, MANIFESTO

INCONFORMIDAD ® DESEO DE IRSE DE suU CASA:
EL NNA TIENE AMIGOS MUY CERCANOS: Si: NO: INDIQUE:

QUIEN FUE LA ULTIMA PERSONA QUE LO VIO?:

TELEFONO/CORREQ: DIRECCION:

EL NNA SE ENCONTRABA AMENAZADO POR ALGUN GRUPO SOCIAL: St NO:
EXPLIQUE:

ENTREVISTA MINISTERIO pUBLICO

FISCALIA QUE CONOCE: MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
AGENCIA: TELEFONO/CORREQ:

AUXILIAR FISCAL:

NUMERO DE EXPEDIENTE: HORA DE LLAMADA

SE DIERON LINEAMIENTOS PARA LA INVESTIGACION: SI: NO:

iPOR QUE?

ENTREVISTA A COMISARIA, ESTACION SUB ESTACION: NO

DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL AGENTE ENCARGADO DEL CASO:

TELEFONO/CORREQ: HORA DE LLAMADA:

HAY INFORME DE INVESTIGACION: Si: NO: PORQUE:

ENTREVISTA A LA DIVISION DE INVESTIGACION _CRIMINAL _(DEIC) NO
DEPARTAMENTO:

CONOCE DEIC: sl: NO: NOMBRE DEL INVESTIGADOR:
TELEFONO/CORREQ: _ _ HORA DE LLAMADA:
HAY INFORME DE INVESTIGACION: Sl NO: PORQUE:
SE COORDING CON OTRA INSTITUCION
o NOMBRE: TELEFONO/CORREOQ:
s NOMBRE: TELEFONO/CORREO:
VERSION: ORIGINAL Aqi 106 112
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POSIBLE HIPOTESIS:
LISTA PARA CLASIFICACION DE CRISTERIOS DE RIESGO:
FACTORES PERSONALES/EXTERNOS
FACTORES PERSONALES FACTORES EXTERNOS OTROS FACTORES

¢ La edad de la persona hace que
sea particularmente vulnerable?

¢Ha tenido algln acontecimiento
significative en su vida?

¢,Su comportamiento es atipico?

¢, Tiene Problemas sentimentales o
hubo alguna ruptura de paregja?

,Tiene  alguna  enfermedad
potencialmente mortal o necesita
medicamentos?

¢.Es victima o causante de violencia
doméstica?

¢ Tiene probablemente de salud
mental?

¢Es victima de alguna actividad
delictiva o esta involucrada en algun
delito?

¢ Ha intentado suicidarse antes?

¢ Tiene dificultades econdmicas?

Persona que hace la denuncia: 4no
es la persona que debe denunciar
or logica?

¢Es probable que las condiciones
climaticas adversas la pongan en
riesgo?

OBSERVACIONES:

LVERSIGN: ORIGINAL
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| CLASIFICACION DEL RIESGO:

! RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO:

¢NNA UBICADO?

; (F)
- NOMBRE:
| CARGO:

UNIDAD OPERATIVA DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
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Anexo 3: Hoja de seguimiento
| Alerta
N ALERTA No. Alba-Heneth

Procuraduria General de la Nacién

HOJA DE SEGUIMIENTO DE DENUNCIA

iNiRas g nifios de vuelta a casa!

NOMRBRE DEL NINO @] ADQOLESCENTE:
FECHA:
HORA |TELEFONO INFORMACION
OBSERVACIONES:
NNA- ubicado: Si No
CR: A M B ”
NOMBRE:
CARGO:
UNI

VERSION: ORIGINAL

DAD OPERATIVA DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

L

FECHA: 15/01/2021

Pagina 109 de 112 |




:
B
iy

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

i,
PGP

A T e s

DE USO
INTERNO

Anexo 4: Control de requerimiento de expedientes
Ta m
PGN

A
Al
Coreiatye: I
URIDAD CRERATTIA DEL SISTEAS DE ALERTA AL B4 KEMETH
Archivo Abg-Rensts

Canirod g8 requemmIEnins ce SHo s antes g8 Glenas Fotivas p desactivedas
Mes: Afa

\bfei v ta

Aamhrs quiss Frrig Fzeng

Mo, Aleric y . Firmg e
" - requiers Sahmus ' Crepaioon

Flirmon

L]

du

i
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Anexo 5: Formato informe de actividad de difusion

Alerta
Alha-Keneth

iNiRas y nirnios de vuelta a casal

INFORME DE ACTIVIDAD
INFORME DE CAPACITACION

Actividadque se informa:

. EJEDETRABAJO
 DIFUSION AK

No. Actividad

Fecha de la Actividad:

Area de Difusién y

2]

Apoyo Comunitario
Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-
KENETH

onformacion de Redes de

57

Fecha de Presentacién de Informe: &

el

Lugar de la Actividad:

Dirigida a:

Elaboré:

No. Personas Atendidas:

Duracién de la Actividad:

Resutado Esperado:

Material Utilizado:

DESCRIPCION DE SITUACIONES RELEVANTES "

'Anexos:

Firma y Cargo Facilitador
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Anexo §: Matriz Didactica para actividades de difusion
Vg 300 MATRIZ DIDACTICA PARA ACTIVIDAD DE DIFUSION
B : ‘ (Eje Actividad de fo"*?".é'.‘ o . /- Formato Plamflcac:on AK
Modalidad: Actiwdad No.

Alerta
Alba-Keneth | Tem

(Minas u noios de vuelta a casa’

Elaboro: Fecha de emision: Sesion:

Fecha de Ejecucion: Duracién:

Area de Difusion y Conformacion de

Redes de Apoyo Comunitario Horario de aplicacién: Dirigido a:
Unidad Opearativa de la Cogrdinadora

Nacional del Sistema de ALERTA ALBA-

KENETH Técnica:
|

D D
/*’“ |
£ = ity

&
\% Competencia:

Lugar:

Cantidad de Personas proyectadas:

Resultado Esperado:

" IDESCRIPCION " 5 TECNICASY MATERIALD DA

Competencia: Peliminar y Valorativa

_, Materiales]y

Firma Facilitador i T, it
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