Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 34-2020

Guatemala 17 de febrero de 2020.
EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO: .
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Repliblica de Guatemala Y sus reformas, el Procurador General de la Nagién ejerce la
representacion del Estado de Guatemala.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
* Procurador General de la Nacidn, como méaxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como
los parémetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el corecto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:
Que Iz Procuraduria General de la Nacién, no cuenta con una herramienta que presente en forma ordenada y
sistematica las normas y procedimientos del Area de Constatacion de |a Direccion de Procuraduria de Ia
* Nifiez y la Adolescencia, la cual es indispensable para el desarrollo de sus funciones.

CONSIDERANDO .
Que la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, a través de Area de Constatacién, ha
elaborado un manual de normas y procedimientos que formaliza y agiliza los trémites recurrentes a realizar y
que servira de herramienta de consulta e induccion para el personal que presta sus servicios en dicha area, el
cual para adquirir plena validez y obligatoriedad de aplicacion, debe ser aprobado por la Autoridad Superior
" de la Procuraduria General de la Nacion.

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

ACUERDA: -
Articulo 1. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos del Area de Constatacién de la Direccién
de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia”, el cual esta compuesto de 18 folios, mismos que forman
- parte del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.

inmediatamente, Notifiquese, - cNERAL B
_ i 4%1" SUege,
5 : i §- !"’""<" “-": %1‘;-

Articulo 2. El presente Acuerdo surt

0 José Reldndo Mufalles Diaz.
) SECRETARIO GENERAL

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfono PBX: 2414-8787, Guatemala, Centro América
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5.7 \ : MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
" oot s AREA DE CONSTATACION INTERNO -

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL - —

El Manual de Normas y Procedimientos del Area de Constatacién de la Direccion de la Procuraduria de
la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacidn, ha sido distribuido de la siguiente
manera:

Ntm. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
Direccién de , :

3 Planificacion Director de Planificacion Capizrcemificada
Direccion de

4 Procuraduria de la Jefe Procuraduria de Menores Copia certificada
Nifez y la Adolescencia

5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

; Jefe de la Unidad de Inspectoria ; o
6 Inspectoria General Genaral Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista gue antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacion tendra la versién electrénica en formato PDF, y junto con el 4rea interesada
seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2.  REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

Num. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO

1 TODAS ORIGINAL 09/01/2020 Jefe Procuraduria de Menores

3. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos, da a conocer los lineamientos y procedimientos a
utilizar en el Area de Constatacién de la Direccidn de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia,
desde la recepcidn de la solicitud de la denuncia hasta Ia ejecucion de la misma, con el fin de
sistematizar dichos procedimientos para futuras consultas e induccién de las personas que laboran en
dicha area o para el personal de nuevo ingreso. ‘
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P‘%ﬂ-;{% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
AREA DE CONSTATACION INTERNO

4. DEFINICIONES O CONCEPTCS3

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en al contenido del presente manual, tendran el
significado siguiente.

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

Abrigo provisional: Se refiere al término que utiliza el Jusz para determinar que el Nifio, Nifa o
Adolescente (NNA) puede quedar de manera temporal bajo e! cuidado de una persona o entidad, tal es
el caso de las casas hogares acreditadas por el Consejo nacional de Adopciones, ello mientras se
resuelve la situacion legal de manera definitiva.

Acta administrativa: Se refiere al documento que se elabora para hacer constar la restitucion de una
nifia, nifio o adolescente migrantes no accmpariados a sus progenitores, familiares o hacer constar la
repatriacion y entrega administrativa a la =utoridad central homologa de la Procuraduria General de |a
Nacién del pais donde sea originario el niflo, nifia o adclescente, velando siempre por el interés
superior.

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

a. Nivel Bajo: De determinar que el casc no amerita judicizlizacion, se dara Plan de Proteccion que
satisfaga las necesidades individuales de cada NNA y su familia, logrando la restitucién de derechos
amenazados o violados por medio de coordinaciones interinstitucionales.

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

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

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

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

Adoptante: Es la persona que, por medio de los procedimientos legales, adopta una persona hijo de
otra, con la finalidad de otorgarle todos los derechos y beneficios que nuestra Constitucion Politica
otorga a los hijos biolégicos.
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Adulto: Toda persona mayor de dieciocho afios de edad.

Agresién emocional: Cualquier acto cometido por un adulto que afecte el autoestima o biejhgs-té&%—f--
emocional del NNA. G .

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

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

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

Andnima (o): Persona que no revela su identidad.

Asignacién: Documento por medio del cual el auxiliar juridico solicita al equipo multidisciplinario que
realice la investigacion de acuerdo a las lineas establecidas por el profesional o por Juez competente.

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

Atencidn: Identifica las acciones para la pronta, integral y efectiva intervencién que garantiza a Ia
victima su recuperacion fisica y psicologica.

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

Autoridad Central: La Procuraduria General de la Nacién, a través de la Direccién de Procuraduria de
la Nifiez y la Adolescencia es la Autoridad Central de Guatemala en materia de Sustraccién
Internacional de Menores, de acuerdo al Convenio de la Haya sobre Aspectos Civiles de la Sustraccion
— Internacional de Menores. Ejercera su mandato por medio del Area de Nifiez y Adolescencia Migrante y
Sustraccion Internacional. :

Carencia materia: La falta o ausencia de recursos materiales de los padres o de la familia. Sin
embargo, segun la ley de proteccion integral, no constituye motivo suficiente para la pérdida o la
suspension de la patria potestad.

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

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

Conclusiones: Es la parte del informe donde se concentra la informacién mas importante del caso y
que esta relacionada con la redaccion de recomendaciones.
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Conducta: Distingue el desarrollo de funciones mentales con relacion al desempefio sociocultural de
unz persona.

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

Constatacion: Consiste en la realizacion de las primeras diligencias para esclarecer la presunta
amenaza o vulneracion de derechos y adoptar las acciores urgentes para resguardar la vida e
integridad del nifio, nifia o adolescente.

Cénsul: Es un cargo que recibe un funcionario o titular de un consulado por parte del Estado de su
nacionalidad, para ejercer una funcion consular en 2| extranjero.

Consulado: Es la representacion de la administracion publica de un palis en otro distinto, en donde
sirve a los ciudadanos del pais que representa.

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

Consideracién primordial: Significa que el interes superior Jel nifio no puede estar al mismo nivel que

las demas consideraciones. Requiere un proceso de valoracion de los efectos de determinada decision
sobre cada nifio, nifia o adolescente en particular.

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

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

Cuidador, cuidadora: Término que se uliliza para referirse a la persona encargada de cuidar a un
nifio, nifia o adolescente cuando no se tiene ningln parentesco.

Delegacién: Identifica a cada una de las sedes de la Procuraduria General de la Nacion ubicadas a lo
largo del territorio nacional.

Denuncia: Es el acto de comunicar, por ascrito u oraiments, a la Procuraduria General de la Nacion
acerca de la comision de un delito de acci¢n publica.

Deportacion: Acto del Estado en el ejercicio de su soberaria, mediante el cual envia a un extranjero
fuera de su territorio, a su pais de origen, después de rechazar su admision o de habérsele terminado
el permiso de permanecer en dicho Estadc.

Derechos violados o vulnerados: Se refiere a las acciones U omisiones que impiden el libre ejercicio
de un derecho a un nifio, nifia 0 adolescente.

Desalojo: Acompafiamiento que da la nrofesional a requerirmiento del Ministerio Publico cuando existe
una orden judicial para retirar un grupo de personas de un inmueble donde se encuentren nifios, nifias

y adolescentes en riesgo.

Desarrollo: Término que identifica la evclucion progresiva tanto fisica como mental del nifio, nifia o
adolescente.
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Descuidos o trato negligente: Término que se refiere a la situaciéon cuando el(los) encargad_o’(s)_c_igl____,;

cuidado de los nifios, nifias y adolescentes, no satisfacen las necesidades basicas para su crecimiento
integral. s,

Desinstitucionalizacion: Estrategias adoptadas para la restitucion del derecho a la familia y la vida en
comunidad de los NNA, por medio de un proceso de transicién que requiere una preparacion previa,
mientras dura el proceso y posterior a la reintegracion, con enfoque sistémico que permita la
intervencién a nivel individual, familiar y comunitario procurando en todo momento el desarrollo integral
del NNA.

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

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

Dignidad: Valor que tiene toda persona que le da el derecho de ser protegido y respetado, como ser
individual y social, contra todo trato inhumano, violento, aterrorizador, humillante o constrictivo.

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

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

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

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

Estado o pais de origen: Estado o pais del cual una persona es nacional 0, en caso de la persona
apatrida, Estado o pais de residencia habitual. También se refiere a aquellos territorios que, por
diversos factores econémicos, sociales, politicos, culturales y ambientales, favorecen para que sus
poblaciones experimenten procesos de movilidad humana y se desplacen fuera de las fronteras para
buscar en otro pais mejores oportunidades de trabajo y salarios.

Estatus Migratorio: Situacion migratoria en la que se encuentra un migrante, de conformidad con la
normativa interna del Estado de acogida o receptor el cual puede ser regular o irregular.

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

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

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

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

un nifo, nifa o adolescente.

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

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

Homologo: Se refiere a la Institucion que ejerce las mismas funciones o trabajo similar a la
Procuraduria General de la Nacion, en cualguier otro pais.

Identidad: Identifica la nacionalidad, el nombre. conocer a sus padres y ser cuidados por ellos, asi
como, las expresiones culturales y el idioma de los nifios, nifizs y adolescentes.

Informe de baja: Es el informe que el profasional en psicologia realiza cuando la persona (adulto, nifo,
nifia 0 adolescente) a quien tenia que entrevistar o evaluar no se presentd o no se le pudo ubicar.

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

constatacion.

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

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

Informe social: Informe que realiza la profesional er trabajo social, indicando la situacion
socioeconémica de la persona a quien se |2 considera un posidle recurso.

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

Integral: Término que se utiliza para integrar todas las areas de desarrollo de un nifio, nifia o
adolescente.
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Integridad fisica: Término que se utiliza cuando no se ha producido ningun dafio fisico al nifio, nifiae—

adolescente.

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

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

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

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

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

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

Lineas de investigacion: Son los lineamientos establecidos por el Profesional para la indagacion de
los hechos denunciados a favor de los NNA, con el fin de esclarecerlos y determinar el estado
emocional y fisico de los nifios, nifias y adolescentes.

Localizacién: |dentifica las acciones para ubicar a las personas, con el fin de facilitar la reunificacion
familiar.

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

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

Maltrato psicolégico: Identifica el acto por medio del cual una persona gue esta en relacion de poder
o confianza con un nifio, nifia o adolescente le infringe dafio no accidental a través de palabras o
mensajes no verbales provocandole dafio en su autoestima, en su seguridad y en su dignidad.

Maltrato y agravios: Calificativos utilizados para identificar que existe negligencia, crueldad, opresion,
discriminacién, marginacién, explotacion o violencia hacia un NNA.

Manipulacién: Identifica la intervencion que realiza un adulto con el fin de que el nifio, nifia o
adolescente distorsione la verdad para los propios intereses del adulto.

Medida administrativa: Es cualquier medida que evite que el caso se resuelva por la via judicial.
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Medidas de proteccién: Toda decision judicial gue genera una obligacion de hacer o no hacer, por
parte de una persona individual o juridicz (privada o puklica), con el objeto inmediato de evitar que
contintie la amenaza o violacién de un Derecho Humano de la nifez.

Medidas de seguridad: |dentifica las disposiciones juridicas derivadas de situaciones de violencia
intrafamiliar para salvaguardar la integridad del nifo, nifia ¢ adolescente.

Migracién internacional o externa: Movimientos de personas que dejan su pais de origen o en el que
tienen residencia habitual, para establecerse temporal o permanente en otro pais distinto al suyo. Estas
personas para ello han debido atravesar una frontera.

Migracion irregular: Desplazamiento que conlleva el ingreso a un pais diferente sin la documentacion
adecuada. Este término se aplica a los migrantes que infringen las normas de admision del pais
receptor o cualquier otra persona para ingrasar O permanecer en el.

Migracién laboral: Proceso migratorio incividual o colective. de caracter econdémico, motivado por la
busqueda de oportunidades de empleo. Esta definicion es indistinta si la naturaleza de la migracion es
temporal o permanente o sobre cudl es la situacion legal en el pais receptor de las personas que
realizaron el desplazamiento y si las razones gue la motivarcn son econdmicas, sociales, politicas o de

otra indole.

Migracion regional: Es el movimiento de un determinado =spacio territorial delimitado por factores
fronterizos, econémicos y culturales simiiares, como sucerde en los movimientos de poblacién en

Centroamérica.

Migracién regular: Accion que realize el extranjero gue ingresa y permanece en otro Estado,
cumpliendo con todos los requisitos legalmente establecidos por ese pais.

Migracion: Término para referirse al proceso de movilidad de una persona, entendiendo por ésta el
movimiento voluntario o forzado que realiza una persona &l desplazarse de un lugar distinto al que
naci6. Por migraciones se entiende el rnovimiento relativamente permanente de personas a una
distancia significativa, que implica una residencia de por lo manos un afio o tres meses.

Migrante: Término genérico que abarca tanto al emigrante como al inmigrante.

Ministerios de Protecciéon Social: Ministerios que tienen a su cargo los procesos de fortalecimiento y
la promocion de estabilidad familiar. (Ministerio de Desarrollo Social, Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, Ministerioc de Educaci¢n. Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Ministerio de
Cultura y Deportes, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, Ministerio de Economia, Ministerio de Energia y Minas, Ministerio de
Finanzas Publicas, Ministerio de Gobernacién. Ministero de Defensa Nacional, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Ministerio de Ambiente y Recursos Nz:urales)

Negligencia: Término utilizado para sefalar que la persona que tiene a su cargo el cuidado y crianza
de un nifo, nifia o adolescente no satisface sus necesidades basicas de alimentacion, vestido,
educacion, atencién médica teniendo la pesibilidad de hacerlo.

Nifias Nifios y Adolescentes no acornpafados: Son las ninas, nifios y adolescentes separados,
tanto de sus progenitores o de sus parientes. encontrandose en situacion de desproteccion al no estar
bajo el resguardo y cuidado de un adulto que. por ley o costurnbre, sea el responsable de ellos.
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Nifas Nifios y Adolescentes separados: aquellos que se encuentran separados de ambos.

progenitores o de sus tutores legales o habituales, pero no necesariamente de otros parie’ntes.ﬁo,t'-r

tanto, puede encontrarse acompafiados por otros miembros adultos de la familia.
Nifiez: Término que se refiere al nifio o nifia desde su concepcion hasta los trece afios de edad.

No discriminacién: Principio utilizado para indicar que toda persona victima se considerard, en
cualquier fase del procedimiento, sea penal o de proteccion especial, como victima, sin diferencia de
sexo, edad, género, religién, etnia o cualquier otra condicién.

Orden de Repatriacion: Es la Resolucién emita por Juez competente en audiencia definitiva, en donde
se ordena la repatriacién de una nifia, nifio o adolescente migrante extranjero no acompariado, a su
pais de origen.

Persona indocumentada o en situacion irregular o no autorizada: Personas que se encuentran en
territorio de otro pais y que no cumple con los requisitos administrativos que ese pais exige acorde a su
legislacién en materia migratoria.

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

Proceso Ordinario: Es el proceso de medidas de proteccion mediante el cual, se determina que existe
la amenaza a un Derecho Humano de un nifio, nifia y adolescente, el cual no es necesario presentarlo
inmediatamente ante el Juzgado de Nifiez y Adolescencia competente.

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

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

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

Proteccidn Internacional: Es la proteccion que ofrece un Estado a una persona extranjera debido a
que sus derechos humanos se ven amenazados o vulnerados en su pais de nacionalidad o de

residencia habitual, y en el cual no pudo obtener la proteccidn debida por no ser accesible, disponible o
efectiva,

Proteccion: Se refiere a las acciones encaminadas al bienestar de los NNA, mismas que deben ser
enfocadas desde el &rea social, econémica y juridica.

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

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

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

Recurso familiar idéneo: Es la persona cue luego de las evaluaciones pertinentes, puede atender el
abrigo y proteccion de un nific, nifia o adolescente.

Refugiado: persona que debido a fundados temores de ser perseguida por motivos de raza, religion,
nacionalidad, pertenencia a un determinado grupo social u oniniones politicas, se encuentre fuera del
pais de su nacionalidad y no pueda o -a causa de dichos temores- no quiera acogerse a la proteccion
de su pais; o que careciendo de nacionalidad y hallandese. a consecuencia de tales acontecimientos
fuera del pais donde antes tuviera su residencia habitual, no pueda o, a causa de dichos temores no
quiera regresar a él. El término “‘refugiado(a)” es aplicable tarnbien a aquellas personas que han huido
de sus paises de origen porque su vida, seguridad o libertzd han sido amenazadas por la violencia
generalizada, la agresion extranjera, 108 conflictos interncs, la violacién masiva de los derechos
humanos u otras circunstancias que hayan perturbado gravemente el orden publico.”

Reinsercion Social: Es integrar nuevamente a la sociedad o comunidad al Nifio Nifia o Adolescente
que por una determinada razon se encontraba viviendo fuera de la misma.

Relato: Es la transcripcion de hechos que surge a traves ce as preguntas planteadas en la entrevista y
se caracteriza por ser espontaneo y permitir la accesibilidad a la subjetividad de la persona.

Repatriacién: Hace referencia al derecho a la repatriacién el cual se confiere a la persona a titulo
individual y no a la autoridad que la retiene. Ademas, la repatriacion, esta sujeta a la obligacion de la
autoridad de liberar a las personas y a la obligacion del pais de origen de recibir sus propios
nacionales.

Repatriado: Persona que ha retornado voluntariamente a su pais de origen, en virtud de un proceso
asistido por su pais de origen y de destino.

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

Resolucidén de repatriacion: Es la resolucion emitida por la Subdireccion de Control Migratorio del
Instituto Guatemalteco de Migracién, en cumplimiento de lo ordenado por Juez competente, referente a
la repatriacién de una nifia, nific o adolescente migrante extranjero no acomparado. Esta resolucién va
acompafiada de 4 juegos de cartas, consistentes en: 1. Car:a dirigida al jefe de control migratorio de
Guatemala del puesto fronterizo de salida. 2. Carta dirigida al jefe de control migratorio del puesto
fronterizo del pais de origen del NNA.

Estos juegos de cartas, se le entregara su carta respectiva 2 cada jefe de control migratorio y firma una
que servira de constancia a PGN y otra de constancia a la Autoridad Central, Homologa de PGN del
pais receptor. Y un juego firmado por ambos jefes de control migratoric que debera el Area de Nifiez y
Adolescencia Migrante y Sustraccion Internacional. remitir a la Direccién General de Migracion y al jefe

de Control Migratorio.
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Restitucién de derechos: Accion por la cual el goce vy disfrute de los derechos humanos amenazados-
o violados vuelven a recuperarse. ' )

Retorno: Proceso ordenado y voluntario, que siguen las personas que regresan a su pals de origen;.
mediando garantia del Estado de la proteccion de su vida e integridad personal y comunitaria.

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

Riesgo: Acciones y/o situaciones que amenazan la integridad de un NNA.

Seguridad e integridad: Hace referencia a las acciones integrales que debe tomar el Estado, con la
finalidad de proteger a los nifios, nifias y adolescentes del secuestro, el trafico, la venta o trata de
cualquier fin o forma.

Sistema de Gestién para la Atencién de la Nifez y la Adolescencia: Es el conjunto de
procedimientos orientados a atender el despacho de asuntos de la Direccidn de Procuraduria de ‘la
Nifiez y la Adolescencia de forma e eficiente y eficaz. Esta integrado por protocolos, lineamientos y
manuales de actuacién, asi como, de un sistema informatico que permita mejorar los controles internos
de la gestion.

Sustraccién Internacional: Es cuando un NNA es trasladado ilicitamente a un pais distinto del lugar
de residencia habitual violando el derecho de custodia atribuido a una persona o a una institucion o en
aquellos casos en los que el padre o madre se haya trasladado con el menor para recibir en otro pais e
impida al otro progenitor que tenga atribuido el derecho de visita ejercitarlo.

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

Tutor (a): Persona responsable o representante legal del nifio, nifia o adolescente que no se halle bajo
la patria a potestad.

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

Victimizacién Secundaria: Exponer al nifio, nifia o adolescente, a una situacion de incomodidad por
estar en el mismo ambiente en que se encuentre su agresor o bien por realizar una entrevista
innecesaria que lo afecte emocionalmente.

Victimizacién: Experiencia y percepcion personal de convertirse en victima y las consecuencias fisicas
y mentales de la traumatizacién.

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

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

Visita domiciliaria: Acto donde el/la profesional en Trabajo Social, se apersona a la residencia de los
encargados del cuidado del nifio, nifia 0 adolescente o quien esté propuesto para hacerse cargo de los
mismos. La finalidad es determinar que no exista vulnerabilidad para su integridad y que reuna las
condiciones minimas para su crecimiento y desarrollo integral. Esta se define como una entrevista
efectuada en el domicilio del sujetoc de atencion para profundizar y observar el ambiente familiar,
contribuye directamente a interrelacionar hachos reales facilitando la precision del diagnostico.

Los objetivos de la visita domiciliaria son:
Obtener, verificar y ampliar informaciéon en el domicilio del usuario.
Estudiar y observar el ambiente social y farniliar en que esta inserto.

Proporcionar informacién a la familia del usuario. sobre el sstado de avance de la intervencion del
caso.

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

4.1 ACRONIMOS

ACRONIMOS DE LAS AREAS DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
1 | AA/PNA Area Administrativa
2 | AAI/PNA Area de Atencion Interinstitucional
3 | AC/PNA Area de Constatacion
4 | AFJVIPNA Area de Familia y Jurisdiccién Voluntaria
5 | AMSI/PNA Area de Nifez y Adolescencia Migrante y Sustraccion
Internacional
6 | AP/PNA | Area Penal _
7 | APJ/PNA Area de Proteccion Judicial
8 | ARAD/PNA Area de Recepcion y Analisis de Denuncias
9 | AK/IPNA Unidad Operativa de la Coorcinadora Nacional del Sistema de
| Alerta Alba-Keneth
ACRCNIMOS PNA
1 | ACH Audiencia cle Conocimiento d= los Hechos
2 | ADEF | Audiencia Definitiva
3 |AJ | Auxiliar Juridico
4 | AMC Audiencia de Medida Cautelar
5 |AVM Audiencia de Verificacion de la Medida
6 | CNA Consejo Nacional de Adopcicnes
7 | CNRG Casa Nuestras Raices Guatemala
8 | COCODE Consejos Comunitarios de Desarrollo
9 CPRG " Constitucién Politica de Iz Republica de Guatemala
10 | DENI | Denuncias de Nifiez
11 | DGM Direccién General de Migracicn
12 | DI Desinstitucionalizacion
13 | DIGRACOM | Direccion General de Asuntos Consulares y Migratorios
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NACIONAL o
ENTIDAD DOCUMENTO
v" Constitucion Politica de la Republica de
Asamblea Nacional Constituyente Guatemala.
v Ley de Proteccién Integral de la Nifez y
Congreso de la Reptblica de Adolescencia. Decreto 27-2003.
Guatemala Cddigo Penal. Decreto 17-73.

Cddigo Procesal Penal. Decreto 51-92.

Ley Organica del Ministerio Publico. Decreto
512.

v' Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia Intrafamiliar. Decreto 97-1996.

AN

v" Ley de Desarrollo Social. Decreto 42-2001.

v Ley de Acceso Universal y Equitativo de
Servicios de Planificacion Familiar y su
integracion en el Programa Nacional de Salud
Reproductiva. Decreto 8§7-2005.

v" Ley de Adopciones. Decreto 77-2007.

v' Ley contra el Femicidio y otras formas de

violencia contra la mujer. Decreto 22-2008.

v Ley contra la Violencia Sexual, Explotacion vy
Trata de Personas. Decreto 9-20009.

v Ley del Sistema de Alerta Alba Kenneth. Decreto
28-2010.

v" Ley del Régimen Penitenciario. Decreto 33-
20086.

Procuraduria General de la Nacién

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

v Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico
Interno

v" Acuerdo 25-2017, Organigrama

INTERNACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea General de las Naciones

Unidas

v' _Declaracién Universal de los Derechos
Humanos.

Declaracion de los Derechos del Nifio (1959).
Convencion sobre los Derechos del Nifio (1990).
Conferencia internacional sobre Poblacién y
Desarrollo.

N RN
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ENTIDAD

DOCUMENTO

Oficina del Alto Comisionado de
las Naciones Unidas para los
Derechos Humanos

Pacto Internacional de Derechos Civiles y
Politicos.

Pacto Internacional de Derechos Econdmicos,
Sociales y Cuiturales.

Convencion sobre la Eliminacién de todas las
formas de discriminacion contra la mujer
(CEDAW).

Organizacion de los Estados
Americanos

Convencién Interamericana para Prevenir,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra la
Mujer “Convencién de Belem do Para”.

Convenciones Internacionales

RSN

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

Convenio 182 de la OIT, sobre las Peores
Formas de Trabajo Infantil y la Accién Inmediata
para su Eliminacion.

Convencion de Viene de Relaciones Consulares.
Convencion sobre el Estatuto de los Refugiados.
Memorando de entendimiento entre los
Gobiernos de los Estados Unidos Mexicanos, de
la Republica de El Salvador, de la Republica de
Guatemala, de la Republica de Honduras y de la
Republica de Nicaragua, para la repatriacion
digna, ordenada, agil y segura de nacionales
centroamericanos migrantes via terrestre.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el
desarrollo de funciones a cargo del Area de Constatacién de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y

la Adolescencia, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Servir de herramienta orientadora al proporcionar |a distribucion de las actividades, asi como, la

forma de llevarlas a cabo.

2) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

3) Servir de herramienta de consulta e induccion al personal de la Direcciéon de Procuraduria de

la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, brinda una descripcion de las normas, prOc_e_splsf._y
procedimientos del Area de Constatacién de la Direccién de 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 al

Area de Constatacion la cual es responsabilidad de la Direccién de Procuraduria de la Nifez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién.

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

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del Area de Constatacion,
revisado por el Jefe Procuraduria de Menores de |a Procuraduria General de la Nacién; entra en
vigencia con la aprobacién del Procurador (a) General de |a Nacién por medio de acuerdo.

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe Procuraduria de Menores
de la Procuraduria General de la Nacién, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho
Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

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

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual,
deben ser aplicadas por el personal del Area de Constatacién de la Direccién de Procuraduria de'la

Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién en el desempefio de sus
actividades.

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

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

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

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

Cumplimiento de los principios y valores institucionales por parte del personal al brindar atencion a
los NNA atendidos en la Direccion de Procuraduria de la Hifiez y la Adolescencia de la Procuraduria

General de la Nacion.

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

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

Cuando algun miembro del personal ce la PNA participe en una comisién en el interior del pais
debera solicitar nombramiento del jefe inmediato.

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

Estar debidamente identificado con gafate institucional v cdocumento Unico de identificacion, dentro y
fuera de las instalaciones: y cuando realice diligencias en representacion de la PGN derivado de los
casos asignados.

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

Para el dptimo andlisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacién con otras
areas, se tomara en cuenta lo indicado en la Politica de Interrelacion de las direcciones,
departamentos y unidades para el optimo anélisis de casos (procesos), definicion de estrategias y
abordaje de los mismos", Acuerdo 195-2018 del 21 de jurio de 2018.

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

 Las areas de la PNA deben apoyarse entre si para responder a la carga laboral, por lo que el
personal puede apoyar a otras areas a las que no pertenezca, segun sea requerido.

Mantener las bases de datos, expedientes y demas regisiros actualizados.
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0. Por la naturaleza del trabajo todas las &reas de la PNA deben mantener comunicacién VSV-_ ;
coordinacion estrecha con el fin de prestar un mejor servicio. i

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

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

r. Las entrevistas psicolégicas y evaluaciones sociales se realizan dentro y fuera de las instalaciones
de la Procuraduria General de la Nacion y sus Delegaciones, en la residencia en donde se
encuentre ubicado el nifio, nifia o adolescente y/o el posible recurso familiar o en instalaciones de
los hogares de proteccion y abrigo, seguln los requerimientos del caso.

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

t.  Todo NNA sera llevado al 4rea IGdica para que sea atendido y cuidado mientras se atiende a los
progenitores o responsables.

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

v. La atencién al publico es fundamental, por lo cual la amabilidad, empatia y comunicacién con los

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

11. RESPONSABILIDADES
Profesional (Constatacién)

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

2) Asignar la Constatacion de los Nifios, Nifias y Adolescentes presuntamente amenazados.o
vulnerados en sus derechos humanos fundamentales.

3) Coordinar el rescate de Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren en riesgo, por denuncias u
orden Judicial.

4) Verificar la Evacuacion de audiencias a prevencion, con el fin de promover la restitucion de los
derechos vulnerados de Nifias, Nifios y Adolescentes.

VERSION: ELABORACION ;
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Coordinar el traslado de Nifias, Nifios y Adolescentes & Hogares de Abrigo dentro y fuera de la
Republica de Guatemala, mediante orden judicial

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

objetivos planteados.

Asistencia a capacitaciones, talleres, masas técnicas, saminarios y otros enfocados en la proteccion
de la Nifiez y Adolescencia.

Velar por el respeto al interés superior del nifio.

Y todas aguellas actividades que surjan por la necesidad el servicio gue presta.

Profesional en Trabajo Social

1)

9)

Recibir denuncias que se interpongan & favor de la Nifiez v Adolescencia con derechos vulnerados.

Realizar |a constatacion de la denuncia interpuesta y de s&r necesario proceder a realizar el rescate
inmediato de los Nifios, Nifias o Adolescentes.

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

Evacuar audiencias a prevencion, en defensa del interes superior del Nifio, Nifia o Adolescente con
derechos vulnerados.

Redactar y presentar los informes de Constataciones y/o Rascates asignados.
Dar acompanamiento a las diligencias gue requieran su prasencia, custodia u observacion personal.

Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas. seminarios y otras actividades enfocadas en
la proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

Velar por que se le restituyan los derechos al Nifio. Nifna o Adolescente.

Respetar el interés superior del Nifio. Nifia o Adolescente

10) Y todas aquellas actividades que surjar por la necesidad el servicio que presta.

VERSION: ELABORACION PAGINA 20 DE 35

FECHA: 09/01/2020




12 06 19 o

Procurodiria Generel gz to Nagién

%‘R MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
- AREA DE CONSTATACION INTERNO |

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

121 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPC

POR CUALQUIER MEDIO, A NIVEL INTERNO Y EXTERNO DE LA INSTITUCION.

(Constatacién)

NGm. | RESPONSABLE - DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Recibe denuncia por cualquier medio, analiza y redacta
1 Profesional formato de denuncia con asignacién de numero de

correlativo interno (anexo 1).

Asigna denuncia a Profesional en Trabajo Social, por

(Constatacién)

2 Profesmna!’ medio del libro de asignaciones para realizar la
(Constatacién) P ;
constatacion correspondiente.
Profesional Firma asignacion de denuncia, solicita transporte para
3 rasesiong eh realizar la diligencia por medio de un requerimiento de
Trabajo Social
transporte.
Realiza visita, identifica si:
a) La direccién consignada es incorrecta o
) inexistente. (continta actividad 5).
4 | Profesionalen b) No se localiza ninglin habitante en Ia
Trabajo Social ; o . . .
direccion consignada. (contintia actividad 8).
¢) La direccion consignada es correcta.
(continla actividad 12).
5 Profesional en Documenta, redacta y remite informe a Profesional de
Trabajo Social Constatacion.
5 Profesional Recibe informe y se le da Cierre Administrativo a la

denuncia.

7 Profesional
(Constatacion)

Alimenta la base de datos. Fin del Procedimiento.

Profesional en
Trabajo Social

Consulta a fuentes colaterales sobre Ia denuncia
designada.

Profesional en
Trabajo Social

Documenta, redacta y remite informe a Profesional de
Constatacion.

10 Profesional
(Constatacién)

Recibe informe y calendariza proxima visita a realizar.

11 Profesional
(Constatacién)

Alimenta la base de datos.
Fin del Procedimiento.

Profesional en

Requiere conversar con un familiar, tutor(a), o persona

Trabajo Social

£ Trabajo Social responsable del NNA e indica el motivo de su visita.
Solicita la presencia inmediata del NNA y realiza
13 Profesional en entrevista.

Nota: Utiliza técnicas para el andlisis de la situacion, (Segtin
edad y supuesto derecho vulnerado del NNA).
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} Analiza la informacion recabada a través de la
" enlrevista.
. . ¢ Qué procede? :
14 Profes:uor:al enl a) Desistimientc de la denuncia. (continua actividad
Trabajo Social
" 15):
b) Citar. (continta actividad 18).
c) Rescatar. (continta actividad 22).
. Profesional en i Documenta, redacta v remite informe a Profesional en
Trabajo Social ! Constatacion.
. Recibe informe de constatacion y se le da Cierre
16 Profes:ona! : | Administrativo a la denuncia.
(Constatacion) |
17 Profesional Alimenta la base de datos.
(Constatacion) Fin del Procedimiento.
Profesi l Programa cita y entrega citacidon a persona adulta
18 Taiogon 4 responsable del NNA, segun sede por jurisdiccion, fecha
Trabajo Social )
y horario. (Anexo 3).
basi I Dccumenta y redacta informe de constatacion, adjunta
19 Pra OpiDia, S cosia de citacion entregada. Remite a Profesional de
Trabajo Social . ,
Constatacion.
Recibe informe con citacion, adjunta denuncia y deriva a
| érzas de PNA segun ias particularidades del caso.
|
|
Profesional | Nota: Inicia procedimenio para la recepcién de denuncias
20 (Constatacién) presenciales del ARAD.
Frocedimiento actuacion del profesional en audiencias de medida
cautelar en el proceso de medias de proteccion casos urgentes.
Inicia procedimiento seguimiento de planes de proteccién contenido en
el manual de normas y p:‘ggedw‘miemos del AAL
a4 Profesional Alimenta la base de datos.
(Constatacion) Fin del Procedimiento.
Procede a rescatar al NNA segun las particularidades
29 Profesional en del caso (vea matriz 12.2 y 12.3)
Trabajo Social Nota: el tipo de rescaie a realizar depende de las condicicnes
del mismo.
Profesional en Doacumenta, realiza v remite informe de las diligencias a
23 . ; | iz N
Trabajo Social | Profesional (Constatacion)
. \ i
24 Profesmna! : . Recibe informe, archiva denuncia.
(Constatacion) |
z [
25 Profesional | Alimenta base de daios.
(Constatacion) |
|

Fin del procedimiento
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CUALQUIER MEDIO, A NIVEL INTERNO Y EXTERNO DE LA INSTITUCION.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y EJECUCION DE DENUNCIAS POR CUALQUIER MEDIO, A NIVEL
INTERNO Y EXTERNO DE LA INSTITUCION

Profesional (Constatacién)

Profesional en Trabajo Social

Inicio

cualquier medio, analiza y

denuncia con asignacion de

Recibe denuncia por
redacta formato de

nimero de correlativo
interno (anexo 1).

v

Secial, por medio del libro

Asigna Denuncia a
Profesional en Trabajo

de asignaciones

Recibe informe y
calendariza proxima

Firma asignacién de

denuncia, solicita transporte
para realizar la diligencia

por medio de un

requerimiento de transporte

]

Realiza Visita

No se localiza ninglin
habitanteen la direccidn

Consulta a fuentes
colaterales sobre la
denuncia designada

visita a realizar.
Alimentacion base
de datos.

Fin

Recibe informe y
archiva denuncia.

Documenta,
Redacta y remite
informe de
constatacion

La direccidn es incorrecta
o no existe

Documenta,
Redacta y remite
informe de
constatacion

Alimentacion base [
de datos.

Fin

L direccidn sl
es correcta

Requiere conversar con
un familiar, tutor(a), o
persona responsable

del NNA e indica el
motivo de su visita

Solicita la presencia
inmediata del NNA y
realiza entrevista
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y EJECUCION DE DENUNZIAS POR CUALQUIER MEDIO, A NIVEL
INTERNO Y EXTERNO DE LA INSTITUGION

Profesional (Constatacion)

Profesional en Trabajo Social

Recibe irforme y archiva

—<

Besist miento
zalaDenuncia

Ara'za “vormacion recabada

e |a entrevista

constatacion

. Qué
pracede?

Rescate

Citacién

Procede arescatar
a “INA segun las
paicularidades del
caso.
fWezriz 12,2y 12.3

Programa cita y entrega
citacion a persona adulta
responsable del NNA, segun
sede por jurisdiccion, fecha,
horario y parlicuaridades del
caso

denuncia. Almentacién <
base de dzios.

Recibe informe, archiva

Y

A4

Deoomenta, realizay
rer-«g Informe de las
olige~c:as a Profesional
Zonstatacién)

Documenta, realiza y
remite Informe de las
diligencias a Profesional
(Constatacién)

denuncia. Alimentacion
base de ¢alos

Recibe irforme con
citacion, adjunta
denuncia y derva

segun —

particularidades del

caso. Alimentacion
base de datos.

)

VERSION: ELABORACION
FECHA: 09/01/2020

PAGINA 24 DE 35




Frocurooura Genesel oz i hocidn

=L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
AREA DE CONSTATACION INTERNO |-

12.2 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE RESCATES DEL AREA DE
CONSTATACION EN DiA Y HORARIO HABIL

NGm. |  RESPONSABLE

' DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES L

1 Profesional
(Constatacién)

Recnbe denuncia por cualqwer medio, anallza y redacta
formato de denuncia con asignacién de numero de
correlativo interno (anexo 1).

Profesional
(Constatacién)

Asigna denuncia a Profesional en Trabajo Social por
medio del libro de asignaciones para realizar la
constatacién correspondiente.

3 Profesional en
Trabajo Social

Firma asignacién de denuncia, solicita vehiculo para
realizar la diligencia por medio de un requerimiento de
transporte.

Profesional en
Trabajo Social

Realiza visita, rescata y traslada al NNA

6 Profesional en
Trabajo Social

Presenta al NNA a PNA segtn jurisdiccion.
(Mixco, Villa Nueva o Metropolitano).

- Profesional en
Trabajo Social

Documenta, redacta y remite denuncia e informe de
rescate (véase anexo 1y 2) a profesional en psicologia
para evaluaciones correspondientes,

Nota: Inicia procedimiento actuacion del profesional en audiencias de
medida cautelar en el proceso de medias de proteccion casos
urgentes.

8 Profesional en
Trabajo Social

Remite informe de diligencias a Profesional en
Constatacion.

9 Profesional
(Constatacién)

Recibe informe. Alimenta la base de datos.

Fin del Procedimiento.
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A. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE RESCATES DEL AREA DE CONSTATACION EN
DIA Y HORARIO HABIL

SROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE RESCATES DEL AREA DE CONSTATACION EN DIA Y
HORARIO HABIL

Profesional (Constatacién) Profesional en Trabajo Social

- N
( Inicio :,

| |

Recibe denundia por

| gualguier medio analizay |
| redecta formato de |
1
!

oenunca con asignacian de |

numera de carrelalvo I
nerno (anexo 1}

{ el

Fima asignaddn de
P denuncia y solicita
transporte

Asigna denuncia 8 i
“ Prafesional en Trabajo  ——

Sccal 1

SR

k.

Realiza visita, rescalay
traslada NNA

L J
|

i 1]

’ Presenta al NNA a PNA
“

\

|

segun jurisciccion.
(Mixco, Villa Nueva o
Metropolitano)

—

Documenta, redacla y

remile denuncia e informe

de rescale a profesional
en psicologia

9

-~
4 o . ‘ Remile informe de
‘ RRdte e i ey — Giigencias a Profesional
ase.0ecats | en Constalacon
R
ST
I Fin i
\_Mﬂ__/"
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12.3 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE RESCATES DEL AREA DE

CONSTATACION EN DIiA Y HORARIO INHABIL

Nam, |

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES \

 RESPONSABLE
B Recibe denuncia por cualquner medlo anallza y redacta

1 Profesrona!’ formato de denuncia con asignacién de nimero de

(Constatacién) : L
correlativo interno (anexo 1).
. Asigna denuncia a Profesional en Trabajo Social por

2 Profes:ona[' medio del libro de asignaciones para realizar la
(Constatacién) - ;

constatacion correspondiente.
ional Firma asignacion de denuncia, solicita vehiculo para

3 Profes_lona el realizar la diligencia por medio de un requerimiento de

Trabajo Social
transporte.

Profesional en y o

4 Trabajo Social Realiza visita y rescata NNA.

6 Profes_lonal el Traslada a NNA a Juzgado de Paz segun jurisdiccién.
Trabajo Social

. Documenta, redacta y remite denuncia e informe de

7 ?::;?"Doggig} rescate, (véase anexo 1y 2) a Organo Jurisdiccional y

! solicita audiencia de medidas cautelares para el NNA.
8 Profesional en Ingresa a audiencia de medidas cautelares a favor del
Trabajo Social NNA.
¢, Qué resolvié el Juzgador?
a) Otorga la responsabilidad a posible Recurso
; Familiar. (continta actividad 10).
9 Profes.lonai - b) Ordena que el NNA sea Institucionalizado.
Trabajo Social o -
(continta actividad 12).
c) Ordena que el NNA sea internado en Hospital.
(continda actividad 14)

10 Profesional en Presencia la entrega del NNA por parte del Juzgador al
Trabajo Social RF, la entrega se realiza por medio de acta judicial.

11 Profesional en Documenta, realiza y remite copia de las diligencias a
Trabajo Social Profesional (Constatacién). Contintia actividad 16

12 Profesional en Realiza traslado del NNA a Hogar Abrigante segun
Trabajo Social orden judicial.

13 Profesional en Documenta, realiza y remite copia de diligencias a
Trabajo Social Profesional (Constatacién). Continta actividad 16
Profesional en . ; ; B g

14 Trabajo Social Realiza traslado de NNA a Hospital segtn orden judicial.

15 Profesional en Documenta, realiza y remite copia de diligencias a
Trabajo Social Profesional (Constatacién). Contintia actividad 16

Recibe informe, remite copia de expediente judicial a
N Area de Proteccién Judicial por oficio. Alimenta la base

16 Profesmna! : de datos.

(Constatacién) Nota: Inicia procedimiento actuacion del profesional en audiencias de
medida cautelar en el proceso de medias de protecciéon casos
urgentes.

17 Fin del Procedimiento.
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A. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE RESCATES DEL AREA DE CONSTATACION EN
DIA'Y HORARIO INHABIL

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE RESCATES DEL AREA DE CONSTATACIONES EN DIA Y HORARIO
INHABIL

Profesional {Constatacion) Profesional en Trabajo Social

Imicie

-

Recibe denunoapor
cualguer medic,
analiza y redacta

formato de denunca
con asignacion de

numero de cerrelalive
interno (anexo 1)

[— Firma asignacion de
~  denuncay solicta
vehiculo

4signa denuncid a
Profesional en
Trabajo Sccial

b

“ealiza vista y rescata
MNNA

=

i-asladaa Juzgado de
=az segun junsdiccion

¥

Documenta, redacta
Cznurncia y remite informe
< 1as diligencias a Organo
' Jurisdecional y selicita
audiencia de medidas

caulelares
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE RESCATES DEL AREA DE CONSTATACIONES EN DIA Y HORARIO
INHABIL

Profesional (Constatacién) Profesional en Trabajo Social

Ingresa a Audiencia de
Medidas Cautelares

Qué resolvio el
Juzgador?

Instituci

Recursa Familar

Hospial
A4
Presenciala entrega Se traslada a NNA a Se traslada a NNA a
del NNA por parte del Hospital segtin Orden Hogar Abrigante
Juzgador al RF, la Judidal segun Orden Judicial
entrega se realiza por

medio de acta judicial

£ remite informe a

r

Documenta, redacta y
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13. ANEXOS

Anexo 1: Formato de Denuncia del Area de Constataciones de la Direccién de la
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia, Procuraduria General de la Nacion.
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Anexo 2: Formato de Informe de Rascate del Area d= Constataciones de la Direccién de
la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia, Procuraduria General de la Nacién.
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Anexo 3 Formato de Citacion de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia, Procuraduria
General de la Nacién. Original.
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Anexo 3:
General de la Nacién. Copia.
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION.

CERTIFICA:

Que las diecinueve fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado anverso y reverso,
a excepcion del folio uno y diecinueve, las cuales estan impresas tnicamente en su lado anverso,
son auténticas por haber sido reproducidas hoy en mi presencia de sus originales, las que revelan
integramente el contenido del ACUERDO niumero freinta y cuatro guion dos mil veinte
(34-2020), de fecha diecisiete de febrero de dos mil veinte, por medio del cual el Procurador
General de la Nacién, aprueba el “Manual de Normas y Procedimientos del Area de
Constatacion de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia”; acuerdo que se
encuentra en el archivo respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacion, el cual esta debidamente firmado y sellado por el Procurador General de la Nacién y el
Secretario General de esta Institucién. Para los usos legales correspondientes, extiendo,
numero, firmo y sello las hojas que certifico y la presente la cual redacto en el reverso del
folio diecinueve, en la ciudad de Guatemala, el trece de marzo de dos mil veinte.

é Rolando Muralles Diaz -/
Secretario General /- G
Procuraduria General de la Nacion -~~~
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