Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO 143-2023
Guatemala, 22 de diciembre de 2023

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

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

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

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo ntmero 359-2022 de fecha 12 de octubre de 2022, fue aprobada la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de las Delegaciones Regionales”, y en virtud que la Direccién
General de Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una nueva
actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la
Guia para Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la
disposicion legal que apruebe la actuslizacion del Manual de Normas y Procedimientos de las
Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacion, para que pueda ser aplicado en el
desarrollo de las funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repilblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de la
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Intemo Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de las Delegaciones
Regionales de la Procuraduria General de la Nacién®, elaborado por la Direccién General de Delegaciones
Regionales de esta Institucion, el cual esta compuesto de 84 paginas, mismos que forman parte del presente
Acuerdo, los que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacion nimero 359-2022 de fecha 12 de .
octubre de 2022.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte

Abogado Wielmer .
Procurador General|
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3. INTRODUCCION

El presente tiene como proposito documentar en forma sencilla, objetiva y ordenada, los
procedimientos gue tienen a su cargo las Delegaciones Regionales en las materias de atencion y
tramitacion de su competencia.

El Decratc 512 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, en su articulo 65 establece que el
Procurador General de la Nacion como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias,
asi como los parametros y lineamientos de trabajo para el correcto funcionamiento de la Institucién,
asimismo, debe establecer a nivel institucional la estructura organizacional y administrativa,
funciones, atribuciones, competencias, mecanismos de coordinacion y otras disposiciones de
organizacién, para el eficiente y eficaz cumplimiento de sus fines.

Y considerando gue la Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala establece en el Articulo
224, que la administracién del pais seré descentralizada y se establecerén regiones de desarrollo
con criterios econdmicos, sociales y culturales que podrén estar constituidos por uno o mas
departamentos para dar un impulso de racionalidad al desarrollo integral del pais; y siendo la
Procuraduria General de la Nacion, una Institucién que por mandato constitucional goza de funciones
administrativas auténomas, es necesario descentralizar sus actividades para extender sus servicios
en el territorio nacional, y para el efecio se han aperturado las siguientes 23 Delegaciones
Regionales:

1. Alta Verapaz

2. BajaVerapaz

3. Chimaltenange

4. Chiguimula

5. Coatepeque, Quetzaltenango
6. El Progreso

7. Escuintla

8. Huehuetenango

9. lzabal

10. Jalapa

11. Jutiapa

12. Malacatan, San Marcos
13. Petén

14. Quetzalienango

15. Quiché

16. Retalhuleu
17. Sacatepequez
18. San Marcos
19. Santa Rosa
20. Solola

21. Suchitepéquez
22. Totonicapan
23. Zacapa
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

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

Accién: Facultad o promocion del ejercicio de un derecho, acudiendo al érgano jurisdiccional
correspondiente y exponiendo la situacién que le afecta y lo que pretende.

Acta Administrativa: Se refiere al documento que se elabora para hacer constar la restitucién de
una nifia, nifc o adolescente migrante no acompanado a sus progenitores, familiares o hacer constar
la repatriacion y entrega administrativa a la autoridad central homoéloga a la Procuraduria General de
la Nacion del pais donde sea originario el nifio, nifia o adolescente, velando siempre por el interés
superior del nifig, nifio o adolescente.

Acuerdo: Es el instrumento pUblico en el cual se plasma la voluntad de las partes para un asunto
determinado.

Acto Juridico: Es un hecho producido por la voluntad del hombre, el cual produce efectos juridicos.
Adolescente: Persona que es mayor de 13 afios y menor de 18 afios.
Adulto: Toda persona mayor de dieciocho afios de edad.

Album Fotografico: Es la coleccién ordenada de las fotografias que integran un informe del
Profesional en Trabajo Social o del Técnico (Investigador Social), segun la necesidad del servicio.

Ambiente o Medio Ambiente: Es el sistema de elementos bicticos, abidticos, socicecondmicos,
culturales y estéticos que interactian entre si y que influyen sobre las condiciones de vida de los
organismos, incluyendo al ser humano.

Apelacion: Es un medio de impugnacién de las resoluciones judiciales, que al hacerse valer por
quien se estime perjudicado por ellas, trae como consecuencias necesarias que un drgano
jurisdiccional superior, unipersonal o colegiado, conozca lo decidido en primera instancia, a fin de
determinar si lo resuelto se ajusta al Derecho aplicable.

Archivo: Es una coleccidén ordenada ya sea en fisico o en electrénico de los expedientes que
ingresan para conocimiento y diligenciamiento, disponibles para consulta ¥y seguimiento respectivo.

Archivo Administrativo: Es la razén que detalla la finalizacién en forma administrativa de un
expediente.
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Archivo Fisico: Es la remision ordenada al lugar donde se resguarda fisicamente un expediente.

Asignacién: Documento por medio del cual, el Auxiliar Juridico solicita al equipo de respuesta rapida
que realice la investigacion de acuerdo con las lineas establecidas por el Profesional o por Juez
competente.

Asistencia Téchica: Asistencia brindada por un Profesional especializado en la materia gue se
requiera, por medio de la transmisién de conocimientos tedrico — préacticos.

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

Audiencia Definitiva: Es la que establece el Articulo 123 de la Ley de Proteccién Integral de la Nifiez
yAdolescencia.

Audiencia de Medidas Cautelares de Proteccidn: Es la que establece el Articulo 118 de la Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

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

Autoridad Central: Figura que corresponde a la Procuraduria General de la Nacion de Guatemala,
a través de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia en materia de Sustraccion
internacional de Menores, de acuerdo con el Convenio de la Haya scbre Aspectos Civiles de la
Sustraccién Internacional de Menores. Y ejercera su mandato por medio del Area de Nifiez y
Adolescencia Migrante y Sustraccién Internacional.

Bienes del Estado: Son aquellos bienes que se encuentran inscritos o pertenecen al Estado, las
municipalidades o a las entidades auténomas o descentralizadas y los bienes de propiedad particular
que se encuentran inscritas a personas individuales o juridicas, las cuales se pueden subdividir en
bienes de uso comtin y bienes de uso no comin o especifico.

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

Blisqueda: Todas las acciones inmediatas, tendientes a la localizacién y resguardo del nifio, nifia o
adolescente sustraido inmediato piblico que tenga conocimiento del hecho en el marco de su
competencia.

Casillero Electrénico: Plataforma digital, por medio de la cual se puede visualizar las notificaciones
en la cual se pueden visualizar las notificaciones de los procesos judiciales en lo que se es parte, de
una manera rapida, agil, eficiente y desde cualquier sitio, accediendo desde la pagina Web
correspondiente.
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Cédula de Notificacién: Es un documento publico expedido por un funcionario para notificar a las
partes en relacion con un asunto o proceso.

Competencia: Atribucién legitima de un juez o autoridad para el conocimiento o resolucién de una
controversia.

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

Contaminacién Ambiental: Todo cambio perjudicial en las caracteristicas fisicas, quimicas o
biclogicas del aire, tierra 0 agua que puede afectar nocivamente la vida humana o las materias
primas. Introducir al medio cualquier indole de factores que anulen o disminuyan la funcion bidtica.
En términos legales se define contaminacion como la alteracion reversible o irreversible de los
ecosistemas o de algunos de sus componentes producidas por la presencia —en concentraciones
superiores al umbral minimo— o la actividad de sustancias o energias exirafias a un medio
determinado.

Contrato: Acuerdo entre dos o mas personas, con el objeto de crear entre ellas derechos y
obligaciones.

Consideracion Primordial: Significa que, el interés superior del nifio no puede estar al mismo nivel
gue las demas consideraciones; requiere un proceso de valoracién de los efectos de determinada
decisién sobre cada nifio, nifia o adolescente en particular.

Constatacién: Consiste en la realizacion de las primeras diligencias para esclarecer la presunta
amenaza o vulneracion de derechos y adoptar las acciones urgentes para resguardar la vida e
integridad del nifio, nifia 0 adolescente.

Cénsul: Es un funcionario o titular de un consulado por parte del Estado de su nacionalidad, para
gjercer una funcién consular en el extranjero. :

Consulado: Tiene la funcién de proteger en el Estado receptor los intereses del Estado que enviay
de sus nacionales, sean personas naturales o juridicas, dentro de los limites permitidos por el
derecho internacional.

Contexto Biopsicosocial: Modelo con enfoque sistémico que entrelaza factores bioldgicos,
psicologicos y factores sociales, convirtiéndose en factores determinantes para la actividad humana
en el contexto en el que se desarroila.

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

Costas: Gastos que se ocasionan a las partes de un proceso con motivo de un procedimiento judicial
o extrajudicial, cualquiera que sea su indole.

l%\(y
p—— ? Crisis: Situacion en la cual, la intensidad del estrés es superior a los mecanismos adaptativos que
ty 3l - o
GEngral = tiene la persona.
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Criterio Juridico: Es la decisién analizada, fundamentada y razonada de forma legal sobre la
decisidén de un asunto en un caso concreto.

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

Dafio Ambiental: Toda alteracién relevante que modifique negativamente el ambiente, sus recursos,
el equilibrio de los ecosistemas, o los bienes o valores colectivos.

Dafios: Detrimento en el pairimonio de una persona fisica o juridica, como consecuencia de la accién
u‘omisién de otra.

Delegacién Regional: Cada una de las sedes de la Procuraduria General de la Nacion ubicadas en
todo el territorio nacional.

Demanda: Escrito que inicia el juicio y tiene por objeto determinar las pretensiones dei actor
mediante el relato de los hechos que dan lugar a la accién, invocacion del derecho que la fundamenta
y peticion clara de lo que se reclama.

Denuncia: Es el acto de comunicar, por escrito u oralmente, a la Procuraduria General de la Nacion
-acerca de la comision de un delito de accion publica.

Deportacién: Acto del Estado en el gjercicio de su soberania, mediante el cual, envia a un extranjero
fuera de su territorio, 2 su pals de origen, después de rechazar su admisién o de habérsele terminado
el permiso de permanecer en dicho Estado.

Derechos Humanos: Son garantias juridicas universales que protegen a los individuos y a los
grupos frente a las acciones que menoscaban las libertades fundamentales y la dignidad humana.
Son inherentes a todos los seres humanos, sin distincién alguna de nacionalidad, lugar de residencia,
sexo, origen nacional o étnico, color, religién, lengua, o cualguier otra condicién. A los Estados les
corresponde respetar, promover y proteger efectivamente los derechos humanos.

Derechos Vulnerados, Amenzados o en Riesgo: Se refiere a las acciones u omisiones que
impiden el libre ejercicio de un derecho a un nifio, nifia o adolescente.

Desinstitucionalizacién: Estrategias adoptadas para la restitucién del derecho a la familia y la vida
en comunidad de los NNA, por medio de un proceso de transicién que reguiere una preparacion
previa, mientras dura el proceso y posterior 2 la reintegracion, con enfoque sistémico que permita la
intervencién a nivel individual, familiar y comunitario procurando en todo momento el desarrolio
integral del NNA. La desinstitucionalizacién es reemplazar el cuidado residencial por el cuidado en
familia por medio de estrategias de prevencion.

Desistimiento Total: Modo excepcional de terminar un proceso, actor manifiesta su voluntad de
abandonar su pretensién.
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Dictamen en Materia Juridica: Pronunciamiento juridico emitido por el Profesional (ponencia), con
el fin de ilustrar sobre determinada materia o asunto sometido a su conocimiente, derivado de las
competencias que confiera la legislacién vigente a la PGN.

Dictamen Psicolégico: Documento emitido posterior a la evaluacion psicoldgica de un nifio, nifia o
adolescente con el objetivo de informar el dafio psicolégico 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.

Dupla: Termino utilizado para definir un duo de profesionales de diversas disciplinas (Trabajo Social,
Psicologia o Técnico [Investigador social]), que operan en conjunto para verificar el procedimiento a
llevarse a cabo para restituir los derechos vulnerados de un nifio, nifia o adolescente.

Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones
por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de
informacién en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.)

Ejecucion: Procedimiento que persigue dar cumplimiento al fallo o sentencia emitida por juez o
tribunal correspondiente, dentro de un procese judicial, sujeto al derecho local bajo el cual se
promueva.

Entrevista Socieconémica: Es el proceso que realiza el Profesional en Trabajo Social, en el que se
plantean preguntas con el fin de determinar la situacién econdmica, de vida y salud de una persona
o una familia.

Equipo de Respuesta Rapida: 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 vuinerados de un nifio,
nifia o adolescente.

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 economicos, 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: Situacién 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 determinar el estado emocional de un nifio, nifia o adelescente.

Expediente: Folder que agrupa toda la documentacion generada en la gestidn de un caso,
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Familia Acogimiento Temporal: Se refiere a las personas que han sido aprobadas y certificadas
por ia Secretaria de Bienestar Social, con la finalidad de responsabilizarse por un periodo que no
exceda de seis meses, de un nifio, nifa o adolescente.

Familia Ampliada: Se refiere a todas las personas que tengan parentesco por consanguinidad o
afinidad con el NNA que no sean sus padres o hermanos; y a otras personas que mantengan con él
una relacion comparable a la relacién familiar de acuerdo con la préctica, usos y costumbres
nacionales y comunitarias.

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

Fuentes Colaterales: Es 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 investigacian,

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

Homélogo: Se refiere a la institucion que ejerce las mismas funciones o trabajo similar a Ia
Procuraduria General de la Nacién, en cualquier otro pais.

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

Impacto Ambiental: Es todo efecto que cause alteracién al medio ambiente, el cual, puede ser
negativo o benéfico.

informe Circunstanciado: Es un informe en el que se describen, detalian y especifican tiempo,
lugar, y circunstancias en las cuales se realizé un determinado tramite, proceso o diligencia.

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

Informe Psicolégico: Es el informe que se obtiene producto de una valoracion clinica que se realiza
a través de un proceso de andlisis de la informacion obtenida mediante de técnicas como: la
entrevista, a un NNA.

Iinforme Social: Informe que realiza la profesional en trabajo social, indicando la situacion
socioeconémica de la persona a quien se le considera un posible recurso del NNA.

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 encargard del abrigo y cuidado
del menor, mientras se solventa su situacion legal.
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Integral: Término que se utiliza para integrar todas las areas de desarrolio de un nifio, nifia o
adolescente.

Integridad Fisica: Termino que se utifiza cuando no se ha producido ningiin dafio fisico al nifio, nifia
o adolescente.

Integridad Psicolégica: Término que se utiliza para indicar que, no se ha producido ningtin dafio
psicolagico al nifio, nifia o adolescente.

Investigacion 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: |dentifica 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 situacion de amenaza o riesgo se requiera de una decision judicial
para la proteccion del NNA v fa restitucién de sus derechos.

Juicio: Se entiende la controversia que, con arreglo a las leyes se produce entre dos o més
personas, ante un juez competente, que le pone término por medio de un fallo que aplica el derecho
o impone una pena.

Jurisdiccién: Potestad de un juez o autoridad para impartir justicia dentro de un determinado
espacio territorial.

Jurisdiccién Voluntaria: La jurisdiccién voluntaria comprende todos los actos en gque por
disposicién de la ley o por solicitud de los interesados, se requiere la intervencion del juez, sin que
esté promovida ni se promueva cuestion alguna entre partes determinadas.

Ley: (del latin lex, legis) es una norma juridica dictada por el legislador, es decir, un precepto
establecido por la autoridad competente, en que se manda o prohibe algo eh consonancia con la
justicia cuyo incumplimiento conlleva a una sancién.

Lineamientos de Investigacién: 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: Identifica las acciones que tiendan a la localizacién de los padres o los familiares de
algun nifio, nifia y adolescente, a fin de obtener informacion que facilite el reencuentro familiar.

<. Maltrato Fisico: Identifica el acto por el cual, una persona que esta en una relacion de poder con un

nifio, nifia o adolescente, le ocasiona dafio no accidental provocandole lesiones internas, externas o
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ambas. La relacién de poder se da cuando existe una diferencia de fuerza, edad, conocimiento o
autoridad entre la victima y el ofensor.

Maltrato Infantil: 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 medic del cual, una persona que esta en relacion de
poder o confianza ¢on 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, discriminacion, marginacién, explotacién o violencia hacia un NNA.

Medida Administrativa; Es cualquier medida gue evite que el caso se resuelva por la via judicial.

Medidas de Reparacion en Materia Ambiental: Son el conjunto de todas las recomendaciones
técnicas realizadas por expertos, que tienen por objeto restaurar a su estado original o natural en la
medida de lo posible el entorno ambiental dafiado, para devolver la estructura, funcion, diversidad y
dinamica a los ecosistemas.

Medidas de Reparacién Digna en Materia Penal: Articulo 124 del Cédigo Procesal Penal
(Reformado por el Articulo 7 del Decreto 7-2011 del Congreso de la Republica.) Derecho a la
reparacién digna. La reparacién a que tiene derecho la victima comprende la restauracion del
derecho afectado por el hecho delictivo, que inicia desde reconocer a la victima como persona con
todas sus circunstancias como sujeto de derechos contra quien recay¢ la accién delictiva, hasta las
alternativas disponibles para su reincorporacion social a fin de disfrutar o hacer uso lo mas pronto
posible del derecho afectado, en la medida que tal reparacion sea humanamente posible y, en su
caso, la indemnizacién de los dafios y perjuicios derivados de la comision del delito; para el gjercicio
de este derecho deben observarse las siguientes reglas:

e La accién de beparacién podra ejercerse en el mismo proceso penal una vez dictada la
sentencia condenatoria. El juez o tribunal que dicte la sentencia de condena, cuando exista
victima determinada, en el relato de la sentencia se convocara a los sujetos procesales y a la
victima o agraviado 2 la audiencia de reparacion, la que se llevara a cabo al tercer dia.

e En la audiencia de reparacién se deberé acreditar el monto de la indemnizacion, la restitucion
y, en su caso, los dafios y perjuicios conforme a las reglas probatorias y, pronunciarse la
decisién inmediatamente en la propia audiencia.

e Con la decisién de reparacion, y la previamente relatada responsabilidad penal y pena, se
integra la sentencia-escrita.

o No obstante lo anterior, en cualquier momento del proceso penal, la victima o agraviado
podréan soficitar al juez o tribunal competente, |a adopeion de medidas cautelares que permitan
asegurar los bienes suficientes para cubrir el monto de la reparacion.

e La declaracién de responsabilidad civil serd ejecutable cuande la sentencia condenatoria
quede firme.
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Si la accion reparadora no se hubiere ejercido en esta via, queda & salvo el derecho de la victima o
agraviado a ejercerla en la via civil.

Medidas de Seguridad: Disposiciones juridicas derivadas de situaciones de violencia intrafamiliar
para salvaguardar la integridad del nifio, nifia o adolescente.

Medios de Prueba: Instrumentos por medio de les cuales se demuesira la veracidad de una
afirmacion efectuada ante un drgano jurisdiccional dentro de un determinado proceso.

Migracion: Proceso de movilidad de una persona, entendiendo por ésta el movimiento voluntario o
forzado que realiza una persona al desplazarse de un lugar distinto al que nacié. Por migraciones se
entiende el movimiento relativamente permanente de personas a una distancia significativa, que
implica una residencia de por lo menos un afio o tres meses.

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 lIrregular: 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 ofra persona para ingresar o permanecer en él.

Migracion Laboral: Proceso migratorio individual o colectivo, de caracter econdémico, motivado por
la bisqueda de oportunidades de empleo. Esta definicion es indistinta si la naturaleza de la migracién
es temporal o permanente o sobre cuél es la situacién legal en el pais receptor de las personas que
realizaron el desplazamiento y si las razones gue la motivaron son econdmicas, sociales, politicas o
de otra indole.

Migracion Regional: Es el movimiento de un determinado espacio territorial delimitado por factores
fronterizos, econdmicos y culturales similares, como sucede en los movimientos de poblacion en
Centroamérica.

Migracion Regular: Accién que realiza el extranjero que ingresa y permanece en otro Estado,
cumpliendo con todos los requisitos legalmente establecidos por ese pais.

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

Minuta: Es el documento que confiene el proyecto de un escrito antes de ser redactado
definitivamente en un caso concreto,

Motivacion; Manifestacion de argumentaciones, razones, consideraciones, motivos o circunstancias
por ias cuales se esta resolviendo el asunto de tal manera, explicando el sentido de la resolucion
administrativa.

Negligencia: Término utilizado para sefialar que Ia persona que tiene a su cargo el cuidado y crianza
de un nifio, nifia o0 adalescente no satisface sus necesidades basicas de alimentacién, vestido,
educacién, atencién médica, teniendo la posibilidad de hacerlo.
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Nifias Nifios y Adolescentes no Acompafiados: Son las nifias, nifios y adolescentes separados,
tanto de sus progenitores como de sus parientes, encontrandose en situacion de desproteccién al
no estar bajo el resguardo y cuidade de un adulto que, por ley o costumbre, sea el responsable de
ellos.

Nifias Nifios v Adolescentes Separados: Aquellos que se encuentran separados de ambos
progenitores o de sus tutores legales o habituales, pero no necesariamente de otros parientes, por
tanto, puede encontrarse acompafados por otros miembros adultos de la familia.

Nifiez: Término que se refiere al nifio o nifa desde su concepcion hasta los trece afos de edad.

No Discriminacién: Principio utilizado para indicar que toda persona victima se considerarg, en
cualquier fase del procedimiento, penal o de proteccién especial, como, victima, sin diferencia de
sexo, edad, género, religidn, etnia o cualquier otra condicién.

Notificacion: Acto administrativo por medio del cual un érgano administrativo comunica formalmente
una disposicion o resolucién al administrade o a otro érgano administrativo, de lo cual deja constancia
escrita. Comunicacion formal por via escrita, fisica o electrénica entre las partes de un proceso,
madiante la cual se da a conocer una disposicién o resolucién administrativa o del érgano
jurisdiccional correspondiente o una solicitud de una de las partes.

Opinién: Pronunciamiento juridico que realiza el Profesional (ponencia) respecto a un expediente
gubernamental, derivado de la funcién asesora y consultora de la PGN, sin tener una intervencion
directa por mandato legal en el asunto que se trate.

Orden de Repatriacién: Es la Resolucién emita por Juez competente en audiencia definitiva, en
donde se ordena la repatriacion de una nifa, nific o adolescente migrante extranjero no acompanado,
a su pais de origen.

Partes: Estados, perscnas naturales/juridicas o entidades publicas/privadas, que han consentido en
obligarse por un contrato, tratado o convencion.

Patrimonio: Es una universalidad juridica y comprende todos los derechos y obligaciones que tienen
un valor pecuniario...; para la generalidad de la doctrina, el patrimonio no lo componen solo los
bienes, sino también la totalidad de los derechos susceptibles de apreciacion pecuniaria, incluyendo
las cargas y las obligaciones de igual caracter que lo gravan.

Persona Indocumentada o en Situacién Irregular o no Autorizada: Persona que se encuentra en
territorio de otro pais y que no cumple con los requisitos administrativos que ese pals exige acorde
con su legislacion en materia migratoria.

Precedente: Acto administrativo por medio del cual se resuelve determinado asunto, de conformidad
como se ha resuelto en casos o expedientes similares.
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Presunciones: Se denomina presuncion, en derecho, a una ficcidn juridica a través de la cual se
establece un mecanismo legal automatico que considera que un determinado hecho, o un
determinado acontecimiento, se entiende probado simplemente por darse los presupuestos para ello.

Pretensién: Acto procesal, o aspecto de ests, en virtud del cual se manifiesta ante un érgano judicial
los reclamos que se entiende deben ser satisfechos mediante una resolucion de ese érgano judicial.

Primera Instancia: Se refiere a la primera fase jurisdiccional en la que se encuentra un proceso.

Procedimiento Administrativo: Sucesion de actos administrativos, en sentido dindmico, que
concreta la actuacion de los 6rganos de la administracion publica, para la realizacion de un fin.

Proceso. En sentido restringido, el expediente, autos o legajo en que se registran los actos de un
Juicio, cualquiera que sea'su naturaleza.

Progenitor, Progenitora: Término para referirse al padre y madre biclogicos del nifio, nifia o
adolescente.

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

Proteccién Internacional: Es la proteccion que ofrece un Estado a una persona exiranjera debido
a que, sus derechos humanos se ven amenazados o vuinerados en su pais de nacionalidad o de
residencia habitual, y en el cual, no pudo obtener la proteccidon debida por no ser accesible,
disponible o efectiva.

Providencia: Documento que contiene requerimiento al érgano o a la autoridad administrativa, para
que previo a emitir el pronunciamiento respectivo, se cumpla con realizar y/o incorporar actuaciones
necesarias para [a correcta dilucidacion del asunto sometido a anélisis.

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 sustentar su proyecto de vida, buscando la
erradicacién de las causas de su victimizacidn y el desarrolio de sus expectativas.

Recomendaciones: Se refiere a las sugerencias extraidas de las conclusiones que plantean el
abordaje del caso para la restitucidén de los derechos vulnerados realizadas por el Profesional en
Trabajo Social, Psicélego, el Profesional de la Procuraduria o el Técnico Investigador Social.

Recurso: Denominase asf todo medio que concede la ley procesal para la impugnacién de las
resoluciones judiciales, a efecto de subsanar los errores de fondo y los vicios de forma en que se
haya incurrido al dictarlas.

Recurso Familiar Idéneo: Es la persona que, luego de las evaluaciones pertinentes, puede atender
el abrigo y proteccion de un nifio, nifia 0 adolescente.

oF
SRR %\(7 Refugiado: Persona que debido a fundados temores de ser perseguida por motivos de raza, religién,
Zhacionalidad, pertenencia a un determinado grupo social u opiniones politicas, se encuentre fuera

£del pais de su nacionalidad y no pueda o (a causa de dichos temores) no quiera acogerse a la
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proteccion de su pais; o que, careciendo de nacionalidad y hallandose, 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 también a aguellas
personas que han huido de sus paises de origen porque su vida, seguridad o libertad han sido
amenazadas por la violencia generalizada, la agresion extranjera, los conflictos internos, la violacién
masiva de los derechos humanos u ofras circunstancias que hayan perturbado gravemente el orden
publico.”

Relato: Es la transcripcién de hechos que, surgen a través de las preguntas planteadas en la
e‘nt_revista del NNA y se caracteriza por ser esponténeo y permitir la accesibilidad a |2 subjetividad
de la persona.

Reparacién: Accién y efecto de reparar algo roto o estropeado. Desagravio, satisfaccion completa
de una ofensa, dafio o injuria.

Reparacién Digna: La reparacion digna es aquella que pretende el resarcimiento y reparacion de
los dafios causados por el hecho delictivo, a favor de la victima o agraviado del mismo, determinara
la responsabilidad civil de la persona que los ha causado, es importante sefialar que dicha
responsabilidad se extiende a la restitucion, reparacion de dafios materiales, morales y a la
indemnizacion.

Repatriacién: Hace referencia al derecho 2 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 2 la obligacién del pais de origen de recibir a 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.

Reposicién: Recurso Administrativo que procede en contra de las resoluciones dictadas por los
ministerios y, contra las dictadas por las autoridades administrativas superiores, individuales o
colegiadas, de las entidades descentralizadas o auténomas.

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 hora.

Resolucion de Fondo: Documento de caracter oficial que contiene la decisién imperativa y final del
procedimiento administrativo, emitida por la autoridad con facultad legal para hacerlo, debidamente
motivada y razonada, en cumplimiento de sus atribuciones y/o funciones.

Restitucion de Derechos: Accién por la cual, ef goce y disfrute de los derechos humanos
amenazados o violados vuelven a recuperarse.

Retorno: Proceso ordenado y voluntario, que siguen las personas que regresan a su pais de origen,
mediando garantia del Estado de la proteccion de su vida e integridad personal y comunitaria.
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Reunificacién Familiar: Proceso mediante el cual, los miembros de un grupo familiar, separados
forzosamente o por migracion voluntaria, se reagrupan en un pais distinto o en el pais de origen. Es
decir, cuando el plan de la migracién se ha visto culminado o cuando existen procesos de
deportacién, no voluntaria. En todo caso, es el momento en que se retine nuevamente [a familia.

Revocatoria: Recurso Administrativo que procede en contra de las resoluciones dictadas por
autoridad administrativa que tenga superior jerérquico dentro del mismo ministerio o entidad
descentralizada o auténoma.

Riesgo: Acciones y/o situaciones que amenazan la integridad de un NNA.
Segunda Instancia: Se refiere a la segunda fase jurisdiccional en la que se encuentra un proceso.

Seguridad e Integridad: Hace referencia a las acciones integraies 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,

Sentencia: Resolucién del juez o tribunal competente, mediante la cual se decide respecto a la
controversia presentada ante él.

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

Testigo: Persona que rinde testimonio ante un Tribunal, sobre un hecho que le conste en virtud de
haberlo presenciado.

Tutor (a): Persona responsable o representante legal del nifio, nifia 0 adolescente que no se halle
bajo la patria potestad.

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

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

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

Vista: Audiencia o actuacion en que un tribunal escucha los argumentos de las partes o sus letrados,
para dictar una resolucion. Es una etapa procesal, en la que las partes pueden formular sus alegatos
finales antes que se dicte sentencia de instancia.
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Visita Domiciliaria: Acto donde el/la profesional en Trabajo Social, se apersona a la residencia de

los encargados del cuidado del nifio, nifia o adolescente o quien esté propuesto para hacerse cargo
de los mismos. La finalidad es determinar que no exista vulnerabilidad para su integridad y que retina
las condiciones minimas para su crecimiento y desarrollo integral. Esta se define como una entrevista
efectuada en el domicilic del sujeto de atencién para profundizar y observar el ambiente familiar,
contribuye directamente a interrelacionar hechos reales facilitando la precision del diagndstico.

Los objetivos de la visita domiciliaria son:

Obtener, verificar y ampliar informacion en el domicilio del usuario.
Estudiar y observar el ambiente social y familiar en que esta inserto.
Proporcionar informacién a la familia del usuario, sobre el estado de avance de la intervencion

del caso.

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

Visto Bueno: Pronunciamiento que emite el Profesional de la Procuraduria, por medio del cual
manifiesta que comparte el criterio contenido en un dictamen u opinion juridica sometido a su
conocimiento.

4.1.ACRONIMOS

ACRONIMO i b s e ~ SIGNIFICADO =
ACNUR Alto Comisionados de la Naciones Unidas para los Refugiados
AK/PNA Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta Alba-

Keneth
DAEAMA Departamento de Abogacia del Estado Area de Medio Ambiente
CNRG Casa Nuestras Raices Guatemala
CNRQ Casa Nuestras Raices Quetzaltenango
CONAP Consejo Nacional de Areas Protegidas
CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres
DEIC Division Especializada en Investigacion Criminal
DIF Desarrollo integral de la Familia-México
DIGRACOM | Direccién General de Asuntos Consulares y Migratorios
DPI Documento Personal de Identificacion
apPs " Sistema de Posicionamiento Global (GPS; en inglés, Global Positioning
System)
IGM Instituto Guatemalteco de Migracion
INAB Instituto Nacional de Bosgues
INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala
INM Instituto Nacional de Migracién — México
MAGA Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
MARN Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
MNP Manual de Normas y Procedimientos
MP Ministerio Publico

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023

PAGINA 20 DE 84




——t—

~ 014

. NCUs TS..~ \\‘*c_’
il sty

3 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DE USO
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
I O s PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION IEERNG
ACRONIMO PR 'SIGNIFICADO ~
MSPAS Ministerio de Salud Plblica y Asistencia Social
NNA Nifio, nifia y/o adolescente
OEA Organizacion de Estados Americanos
CIT Organizacion Internacional del Trabajo
0J Organismo Judicial
ONU Organizacién de las Naciones Unidas
OPI Oficial de Proteccion Infantil- de INM México
PGN Procuraduria General de la Nacién
PNA Direccion de Procuraduria de la Nifiez v 1a Adolescencia
PNAQ Procuraduria de [a Nifiez y Adolescencia de Quetzaltenango
PNC Policia Nacional Civil
RENAP Registro Nacional de Personas
RENAS Registro Nacional de Agresores Sexuales
SBS Secretaria de Bienestar Social
TSE Tribunal Supremo Electoral

5. BASE LEGAL

NACIONAL

ENTIDAD | DOCUMENTO

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
Decreto 1-86 Ley de Amparo, Exhibicién Personal y de
Constitucionalidad.

® o

Asamblea Nacional Constituyente

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.
Decreto 1441, Cddige de Trabajo.

Decreto 1748, Ley del Servicio Civil.

Decreto 54-77, Ley Reguladora de la Tramitacion de
Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria.

Decreto 49-79, Ley de Titulacién Supletoria.

Decreto 82-84, Ley Reguladora del procedimientoe de
localizacion y Desmembracion de Derechos sobre
Inmuebles Proindiviscs.

o Decreto 68-86, Ley de Proteccién y Mejoramiento del
Medio Ambiente.

Decreto 63-88, Ley de Ciases Pasivas Civiles del
Estado.

Decreto 2-88, Ley del Organismo Judicial,

Decreto 8-91, Codigo Tributario.

Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado.
Decreto 17-73, Cédigo Penal.

Decreto §1-92, Codigo Procesal Penal.

Decreto 1613, Ley de Nacionalidad.

Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo
Decreto 97-1996, Ley para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

@ © o o

Congreso de la Repiblica de
Guatemala °
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Decreto 27-2003, Ley de Proteccién Integral de la
Nifez y Adolescencia.

Decreto 77-2007, Ley de Adopciones.

Decreto 22-2008, Ley contra el Femicidio y otras
formas de violencia contra la Mujer.

Decrsto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién
Plblica.

Decrato 9-2009, Ley Contra la Viclencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas.

Decreto 28-2010, Ley del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH.

Decreto 55-2010, Ley de Extincidén de Dominio.
Decreto 44-2016, Codigo de Migracion.

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

Corte Suprema de Justicia

Acuerdo 40-2010, Reglamento para ia Aplicacion de
Medidas de Proteccion a Nifios Privados de su Medio
Familiar por Juzgados gque ejercen Competencia en
Materia de la Nifiez y Adolescencia Amenazada o
Violada en sus Derechos.

Acuerdo 16-2013, Instructivo para el Uso vy
Funcionamiento de la Camara Gesell, Circuito Cerrado
y otras Herramientas para recibir las Declaraciones de
Nifios, Nifias y Adolescentes Victimas y/o Testigos.
Acuerdo 74-2017, Reglamento de Gestidn de Juzgados
y Salas con Competencia en Materia de la Nifiez y
Adolescencia y/o de Adolescentes en Conflicto con Ia
Ley Penal.

Instituto Guatemalteco de
Migracidn

Memorandum de entendimiento entre los gobiernos de
los Estados Unidos Mexicanos, de la Reptiblica de El
Salvador, de la Republica de Guatemala, de la
Replblica de Honduras, y de la Republica de
Nicaragua para la repatriacién digna, ordenada, agil y
segura de nacionales centroamericanos migrantes vias
terrestres.

Jefe de Gobierno

Decreto Ley 108, Cadigo Civil.
Decreto Ley 107, Cadigo Procesal Civil.

Procuraduria General de la Nacion

Acuerdo 19-99, Creacién de las Delsgaciones
Regionales.

Acuerdo 55-2003, Creacién de las Delegaciones
Regionales con jurisdiccion y competencia.

Acuerdo  123-2005, Delegacion Regional de
Sacatepéquez.

Acuerde 101-2007, Creacidon de la Delegacion
Departamental de Chimaltenango.

Acuerdo 102-2007, Creacion de la Delegacién
Departamental de Solola.

Acuerdo 0038-2008, Modificacion de la competencia de
la Delegacion Regional de Quetzaltenango.
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ENTIDAD: : DOGUMENTO .
® Acuerdo 0039 2008, Creamon de ia Subdelegacnon
Departamental de Coatepeque.
¢ Acuerdo 003-2008, Creecion de la Delegacién de El
Progreso.
e Acuerdo 10-2016, Reglamento para la Administracion y
Uso de los Vehiculos Propiedad de la Procuraduria
General de la Nacidn.
o Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de Ia
Procuraduria General de la Nacién.
e Acuerde 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacidn.
e Acuerdo 013-2018, Politica para la Distribucién de
Expedientes.
e Acuerdo 195-2018, Politica de Interrelacién de las
Direcciones, Departamentos y Unidades para el Optimo
Analisis de Casos (Procesos), Definicién de Estrategias
y Abordaje de los mismos.
e Acuerdo 50-2019, Ampliacién de cobertura de la
Delegacion de Baja Verapaz.
° Acuerdo 58-2019, Mision, Vision, Principios y Valores
de la Procuraduria General de la Nacion,
e Acuerdo 82-2019, Creacion de la Delegacion Regional
de Santa Rosa.
= Acuerdo 59-2020, Politica de Aclividades de
Capacitacidn.
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.
Acuerdo 105-2020, Creacion para iniciar actividades de
la Delegacion Regional de Totonicapan.
o Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacién,
= Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacién.
e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion de la
Procuraduria General de la Nacién.
e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion, Manejo y
Salvaguarda de la Informacion.
= Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de
la Procuraduria General de la Nacion.
e Acuerdo 20-2023, Creacién de la Delegacion Regional
de Malacatén, San Marcos
INTERNACIONAL
ENTIDAD RS R BOG’UMENTO e
SOERERY - — -
¥ ‘c& Organizacién de las Naciones e ?]egcig;acmn Unlversal de los Derechos Humanos
OT— 4 :
Sg\"ézgﬁﬂ é? S e Convenio de la Haya (1956)
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Declaracion Universal de los Derechos del Nifio (1959)

Convencion sobre la Eliminacion de Todas las Formas
de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW) (1979)
Declaracién sobre el derecho y el deber de los
individues, los grupos y las instituciones de promover
y proteger los derechos humanos y las libertades
fundamentales universalmente reconocidos (1989)

Crganizacion de los Estados
Americanos

Convencidn Interamericana para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra la Mujer "Convencién de
Belem Do Para" (1995)

Organizacién Internacional del

Convenio 138 de la OIT Scbre la Edad Minima de
Admisién al Empleo (1990)
Convenio 182 de la OIT, sobre las Peores Formas de

Trabaj : - :
=18 Trabajo Infantii y la Accién Inmediata para su
Eliminacién (2000)
Ofros Otros convenios y tratados internacionales ratificados

por el Estado de Guatemala.

6. OBJETIVOS DEL MANUAL

6.1. OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistemética las normas y los procedimientos aplicables para el
desarrollo de funciones a cargo de las Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la
Nagién, con la finalidad de formalizar y agilizar [as actividades recurrentes.

6.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Servir de guia didactica para ratificar los conocimientos del personal de la dependencia.

Apoyar a la realizacién efectiva de los procesos de las Delegaciones Regionales de la
Procuraduria General de la Nacién.

Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de actividades del Deiegaciones Regionales de
la Procuraduria General de la Nacién, para promover la efectividad.
GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos ¥y
procedimientos de las Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican al personal de las Delaciones Regionales, la cual, es responsabilidad del Delegado
Regional.
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c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es obligatorio para el
personal de las Delegaciones Regionales, en virtud de la validacidén que consta en las firmas de
los responsables de su elaboracion, revisién y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el Manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Delegado Regional realizar la socializacién con el personal de
la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la RepUblica, se realizara la publicacion en el sitio
web oficial de Iz PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento ha sido discutido, aceptado y/o modificado por los Delegados Regionales,
revisado por el Director General de Delegaciones Regionales; entra en vigencia con la
aprobacion del Procurador General de la Nacién por medio de Acuerdo.

b. Elmanual seré revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asf lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

¢. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa de los Delegados Regionales
y/o el Director General de Delegaciones Regionales, razonando sus causas, o por instrucciones
del Despacho Superior de la PGN.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de las Delegaciones
Regionales en todo el territorio nacional dentro del ambito de su competencia.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de las Delegaciones Regionales 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 revisién y/o enmienda en el momento que sea aplicada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

En Materia General

a. El personal de las Delegaciones Regionales debe estar debidamente identificado con gafete
institucional y documento personal de identificacion, dentro de las instalaciones y cuando realice

diligencias en representacion de la PGN derivado de los casos asignados.

b. El personal de las Delegaciones Regionales debe apoyarse entre si para responder a la carga
laboral, por lo que, el personal puede apoyar a ofras areas a las que no pertenezca, segiin sea

requerido.
SEEY o
3\?& <&, ¢. Las Delegaciones Regionales deben apoyarse entre si para responder a la carga laboral con el
e fin de optimizar el servicio a la poblacion.
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d.

Los/las Delegados/as Regionales, de acuerdo con la necesidad del servicio, y el personal con
el que cuenta la Delegacién Regional, deberan distribuir de forma equitativa la carga iaboral y
de ser necesario, realizar las tareas que corresponden a un Profesional de la Procuraduria.

Los procedimientos descritos en las matrices y diagramas de fiujo del presente manual proveen
lineamientos generales, los cuales, deben ser aplicados por la Delegaciones Regionales de
acuerdo con el contexto en el que se encuentran.

En Materia de Jurisdiccién Voluntaria

a.

Toda recepcién y entrega de Jurisdiccién Voluntaria se hace mediante el registro en el libro y
registro electronico.

Cada expediente debe generar una contrasefia para el ingreso y el egreso del mismo.
Todas las acciones en materia de Jurisdiccién Voluntaria deben realizarse siguiendo las

Directrices Generales 2 todas las Diligencias de Jurisdiccidn Voluntaria, Lineamientos de
Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria y la Guia de Calificacion de Jurisdiceién Voluntaria.

En Materia de Consultoria y Asesoria

a

Las Delegaciones Regionales deben asesorar y dictaminar en materia juridica a los érganos y
entidades estatales o que carecen de asesoria juridica, en el territorio de su competencia de
conformidad con los articulos 34 y 38 del Decreto nimero 512 del Congreso de |a Reptiblica de
Guatemala, asi como, el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

En Materia de Representacion y Defensa del Estado

a.

Las Delegaciones Regionales de la PGN deben velar por la transparencia en las actuaciones
en los procesos en los que intervenga, en defensa y proteccion de los intereses del Estado de
Guatemaia.

Estudiar y analizar la correcta aplicacién de la Constitucién Politica de la Replblica de
Guatemala, asi como de las leyes y disposiciones vigentes que aseguren la defensa y
proteccién de los intereses del Estado de Guatemala.

Podran solicitar a los Departamentos de Abogacia del Estado, asesoria en los casos que
tramitan, cuando lo consideren necesario.

A través del DAEAMA, en los procesos judiciales de carécter ambiental, recibira la propuesta
del sindicado para optar la aplicacién de una medida desjudicializadora del criterio de
oportunidad u otro, con el objeto de analizarla, determinar que sea congruente y coherente al
dafio ambiental ocasionado, y posteriormente ésta seré trasladada con [as recomendaciones al
Procurador General de la Nacidn, para su aprobacion.

Hacer del conocimiento al DAEAMA, toda solicitud de aplicacion de criterio de oportunidad, para
hacer el analisis y las recomendaciones respectivas y elevar el mismo al Procurador General
de la Nacién, para la autorizacion, con el objeto de que la misma sea coherente y congruente
con el dafo ocasionado.

A través del DAEAMA, para la autorizacién de la medida desjudicializadora del criterio de
oportunidad, recibira la propuesta que debera contener un resarcimiento al ambiente por el
monto total del informe de valoracién econdmica del dafio ambiental ocasionado.
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g. Brindar atencion, a los adultos mayores en crisis, que lo ameriten en el ejercicio de la labor.

h. Al entrevistar y evaluar a personas analfabetas o con discapacidad, la informacion debe
proporcionarse en forma oral, sencilla'y comprensible.

En Materia de NNA

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

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

c. Al entrevistar y evaluar a nifios, nifias y adolescentes analfabetos o con discapacidad, la
informacién se debe proporcionar en forma oral, sencilla y comprensible.

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

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

f.  Deacuerdo con las necesidades del servicio y los recursos con que dispongan las Delegaciones
Regionales los traslados de los NNA pueden realizarse con el apoyo de la PNC.

g. EiPsicdlogo, el Profesional en Trabajo Social y el Técnico (Investigador Social) al momento de
realizar sus informes, deben elaborar las conclusiones y recomendaciones que en cada caso
sean procedentes.

11. RESPONSARILIDADES

Delegado/a Regional

a. Defender los intereses del Estado de Guatemala como agraviado, querellante adhesivo o
tercero civiimente demandado, dentro del ambito de su competencia.

b. Analizar los expedientes y emitir opiniones o providencias en los asuntos de jurisdiccion
voluntaria judicial, extrajudicial y administrativa en los cuales, por mandato legal se tiene Ia
obligacion de evacuar audiencia.

c. Representar y proteger los derechos privilegiando el interés superior de los nifios, nifias y
adolescentes, propiciando el ejercicio y disfrute de sus derechos, en su entorno familiar y
comunitario.

d. Evacuar audiencia, dentro del tramite de los medios de impugnacién planteados por los
administrados contra rescluciones administrativas dictadas por las entidades del Estado y

ERERY
‘:3:‘;’*{:’"‘ Q‘:{Y cuando proceda por disposicién de la ley.
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e. Asesorary dictaminar en materia juridica a los drganos y entidades estatales o que carecen de
asesaria juridica.

f.  Promover acciones y evacuar audiencias en materia de amparo, en defensa de los intereses
del Estado.

g. Promover acciones de inconstitucionalidad, evacuando las audiencias correspondientes.
h. Promovery evacuar audiencias en las exhibiciones personales, cuando proceda.

i. Realizar procedimientos administrativos de investigacién en casos de contaminacién y/o
depredacion del entorno ambiental.

j. Ejercer la representacion legal de los nifios, nifias y adolescentes que carecen de ella.

k. Realizar la investigacion de oficio, por denuncias o, a requerimiento de Juez competente en los
procesos judiciales de proteccion de nifios, nifias o adolescentes.

| Presentar denuncias ante el Ministerio Plblico y accionar en los procesos penales como
querellante adhesivo y representante en materia de nifiez y adolescencia.

m. Emitir opinion en los procesos Judiciales, Administrativos, Notariales o de cualquier indole en
los que existan intereses de los nifios, nifias o adolescentes de conformidad con la Ley de
Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

n. Gestionar los procesos de medidas de proteccién a favor de nifios, nifias y adolescentas
amenazados o violados en sus derechos, cenocidos y tramitados ante los Juzgados de Nifiez y
Adolescencia.

o. Planificar y dar seguimiento a las acciones de blsqueda, localizacion, resguardo y seguimiento
del nifio, nifia o adolescente desaparecido o sustraido.

p. Realizar acciones para la divulgacién de la Ley del Sistema de Alerta Alba-Keneth.

g. Llevar registro de informacién del Sistema de Alerta Alba-Keneth gue facilite la denuncia,
informacion, seguimiento, busqueda y localizacion.

r. Velar por la adecuada utilizacion y aprovechamiento de los equipos, materiales, bienes e
insumos de la Institucién.

s. Realizar su trabajo, en cumplimiento de los esténdares de servicio de la Delegacion Regional.

t.  Cumplir con las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas, asi como velar por que el
personal a su cargo también les dé cumplimiento.

u. Denunciar ante el jefe, cualquier acto que no esté de acuerdo con la morai y la honestidad
cometidos por personas que integran la Institucion.

v. Cumplir las normativas laborales y disciplinarias y velar porque el personal a su cargo las
cumpla.

w. Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla con la jornada de trabajo de tal manera
que, se garantice el funcionamiento de la Institucion.
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X. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

Profesional de la Procuraduria

a. Defender los intereses del Estado de Guatemala como agraviado, querellante adhesivo o
tercero civilmente demando, dentro del ambito de su competencia.

b. Asesorary dictaminar en materia juridica a los érganos y entidades estatales o que carecen de
asescria juridica.

c. Atender consultas de usuarios y asesorar profesional y legalmente a las instituciones y
organismos del Estado en lo referente a la nifiez y adolescencia, asi como, en lo referente a
cualquiera de las materias de las Abogacias del Estado de la Institucion.

d. Revisar, analizar expedientes y notificaciones segln el caso que corresponda, determinando
acciones y lineamientos que permitan aicanzar los objetivos institucionales.

e. Representar y defender los intereses de la nifiez y adolescencia que ha sido amenazada o
vulnerada en sus derechos humanos fundamentales.

Evacuar audiencias por escrito y comparecer a las gue sean necesarias, en defensa de los
intereses del Estado, de nifios, nifias y adolescentes, asi como a adultos mayeres, mujeres ©
personas con discapacidad que lo reguieran.

—h

g. Comparecer en gudiencias penales, etapa intermedia, constitucién coma guerellante adhesivo,
aceptacion de cargos, debates, primeras declaraciones, reconocimientos judiciales,
inspecciones oculares, ofrecimiento de prueba, a solicitud de las autoridades en €l caso que
exista traslape de audiencias v juzgados.

h. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses del Estado, asi como en defensa de nifios, nifias v
adolescentes, pudiendo resolver entre otros: apelaciones, revocatorias, reposiciones,
nulidades, amparos, apelacion de amparos que correspondan.

i. Interponer demandas o denuncias y cuantos remedios sean admisibles legalmente en defensa
del Estado, de los intereses de nifios, nifias y adolescentes y de los adultos mayores, mujeres
o personas con discapacidad.

j- Diligenciar y asesorar en relacién con recursos administrativos.

k. Realizar rescates de NNA en vulneracién.

. Diligenciar expedientes de Jurisdiccién Voluntaria.

m. Diligenciar procedimientos administrativos.

n. Realizar turnos conforme a la programacién establecida en la Delegacion Regional y asesorar

gﬁa“m‘fé{% en las diligencias necesarias durante el mismo.
m %O 0. Apoyar en la activacién y desactivacion de alertas ALBA-KENETH.
GENERAL =
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p. Llevar un estricto control de les expedientes que le son asignados.

g. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por ella
Delegado/a Regional.

Psicdlogo

a. Realizar entrevistas directas para la atencién primaria a las personas involucradas en los
procesos de proteccion.

b. Realizar estudios de comportamiento y evaluacidon mental a los padres involucrados en los
casos judiciales.

c. Brindar orientaciones e intervenciones psicolégicas.

d. Realizar estudios del comportamiento de la persona en los casos gue sea necesario;

e. Efectuar entrevistas iniciales, de evaluacion y/o de orientacion psicolégica.

f. Redactary presentar los informes de los estudics realizados.

g. Dar acompafiamiento a diligencias que requirieran su presencia, custedia u observacion
profesional.

h. Apoyar en las verificaciones, constataciones y supervisiones en los casos en que surja
necesidad.

i. Realizar rescates de personas en riesgo.

j.  Asistir a audiencias a las que sea convocado.

k. Realizar turnos conforme a la programacién establecida en la Delegacion Regional y prestar
asistencia psicolégica durante el mismo.

. Apoyar en la activacién o desactivacion de alertas ALBA-KENETH durante el turno.

m. Brindar apoyo a la Unidad de procuracién en los casos de recepcion de denuncias y gestion de
medidas de proteccion.

n. Gestionar apoyo interinstitucional a fin de realizar las investigaciones dentro de los expedientes
judicializados en materia de nifiez.

o. Asistir a capacitaciones, talieres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la Proteccion
de la Nifiez y Adolescencia.

p. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por elfla

Delegado/a Regional.

Profesional en Trabajo Social

a. Presentar informes sociales de casos que le sean asignados.
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b. Realizar entrevistas y visitas domiciliares a recursos familiares para determinar el idéneo para
el cuidado y proteccion de los NNA de casos que le sean asignados.

c. Realizar verificaciones, constataciones y supervisiones en los casos en que surja necesidad, en
el area asignada y a solicitud de juez competente.

d. Asesorar a personas que desean ser recurso familiar a favor de un NNA.

e. Contactar hogares de abrigo de proteccion de NNA en todos aguellos casos en proceso juridico
gue requieran investigacion y seguimiento ordenado por juez competente.

f.  Prestar asistencia social.

g. Realizar rescates de personas en riesgo.

h. Asistir a audiencias a las que sea convocado.

i.  Llevar un estricto control de los estudios realizados.

J- Realizar turnos conforme a la programacién establecida en la Delegacidn Regional y prestar
asistencia social durante el mismo.

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

l.  Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por ellla
Delegado/a Regional.

Auxiliar Juridico

a. Asistir al Profesional de la Procuraduria en las actividades y procesos que desarrolle.

b. Trasladar los expedientes con los pronunciamientos elaborados y debidamente confrontados
con el Profesional de la Procuradurfa, segln corresponda, para luego, trasladarlo al Auxiliar
Juridico para revisién del Delegado Regional y egreso respectivo.

c. Recibir los expedientes de distinto tipo, realizar las caratulas respectivas y archivar las
notificaciones, rescluciones judiciales, providencias, dictdmenes, oficios e informes dentro de
los mismos.

d. Recibir cédulas de notificacion de los diferentes 6rganos jurisdiccionales y demas instituciones
publicas.

e. Elaborar los informes mensuales de las actividades realizadas conjuntamente con el Profesional
de la Procuraduria.

f.  Transcribir apartados en los memoriales, oficios, providencias, opiniones juridicas, dictamenes
de los expedientes respectivos en relacidn con la resolucién controvertida, segtn las directrices
del Profesional de la Procuraduria.
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g. Asignar niimero al dictamen, opinién, providencia, visto bueno, informe, oficio o documento
generado en la dependencia institucional que se encuentre asignado.

h. Consignar las iniciales segtn los parametros establecidos en la dependencia institucional a la
que sea asignado y firmar conjuntamente con el Profesional de la Procuraduria, en todos los
pronunciamientos elaborados en su mesa de trabajo.

i. Revisar la forma del dictamen juridico emitido por el Profesional de la Procuraduria (redaccion,
puntuacién, ortografia, lugar a donde se dirige, etc).

j. Asistir al Profesional de la Procuraduria obteniendo documentalmente aquellas leyes para las
consultas pertinentes.

k. Llevar el control computarizado de los expedientes asignados.

. Redactar los memoriales, oficios y providencias de tramite que le asigne el Profesional de la
Procuraduria.

m. Asistir conjuntamente con el Profesional de la Procuraduria a las audiencias o diligencias
sefaladas dentro de los expedientes.

n. Llevar el control de los libros de registro y del sistema computarizado.

0. Procurar ante los 6rganos jurisdiccionales y demas instituciones del Estado, los expedientes
asignados.

p. Auxiliar al Profesional de la Procuraduria en reconocimientos judiciales y solicitar informes
cuando se requiera.

. Imprimir y reproducir documentos que le fueran requeridos por el Profesional de la Procuraduria
o solicitar la reproduccién de las mismas cuando corresponda.

r. Apoyar en la elaboracidn de informes en respuesta a las solicitudes de acceso a la Informacion
Publica, segin nombramiento para realizar la tarea o a requerimiento del Profesional.

s. Realizar inspecciones oculares a los diferentes lugares de la Republica, donde se tenga
conocimiento de que se lleven o se haya llevado a cabo contaminacion ambiental por orden del
Profesional.

t.  Preparar el equipo a utilizar en las inspecciones oculares: cinta méirica, decibelimetro, GPS,
camara fotogréafica y formulario de inspeccion.

u. Promover juntas conciliatorias en materia de violencia intrafamiliar en su forma econémica,
adulto mayor y personas con discapacidad.

v. Elaborar convenios de pensién alimenticia cuando corresponda.

w. Coordinar con Instituciones plblicas y privadas para la atencion de la problematica de mujeres,
adultos mayores, personas con discapacidad.

x. Velar por el respeto al interés superior del Nifio.

y. Cumplir con las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas.
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z. Denunciar ante el jefe, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad cometidos
por personas que integran la Institucién.

aa. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por ella
Delegado/a Regional.

Técnico (Investigacidn Social)

a. Realizar informes de investigacion dirigidos a los juzgados de Nifiez y Adolescencia del
Departamento, con relacion a los casos referidos a su drea, asi como también a cualquier otra
dependencia que lo solicite.

b. Realizar las investigaciones respectivas de los casos recibidos en turno o los provenientes de
otras entidades.

c. Investigar las denuncias presentadas ante la Procuraduria General de la Nacién conforme a los
procedimientos establecidos.

d. Solicitar certificados que carrespondan en el RENAP del érea asignada.

e. Solicitar certificaciones o constancias de empadronamiento al Registro de Ciudadanos del TSE
ubicado en la regién respectiva.

f. Apoyar en la coordinacion con las sub estaciones de la PNC del Departamento, para
acompafiamiento a rescates y constataciones en lugares de riesgo.

g. Apoyar en la Delegacién Regional en la recepcion vy enirega de memoriales de los diferentes
érganos jurisdiccionales.

h. Realizar entrevistas e indagaciones en los casos que le sean asignados.

i. Proponer técnicas de investigacion que permitan la mejera continua de los procesos
instaurados.

j- Realizar llamadas telefonicas para citar a las personas sujetas a investigacion a efecto de que
se constituyan en las oficinas de la Delegacion regional para ser entrevistadas y asf recopilar la
informacién necesaria para la emision de informes.

k. Dar cumplimiento y seguimiento a las investigaciones asignadas.

l.  Entregar informes escritos de las investigaciones realizadas que incluyan fotograffas de los
lugares y personas visitadas.

m. Apoyar en la realizacién de verificaciones, constataciones y supervisiones en los casos en que
surja necesidad.

n. Realizar turnos conforme a la programacién establecida en la Delegacién Regional y prestar
asistencia durante el mismo.

% 0. Realizar rescates de personas en riesgo ordenados por Jusz competente.

Asistir 2 audiencias a las que sea convecado,
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Llevar un estricto control de informes realizados.

Apoyar en la activacion y desactivacién de alertas ALBA-KENETH ordenadas por Juez
competente.

Colaborar con otras delegaciones para la localizacién de personas, ubicacién de recursos
familiares e investigacién ordenada dentro del proceso de proteccion.

Asistir a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros.

Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por ella
Delegado/a Regional.

Técnico (Administrativo)

a. Atender a los usuarios, orientandoles sobre los servicios de la Delegacion Regicnal a la que se

encontrare asignado.

Recibir y registrar expedientes que ingresen al drea a la que se encuentre asignado.
Atender las instrucciones del jefe del area asignada.

Recibir, realizar y trasladar llamadas telefénicas relacionadas con el trabajo.

Llevar la agenda de la jefatura del érea asignada.

Redactar oficios que han de ser suscritos por la jefatura a la que estuviere asignada.
Mantener actualizado el archivo general de su dependencia.

Sacar fotocopias que requiera el Jefe de drea.

Elaborar y dar tramite a los requerimientos de papeleria, materiales e insumos requeridos en su
departamento.

Apoyar en la elaboracién del informe de labores del area, atendiendo las instrucciones de el/la
Delegado/a.

Cumplir con el plan y las reglamentaciones de salud y seguridad establecidas por la Institucién.

Denunciar ante el jefe, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad cometido
por personas que integran la Institucion.

. Cumplir las reglamentaciones disciplinarias y de administracion de recursos humanos de la
Institucion.

Cumplir con la jornada trabajo de tal manera que se garantice el funcionamiento de la
Delegacion Regional.

Todas aquelias actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por elfla
Delegado/a Regional.
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12. DECRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MATRICES EN MATERIA DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

121. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

FES D ﬁg&g i? 3

“"Vlzécn'ico 3 Recibe la do?:umentacic’:n.
(Administrativo) Delegado/a Regional.

VT

_fééistra y traslada al

Recibe la documentacién vy gira las instrucciones que
2 Delegado/a Regional | corresponda de acuerdo con el caso concreto, la remite
al Técnico (Administrativo) para su cumplimiento.

De acuerdo con los lineamientos recibidos, realiza lo que
corresponda (minutas, informes, oficios, etc.) y remite al
Delegado/a Regional para su revision.

Técnico
{Administrativo)

Revisa y aprueba la documentacién (minutas, informes,
4 Delegado/a Regional | oficios, eic.) recibida y remite nuevamente al Técnico
(Administrativa).

Técnico Remite la documentacion donde corresponda vy
(Administrativo) posteriormente archiva.

Fin del procedimiento

3
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Recepcidn de Documentos Administrativos

Técnico (Administrativo)

Delegado/a Regional

i Recibe la documentacion,

| Recibe Ia documentacion y
gira las instrucciones que
-corresponda de acuerdo

! registra y traslada al
| Delegado/a Regional

con el caso conereto, la
~ remite al Técnico
(Administrativo) para su
cumplimiento

3

Y
De acuerdo con los
lineamientos recibidos, |
realiza lo que corresponda |

(minutas, informes, oficios, |
etc.) y remite al Delegado/a
Regional para su revision

. Remite la documentacién

Revisay apruebala
documentacion recibida y
remite nuevamente al
Técnico (Administrativo)

donde corresponda y
posteriormente archiva

[
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS BEUSEH
DELEGACIONES REGIONALES DE LA TR
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS JUDICIALES

NGM.

Mo

'DESCRIPCIONDE LAS ACTIVIDADES.

Técnico
(Administrativo)

Recibe la documehfadién, registra y traslada al
Delegado/a Regional.

Delegado/a Regional’

Recibe la documentacion y gira las instrucciones que
corresponda de acuerdo con el caso concreto.

Auxiliar Juridico

De acuerde con los lineamientos recibidos, procede a
realizar las actividades comrespondientes contenidas en
las matrices 12.7, 12.8, 12.9, 12.10, 12.11, y 12.189.

Fin del procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE DOCUMENTOS

JUDICIALES

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Recepcitn de Documentos Judiciales

Técnico (Administrativo)

Delegadoia Regional

Auxiliar Juridico

| Inicio |

¥

Recibe la decumentacion,
registra y raslads al

| Redbe la documentadion v
gira las instruccienes que

Delegado/a Regionsl

corresponda de scuerdo
con el caso concreto.

Deacusndoa los
linsamientos recibidos,

_ | realizs lo que comesponda |
1 {minutss, informes, oficios, |
1 etc) y remite al D elegado

R NERAY

Regional para su revision.

Fin

NOI®

! Derivado de la necesidad del servicio, esta actividad, también puede ser realizada por el Profesional de la
Procuraduria, dependiendo de las asignaciones,

VERSIGN: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
INTERNO

12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO EN CASOS SOLICITADOS POR OTRAS

DEPENDENCIAS INSTITUCIONALES DE LA PGN

ki :::"'d;i i bkl S i T T ! X 15
Dependencias . s o s
1 nsBtucionalesde ta En;ni correo electrdnico adjuntando ia solicitud de
PGN PR
Recibe correo electrénico, imprime solicitud de apoyo
y traslada mediante libro.
: ?
R Técnico & Qué procede?
(Administrativo) a. Departamentos de Abogacia, lo remite al
Auxiliar Juridico. Continta en Actividad 3.
b. PNA, lo remite al equipo que corresponda.
Contintia en Actividad 4.
¢{ Procede?
a. SI, entrega documentos donde corresponda y
3 Auxiliar Juridico remite al Técnico (Administrativo). Continua
Actividad 5.
b. No, agenda audiencia que corresponde y
remite el expediente al Profesional de la
Procuraduria. Contintia Actividad 8.
Recibe la solicitud y procede a realizar las actividades
Técnico (Investigador correspondlentgs de la Matriz 12.15: 12.‘1 8, 12.1?, de
4 N acuerdo con quien compete. Concluido éste, remite al
Social) G & ; : y
Técnico (Administrativo) los informes realizados.
Contintia Actividad 7.
: Recibe la documentacion y remite la constancia de
Técnico : ; : Si
5 (Administrativo) entrega a donde corresponda y previa confirmacion de
recibido, archiva lo actuado: Fin del Procedimiento.
6 Profesional de la Evacla la audiencia y de lo actuado remite al Técnico
Procuraduria {Administrativo).
n Recibe las actuaciones de la audiencia y remite los
Técnico .
b 4 o . documentos a donde corresponda Yy previo
{Administrativo) o i :
confirmacién de recibido procede a archivar.
Fin del procedimiento.

2por |a necesidad del servicio, esta actividad también puede ser ejecutada por el Profesional de Trabajo Social
o el Psicélogo, segtin lo designe el Delegado/a Regional.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO EN CASOS SOLICITADOS
POR OTRAS AREAS DE LA PGN

Diograma de Fluje del Procedimiznto de Apoyo en Coos di ho deo la PGN
Teenico (Administrative) Delegada/a Regional Ausllier Juridics T‘“‘*‘m”“m’ Profustons! de 1a Procuraduria
i i i LT T - =
1
Racibe curren
Envia comreo slectronice, imprime
elactrdnico wolicitud do apayo y
Ia sclictud do apoys. traslada e
Ebro. Recise ta soficitud y
procode a roalizar las
Im;?:dw 2
i corespondiontss
Lo mmilyal aquipe Mairiz 12.95, 12,16,
PNA— - JUO.COMEEDONTE. 12,17, de acuerds con
ContinGa on Actvidad e
A 4 y L
£ Qué procede?. Conciuido ésta, femils
&l Téenico
&(:?nmmmm) los
O N formas realizados.
Da Abogacia:
} . Evacugciénde
Audientio, agendsla Evatls la audiandia y
La remite al Auxliar Ry e o de 19 actuado remile
Juridica: Fentinda en tPiocade? =N e dﬂh Téenico
Activida P o ok sosl
Pro¢uradurla, pamemras)
Continga Actividad 6.
si
I
Redbe la cocumentacion y. ntrags
remiie la constancia de :mﬁ ::;':;'m
w",’;‘,;;g::.,““?- remita 3l Técnico
y previa i ;
confirmacidn da recbide, [Adminigtrative).
archiva I 2ctuado. Condnua Astividad 5,
H
Reciba fas
acfuaciones de la
sudencia y remite lop
a donde
corresponda y previa
cenfirmasiin de
racibido, archiva.
L
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

DE USO

MATRICES EN MATERIA DE JURISDICCION VOLUNTARIA

12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE JURISDICCION VOLUNTARIA JUDICIAL

1 Organo Jurisdiccional

Envia expediente para solicitar su providencia u opinion,
mediante notificacién.

Técnico
{Administrativo)

Recibe el expediente y traslada al Auxiliar Juridico.

Nota: como constancia de ingreso se deberd entregar al Organo
Jurisdiccional una Contrasefia, la misma deberd contener como minimo
fecha y hora de la recepcién, nimero de registro inferno y sello de fa
Delegacién Regional, la cual se deberd presentar al momento de
solicitar el egreso del expediente.

4 Auxiliar Juridico

Elahora el proyecto de opinién o providencia con base en
los Lineamientos de Asuntos de Jurisdiccion Voluntaria y
la Guia de Calificacion de Jurisdiccion Voluntaria y
traslada el expediente completo al Profesional de la
Procuraduria que corresponda.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe el expediente completo y revisa el proyecto de
opinién o providencia.
;Cumple con los Lineamientos y la Guia?
a. Si, lo aprueba y remite para su impresion al
Auxiliar Juridico. Contintia Actividad 6.
b. No, anota las correcciones y remite al Auxiliar
Juridico quien deberad realizarlas. Continda
Actividad 7.

6 Auxiliar Juridico

Imprime y remite para su firma al Profesional de la
Procuraduria.

7 Auxiliar Juridico

Subsana las correcciones, imprime y remite para su firma
al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe &l expediente y firma la providencia u opinién y
remite al Auxiliar Juridico.

9 Auxiliar Juridico

Recibe el expediente y remite al Técnico (Administrativo)
para su egreso.

Técnico

10 | (Administrativo)

Recibe el expediente completo, quien lo entrega al
momento de ser solicitado por el Organo Jurisdiccional.

11 | Organo Jurisdiccional

Recibe el expediente completo.
Nota: para dar egreso al expediente, debe presentar ia Contrasefia
entregada al momento del ingreso.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
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DELEGACIONES REGIONALES DE LA NTERRG
LI NJI: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE JURISDICCION VOLUNTARIA

JUDICIAL

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Jurisdicddn Valuntaria Judiclal

Organo Jurisdiccional

Técnico (Administrativo)

Augxiliar Juridico

Profesional de [a Procuraduria

Inicio

X

Envia expediente para
solicitar su providencia

Recibe el expediente y
traslada al Auxiliar

u opinidn, mediante
notificacion,

Juridico.

Elabora el proyecto de
opinidn © providencia con
base en los Lineamientos

de Asuntos de
Jurisdiccion Voluntaria y
la Guia de Calificacion de
Jurisdiccion Voluntaria y
traslada el expediente
completo.al Profesional
de la Procuraduria que
corresponda.

Recibe el expediente
completo y revisa el

Imprime y remite para

su fima 2l Profesional
de la Procuraduria.

Subsana las
|correcciones, imprime

Lo aprusba y remite

para su impresién al —8i

Auxiliar Juridico.

proyecto de opinion o
providencia

umple con o
Lingamientos y.
la Guia?

No

l

Anota las comecciones
y remite al Auxiliar

y remite para su firma % : .
al Profesional ge la Jurfdnf:agg;:iebera
Procuraduria. 2 A
Recibe e| expediente y
firma la providencia u
opinién 'y remite al
Auxifigr Juridice:
R::P:GE:: oaxpc}g;a::e Recibe ef expediente y
Recibe el expediente e m; 2 al' :;'manm remite al Técnico
complerg: de ser solicitade por el (Adm::tra:::g pats
Grgano Jurisdiccional. iy
Fin
~ENERA
b b\@w%\
=
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS —
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

Arzereis Gorpdoticn

12.5. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE JURISDICCION VOLUNTARIA NOTARIAL

Entrega expediente para solicitar providencia u opinion,
mediante notificacion.
Recibe el expediente y verifica las Directrices Generales
a todas las Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria.
& Cumple con los requisitos?

a. Si, lo ingresa al libro respectivo y remite al

Auxiliar Juridico.
b. No, le solicita al Notario que cumpla con dichas

Técnico g R e ; r
(Administrativo) directrices para su ingreso. Regresa a Actividad
1.

1 Notario

Nota: como constancia de ingreso se deberd entregar al Notario una
Confrasefia, la misma, debera contener como minimo fecha y hora de
la recepcion, numero de registro interno y sello de la Defegacién
Regional, la cual, se deberéa presentar al momento de solicitar el egreso
del expediente.

Elabora el proyecto de opinién o providencia con base en
los Lineamientos de Asuntes de Jurisdiccién Voluntaria y
4 Auxiliar Juridico la Guia de Calificacion de Jurisdiccion Voluntaria y
traslada el expediente completo al Profesional de la
Procuraduria que corresponda.

Recibe el expediente completo y revisa el proyecto de
opinién o providencia.

;. Cumple con los Lineamientos y la Guia?

Profesional de la a. Si, lo aprueba y remite para su impresién al
Procuraduria Auxiliar Juridico. Contintia Actividad 6.

b. No, anota las correcciones y remite al Auxiliar
Juridico quien debera realizarlas. Continla
Actividad 7.

Imprime y remite para su firma al Profesional de la
Procuraduria.

Subsana las correcciones, imprime y remite para su firma
al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la Recibe el expediente y firma la providencia u opinién y
Procuraduria remite al Auxiliar Juridico.

Recibe el expediente y remite al Técnico (Administrativo)
| para su egreso.

6 Auxiliar Juridico

7 Auxiliar Juridico

9 Auxiliar Juridico

10 Técnico Recibe el expediente completo, quien lo enirega al
(Administrativo) momento de ser solicitado por el Notario.
Recibe el expediente completo.
11 Notario? Nota: para dar egreso al expedients, debe presentar la Contrasefia

entregada al momento del ingreso.
Fin del procedimiento.

3 por razones de celeridad del proceso, el expediente podra ser entregado a la persona quien asigne el Notario,
siy solo sf presenta la contrasefia.
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& MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DEUSO
INTERNO

Potrokris Gonerot g o Nocin

MATRICES EN MATERIA DE CONSULTORIA Y ASESORIA DEL ESTADO

12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES DE CONSULTORIA Y ASESORIA

DEL ESTADO
1 Gipam. Envia el expediente para dictamen, providencia u opinién
Administrativo ! '
2 -(r:ccl:lr:icnci’strativo) Recibe el expediente y traslada al Auxiliar Juridico.
Elabora el proyecto de dictamen, providencia u opinién
3 T —— con baseenla Eegislgcién nacional e internaciqnal vigente
y traslada el expediente completo al Profesional de la
Procuraduria gue corresponda.
Recibe el expediente completo y revisa el proyecto de
dictamen, providencia u opinion.
iCumple con la legislacion vigente nacional e
4 Eairmali fnter;acig;la:z' aprueba y remite para su impresion al
i Auxiliar Juridico. Continia Actividad 5.
b. No, anota las correcciones y remite al Auxiliar
Juridico quien debera realizarlas. Continda
Actividad 8.
5 Auxiliar Juridico Imprime y remite para su firma al Profesional de la
Procuraduria.
5 Auxiliar Juridico Subsana las correcciones, imprime y remite para su firma
al Profesional de la Procuraduria.
- Profesional de la Recibe el expediente y firma el dictamen, providencia u
Procuraduria opinién y remite al Auxiliar Juridico.
8 Kidiiar Jubidico Recibe el expediente y remite al Técnico (Administrativo)
‘ para su egreso.
9 Técnico Recibe el expediente completo, quien lo entrega al
{Administrativo) Organo Administrativo solicitante.
rgano Recibe el expfadien.te comglgﬁto y entrega gopia del
10 Adminictrativo dictamen, providencia u opinién, sellada y firmada ai
_ Técnico (Administrativo).
11 gglr::&?strativ o) Recibido el dictamen, providencia u opinién, archiva.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
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INTERNO

Ppes

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES DE CONSULTORIA Y
ASESORIA DEL ESTADO

Disgramade Fluje dal Pr

I deC ¥

dul Estado

Organo Administrative

Envia ¢l expedlente para
7 idri 18 1

Téenlco (Administrative)

Auxiliar Juridico

Profesional de la Procuraduria

Recite

npl?tlén.

Recibe of expedients
compl.h y enlraga mgl‘
dal

al it ¥
trastada al Auxillar Juridica,

Elabora ¢ proyecto de

dictaman, providencia u
opinién con beso onla
Iegislacién nacicnal &

Recibe elexpadients
compislo v revisa ol

Internacional vigenta y
traslada el'expediente.
campleto al Prafesional de
la Procuraduria que
coiresponda.

imprima y. ramito pare su
i deia

Lo aprueba ¥ remite: J:ar:-su
3l Auxitiar

proyecio de dictamen,
providencia u apinidn

ZCumpie can
legisiacion vigante

firm af P!
Procuraduria.

Juridico.

&

.imprime y femile para ¢u
firma al Profesioral de la
‘Procuradurfa.

Subsana las correcciones,

acional € intesnacianal

Anota ks correccionas y
remite al Auxiliar Jurldico

quien deberd reallzaias.

%

Rmba eloxpedignte y. lifma

Recibe &l expediente
m ieta, quien jo enlrega

opinidn, sellade y frmaca al
Técnico (Administrativa).

rgano Administrative
sofcltants,

Recibe of expediente y
remie @l Téenico
{Administrativo) pare'su
egreso.

upnnién y rumlzal&u)dlw
urfdico.

ngidu el dictamen,

{2y opinisn,
archiva.
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MATRICES EN MATERIA DE REPRESENTACION Y DEFENSA DE LOS INTERESES DEL

ESTADO

12.7. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN MATERIA PENAL

Profesional de la

S S g

e
Ral )

A S L 331 58
Establece los lineamientos que correspondan del proceso

Procuraduria penal y remite el expediente al Auxifiar Juridico.
Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.
£ Qué procede?
2 | Auxiliar Juridico 2. Lineamiento, cumple con la procuracién del

expediente.
b. Audiencia, agenda el dia y hora para la realizacion
de la misma con el fin de llevar un registro.
3 Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.
Recibe el expediente, asume el caso, se constituye como

Profesional de la

4 p agraviado ante el érgano jurisdiccional en representacion
Pios i y defensa de los intereses del Estado.
Prafasionsl de ia Diligencia los medios cie_ in\{est.igacién gug le serér] ltiles
B Procuratiarla para el caso, ante !as instituciones publicas y privadas
que corresponda (RENAP, PNC, INACIF, entre otras)
Asiste a todas las audiencias judiciales desde la primera
declaracién hasta las necesarias en caso se impugne la
sentencia, finalizando su intervencién cuando la
sentencia quede firme, de conformidad con la teoria del
& Profesional de la caso que haya formulado sobre el contenido factico de la
Procuraduria imputacién.

Nota: Si lo considera necesaric en coordinacion con el Delegado
Regional consulta al Departamento de Abogacia del Estado Area Penal
de la PGN, Sede Central alguna decision sobre &l caso.

En caso de sentencia condenatoria presenta ante ef Juez los medios de
conviccion para acreditar la reparacion digna.

Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
7 Auxiliar Juridico* expediente para remitilo al archivo fisico de Ia

Delegacién Regional.

Fin del procedimiento.

4 En todas |as actuaciones que realice en el Profesional de la Procuraduriz, detalladas en los numerales 4 al 6
de ésta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademas, actualizar el expediente en
tramite,

VERSION: ACTUALIZACIGN !
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO EN MATERIA PENAL

Diagrama de Fiuje del Procedimiento en Materia Penal

Profesional de la Procuraduria

Establece los lineamientos

Auxifiar Juridico

que correspandan del Reclbe Bli emecllienle.
i os
proceso penal y remite el > cumple con
expediente al Auxiliar lineamientos.
Juridico.

Lineamiente Audiencia

Cumple con la procuracion

Agenda el dia y hora para la
del expediente:

realizacion de la misma con
el fin de llevar un registro.

Remite el expediente al
Profesional de la
Procuraduria, *

Recibe el expediente,
asume el caso, se
constituye como agraviado
ante el érgano jurisdiccional
en representacion y defensa)
de los intereses del Estado.

Diligencia los medios de

investigacion que le serén

Gliles para el caso, ante las

instituciones pablicas y

privadas que coresponda

(RENAP, PNC, INACIF,
entre otras’

Asiste a todas las
audlencias judiciales desde
la primera declaracion hasta
las necesarias en caso se
impugne la sentencia,
finalizando su intervencion

Al estar ime la sentencia,

SECRETARIA £
GENERAL
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5

cuando la sentencia quede

firne, de conformidad con Ig
teoria del caso que haya
formulado scbre el
contenido factico de la
imputacién.

procede a ordenar y faliar el
expediente para remitirlo a
archivo fisico de la
Delegacion Regional.

Fin

HA: 27/11/2023
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12.8. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN MATERIA DE MEDIO AMBIENTE

Profesional de la
Procuraduria

de Medio Ambiente y remite el expediente al Auxiliar
Juridico.

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

¢ Qué procede?

2 Auxiliar Juridico a. Lineamiento, cumple con la procuracién del
expediente.

b. Audiencia, agenda el dia y hora para la
realizacién de ia misma con el fin de llevar un
registro.

3 Augxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.

Recibe el expediente, asume el caso, se constituye como

agraviado ante el érgano jurisdiccional en representacion

y defensa de los intereses del Estado.

Bctiatonl ds i Diligencia los medios dg inv.estilgacic':n gug lle seréq tiles

W— para el caso, ante las instituciones publicas ¥ privadas

gue correspanda (CONAP, INAB, MARN, etc.)

Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,

en caso se impugne la sentencia, finalizande su

intervencién cuando la sentencia gquede firme, de
conformidad con la teoria del casc gue haya formulado
sobre el contenido factico de la imputacion.

Profesional de la Nota: Si lo considera necesario en coerdinacién con el Delegade

Procuraduria Regional consulta al Departamenta de Abogacia del Estado Area Medio

Ambiente de la PGN, Sede Central alguna decisién sobre el caso.

Si se llenare los requisitos para optar a la medida desjudicializadora de!

criterio de oporfunidad debe contarse para este efecto con la

autorizacién del Procurador General de fa Nacién.

En caso de sentencia condenatoria presenta ante el Juez los medios de
conviceidn para acreditar la reparacion digna.

Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
7 Auxiliar Juridico® expediente para remitiflo al archivo fisico de Ila
Delegacién Regional.

Profesional de la
Procuraduria

Fin del procedimiento.

5 En todas las actuaciones que realice el Profesional de la Procuradurfa, detalladas en los numerales 4 al 6 de
ésta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademas actualizar el expediente en tramite.
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Profesional de la Procuraduria Auxiliar Juridico
Establece |os lineamientos
que corespondan def Recibe el expediente,
proceso de Medio Ambiente cgmple.con les
y remite el expediente al lineamientos.
Auxiliar Juridico.
¥
Lineamiento LQué Audiencia
procede?,
iz Agenda el dia y hora para la
Cwnp:lje f:: ¥:d;?rc:t:umc:m realizacion de la misma con
SN RRRES: el fin de lievar un registro.
Remite el expediente
al Profesional de la
Recibe el expediente, T EsRnae.
asume el caso, se
consfituye como agraviado T
ante el drgano jurisdiccional
en representacién y defensa
de los intereses del Estado.
Diligencia los medios de
investigacién que le serdn
Utiles para el caso, ante las
instituciones publicas y
privadas que comresponda
(CONAP, INAB, MARN,
etc.)
1
Asiste atedas las
audiencias judiciales y las
necesarias, en caso se
impugne la sentencia, Al estar firme la sentencia,
finglizando su intervencién procede a ordenar y foliar el
cuando la sentencia quede 4 expediente para remitirlo al
firme, de conformidad con Iz archive fisico de la
teoria del caso que haya Delegacicn Regional.
formulado sobre el
contenido factico de la
imputacién |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS

DELEGACIONES REGIONALES DE LA HELA0
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE EXPEDIENTES EN MATERIA

LABORAL

S

e

Profesional de la Establece los lineamientos que correspondan del pfocegtg
Procuraduria® laboral y remite el expediente al Auxiliar Juridico.

2 Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

¢ Qué procede?
a. Lineamiento, cumple con la procuracion del
expediente.
b. Audiencia, agenda el dia y hora para la
realizacién de la misma con el fin de llevar un

registro.
3 Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.
4 Profesional de la Recibe el expediente, asume el caso, en representacion
Procuraduria y defensa de los intereses del Estado.
. Diligencia los medios de investigacion que le seran Utiles
Profesional de Ia s : g q S
5 ; para el caso, ante las entidades nominadoras e
Procuraduria R A
instituciones publicas que corresponda.
Profesional de la Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,
8 Procuraduria en caso se impugne la sentencia, finalizando su
intervencién cuando la sentencia quede firme.
Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
7 Auxiliar Juridico” expediente para remitirlo al archivo fisico de la

Delegacién Regional.

Fin del procedimiento.

§ E| Profesional de la Procuraduriz, da las instrucciones, debe velar en los procesos laborales por el
cumplimiento del Articulo 14, 16 y 19 del Decreto 512, Ley Orgénica del Ministerio Pdblico.

7 En todas las actuaciones que realice en el Profesional de la Procuraduria, detalladas en las numerales 4 al 6
de ésta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademéds actualizar el expediente en

tramite.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE
NOTIFICACIONES EN MATERIA LABORAL

Diagrama de Flujo del Procedimliento para R

pclén de Notificaciones en Materla Laboral

Profesional de la Procuraduria

Auxiliar Juridico
.

Establece los lineamientos

que correspondan del Recibe el expediente,
proceso laboral y remite el cumple con los

expediente al Auxiliar lineamientes,

Juridico.
T
¢ Que
procede?
Lineamiento Avdenci

Agenda el dia’y hora para la|

Cumple con [z procuracién realizacion de lamisma con

del expedients, el finde |levar un registro.
Remite el expediente al
Profasiona de fa
Procuraduria.
Recibe el expediente,
asume el caso, en
representacion y defensa de
los Intereses del Estado,
Diligencia los medios da
investigacion que le serén
{tiles para el caso, ante las
entidades nominaderas e
instituciones publicas que
comresponda.
Asiste a todas las
audiencias Judiciales v las Al estar firne la senlencia,
necesarias, en caso se procede a ordenar y foliar el
impugne la sentencia, expedienta para remitirlo &
finalizando su intervencion archivo fisico de la
cuando la gentanda quade Delegacion Regional,
mme.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA

DE USO

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

12.10. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN MATERIA CIVIL

‘ Profes

ional de la
Procuraduria

LB

Establece los lineamientos que carrespondan del proceso

civil y remite el expediente al Auxiliar Juridico.

2 Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

£ Qué procede?
a. Lineamiento, cumple con la procuracién del
expediente.
b. Audiencia, agenda el dia y hora para la
realizacidén de la misma con el fin de llevar un

registro.

3 Auxiliar Juridico

Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la

Recibe el expediente, asume el caso, en representacion

Procuraduria

4 . '
Procuraduria y defensa de los intereses del Estado.
5 Profesional de la Diligencia los medios de prueba que |e seran utiles para
Procuraduria el caso, ante las instituciones plblicas que corresponda.
g Profesional de la Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,

en casoc se impugne la sentencia, finalizando su
intervencién cuando la sentencia quede firme.

7 Auxiliar Juridico®

Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
expediente para remitiio al archive fisico de la
Delegacion Regional.

Fin del procedimiento.

& En todas las actuaciones que realice en el Profesional de la Procuraduria, detalladas en los numerales 4 alé
de ésta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademds actualizar el expediente en

tramite.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN MATERIA CIVIL

Dlagrama de Flujo del Procedimiento de Expedientes en Materia Civil

Profesional de la Precuraduria Auxiliar Juridica.
Establece los lineamisntos ) .
que comrespondan del Recibe el expediente,
proceso civil y remite el cumple eon fos.
expediente al Auxiliar fineamientos,
Juridice.

Lineamiento

& Que
procede?

Cumple con |a procuracion
del expedients.

elfinde

Agenda el diay hora parala
realizacion de la misma con

lfevar un registro

Recibe el expeciente,
asume el caso, en

representacion y defensa de

los intereses del Estado.

Remite el expediente al
Profesional de la
Procuraduria.

Diligencia los medios de
prueba que le seran utiles
pare el caso, ante las
instituciones publicas que
corresponda.

Asiste a todas las.
audiancias judiciales y las
necesarias, en caso se
impugne 1a sentencia,
finalizande su intervencidn
cuando la sentencia qguede

firme,

Al estar firme ia sentencia,
proceds a ordenar y foliar el
vie para remitirio al

archivo fisico de fa
Delegacion Reglonal.

Fin
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INTERNO

12.11. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN MATERIA CIVIL: ECONOMICOS

COACTIVOS

2 i o Sl ‘mgw & iy i

Profesional de la
Procuraduria®

Establece los lineamientos que correspondan del proceso
civil (econémicos coactivos) y remite el expediente al
Auxiliar Juridico.

Auxiliar Juridico

Recibe y cumple con la procuracion del expediente.

Auxiliar Juridico

Remite el expediente al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe el expediente, asume el caso, en representacion
y defensa de los intereses del Estado.

Profesional de la
Procuraduria

Diligencia los medios de prueba que le seran Utiles para
el caso, ante las instituciones publicas que corresponda.

Profesional de la
Procuraduria

Asiste a todas las audiencias judiciales y las necesarias,
en caso se impugne la sentencia, finalizando su

intervencién cuando la sentencia quede firme.

% Auxiliar Juridico™®

Al estar firme la sentencia, procede a ordenar y foliar el
expediente para remitirlo al archivo fisico de Ia
Delegacion Regional.

Fin del procedimiento.

9 Debe analizar el titulo, si cumple con los requisitos de liquido, exigible y de plazo vencido; si no cumple debe
remitir el expediente para que se cumpla con los mismos, para el efecto se apoyard en el AuxiliarJuridicoy en
el Técnico (Administrativo). En caso de posible convenio de pago realizard todas las gestiones necesarias para

su cumnplimiento.

10 £ todas las actuaciones que realice en el Profesional de la Procuradurfa, detalladas en los numerales 4 al 6
de ésta matriz de procedimientos, el Auxiliar Juridico debe apoyarlo y ademds actualizar el expediente en

tramite.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXPEDIENTES EN MATERIA CIVIL:
ECONOMICOS COACTIVOS

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Expedientes en Materia Civil: Econémicos Coactivos

Profesional de la Procuraduria

Inicio

Se recibe el expediente
o dgnva loe Recibe y cumple con la
lineamientos que procuracion del
correspondan en el o
expediente al Auxiliar EARsTiens,
Juridico.

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente,
asume el caso, en

Remite el expediente al
representacion y Profesional de la
defensa de los intereses Procuraduria.
del Estado.

v

Difigencia los medios de
prueba que le seran
Utiles para el caso, ante
las instituciones
publicas que
corresponda.

¥

Asiste a todas las

A i fi
audiencias judiciales y ser?t[aiﬁzr Iiglcee];e ]
las necesarias, en caso P
se impugne la

ordenar y foliar el
expediente para
remitirlo al archivo fisico

de la Delegacion

sentencia, finalizando
su intervencidn cuando
la sentencia quede

¥

Reai !
firme. egional
v
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS R
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

12.12. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA EN MATERIA DE PROTECCION DE LOS
DERECHOS DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD

i i AL S n i

Técnico

“la docu

1 mentacién, registra y fraslada al
{Administrativo) Profesional de la Procuraduria.

2 Profesional de la Da los lineamientos que correspondan en el expediente
Procuraduria al Auxiliar Juridico.

3 Augxiliar Juridico

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

¢, Qué procede?

a. Investigacién, oficia a quien corresponda
(Profesional en Trabajado Social, Psicéloge o
Técnico (Investigador Social))'.

b. Procuracién, realiza lo que corresponda (oficiar,
verificar, etc.)

Profesional en
Trabajo Social

Realiza la investigacion en forma: individual, Dupla o en
Equipos de Respuesta Rapida, de acuerdo al personal
con el que cuente la Delegacian Regional y la necesidad
del servicio.
¢Procede rescate?:
a. Si, realiza el procedimisnto segtn la Matriz 12.18
Continta Actividad 5.
b. No, realiza los informes y los remite al Auxiliar
Juridico. Contintia Actividad 6.

5 Auxiliar Juridico

Queda a espera de la notificacién de las medidas de
seguridad decretadas para la incorporacién al expediente
y debe remitir al Profesional de la Procuraduria. Continta
Actividad 7.

Incorpora los informes al expediente, reatiza la razén de

& Auxiliar Juridico archivo administrativo y lo remite al Profesional de la
Procuraduria. Contintia Actividad 8
= Profesional de la Asume el caso hasta su finalizacién. Continlia Actividad
Procuraduria 8.
Profesional de la Revisa los informes, firma la razdén de archivo
Procuraduria administrativo y lo remite al Auxiliar Juridico.
Al finalizar el procedimiento, procede a ordenar y foliar el
9 Auxiliar Juridico expediente para remitirlo al archivo fisico de Ia

Delegacién Regional.

Fin del procedimiento.

11 pe acuerdo con las necesidades del servicio v al personal con el que cuenta la Delegacién Regional, la
investigacién serd realizada de forma individual por cada Profesional o Técnico en Dupla o en Equipos de
Respuesta Répida, siendo corresponsables de la realizacién de Iz investigacion.

VERSIGN: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023

PAGINA 56 DE 84




o\n o ¢Z0Z/60/50 WHDIY
// Y D:Q,; L EBRGLANNIRYY NOIDYZITVN LY INOISHIA

[

cors NIBIR e opsny

_u._nno_ Kieuspio e
apagox 'ojuswipssoid
|2 semew i

®

'8 PERIMIDY EMUUOD :
“EjinpRInanid B “ooppjing 12

99 [2UDISaJ01] B LD IegInY [ Gl Of
ok I A DAYDIE
DAYSIE 3P UDZR) uw ugze) B By _

€ EZjeos "ajusipadxa & ‘SIMUIGU) SO| BSARY
suwojul Sop elodrau)

i)
"L PEPINIDY EUALOD

BURPEINS0Id Bf :
29 (20153104 [2 Jpia) i i
#39p A 2juaipadzo | '6 PRpAIY |
¥ | e0UR0D B
8| eied sepRIanap ns g5eY 05T (2 ANy, 14
peppnBas ap sepipow
2| 3p ugpesyjou
¥ 9p Rizdsa B 2penD

'S pepiY
EOUGNOD BL'Z) DNERl
£} uplios Uz 50 : PR i
i esatjo) epuod i i

— ‘anb oj enReY H

is

‘onpss UQITRINIGIg i 1
12p pEPSAII B}

: K isucifay upebeg ‘oaipyinp eprpmmnigEop | 4

9 BERIAY EDL DD i) = by snb 2 a%sm‘a nw_n_w:uu_maaﬂn_.r eppmy e s Jeuassjog (e oparsan K] { |
‘OpUATIREAITY |8 3y el —op uco |euosiad j2 opianoe ey’ {9 Us uppuadsayo 121 ‘upiogiuauinacp 1
s34 w«_Eu_&nu.-M-u._ opaid? =p ‘epidey :wuw&uz Pt o naogy e ) 1

2nb sop2mueIUR § B} 24p9;
25 ROANEY Lo 0 B 5 o2k 1 501 20| | aqpay
“[ENPUAL ‘LLI0) UD ;
{uppeliisany) o) ezyroy I}

ﬁ “sepEuER)
50) oo Hdwina * i
"ajumpodxa |9 bROSY | i

JEPog ofsqea) |PUOSH0IE oopHNp JEijIXNY i vl 8p [eucisajoid ( sJuuipy) oojuag)

Ppeppedels|g uod seuosiad A JoAey 03Py [Op S0V33I0Q S0} 3p UGPIAT0IY 3P EIBIELN UD BpUNUAQ 2P ojusjwpa04d |ap o[n]4 ap ewesdejq

o avapvdyosia
NOD SYNOSHAd A MOAVIN OLINAY 30 VI¥ILYIA NI VIONANIA 30 OLNIIWIAZOONd 130 OFfd 3a VWYNOVIA v

NOIOVN V1 30 TVHANIO VHNAVINOOYd SRS T ,,a,;o_{ s
oo_,.._aﬂm_wu ! V1 30 SIIYNOIDIY SINOIOYOIT1EA 1 gw ‘e | B
SY1 30 SOLNIINIAIO0Yd A SYIWHON 30 TYNNYIA g 2 4
Bl =
\ 3 i o



P gdeg Generside s plutidn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
INTERNO

42.43. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA EN MATERIA DE PROTECCION DE LOS
DERECHOS DE LA MUJER

‘"‘4-1-4-?“-, w':g\?l- o) s HE N MATE Fed R ‘,.,_Mé.l. S A"~ VI A
1 Técnico Recibe la denuncia del usuario, registra y traslada al
{Administrativo) Delegado/a Regional.
2 Delegado Regional Ordena Ia_ remision de la denuncia a la fiscalia
correspondiente.
3 Awsllar Jiitidico Realiza oficio dg remision de la denuncia y trasiada al
Delegado/a Regional para su firma.
4 Delegado Regional Firma y sella el pﬁc:g y lo remite -a_l Auxiliar Juridico para
su entrega a la fiscalia correspondiente.
Entrega el oficic a donde corresponda, procede a ordenar
5 Auxiliar Juridico y foliar el expediente para remitirio al archivo fisico de la
Delegacién Regional.
Fin del procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA EN MATERIA DE
PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA MUJER

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Denuncia en Materia de Proteccién de los Derachos de la Mujer

Técnlco (Administrativo)

Delegadola Regional Auxiliar Jurfdico

Recibe la decumentacion, registra
y traslada al Delegado/a
Regional.

Ordena la remisién de la
denuncia a la fiscalia

Realiza oficio de remision de la
denuncia y traslada al Delegadola

correspondiente. Regional para su firma,

Firma y sella el oficio v lo remite
al Auziliar Juridico para su
entrega 2 [a fiscalla
correspondienta.

Entrega el oficic a donde
corresponda, procede a ordenary
foliar el expediente para remitirlo
al archivo fisica de la Delegacién
Regional,

¥

Inicio }
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MATRICES DE NINEZ'Y: ADOLESCENCIA

12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE DENUNCIAS DE NINEZ Y
ADOLESCENCIA

o]

Técnico

(Administrativo)

la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Dz los lineamientos que correspondan en la denuncia al
Auxiliar Juridico.

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

¢ Qué procede?

a. Investigacion, oficia a quien corresponda
(Profesional en Trabajado Social, Profesional en
Psicologia o Técnico Investigador Sccial)'?
Continda Actividad 4.

b. Procuracién, realiza lo que corresponda (oficiar,
verificar, etc.). Contintia Actividad 6.

Profesional en
Trabajo Social

Realiza la investigacion en forma: Individual, Dupla o en
Equipos de Respuesta Rapida, de acuerdo con el
personal con el que cuente fa Delegacion Regional y Ia
necesidad del servicio.
¢ Procede rescate?:
a. Si, realiza el procedimiento segun la Matriz 12.18
Continta Actividad 5.
b. No, realiza los informes y los remite al Auxiliar
Juridico. Contintia Actividad 7.

Auxiliar Juridico

Queda a espera de la notificacion de ias medidas
provisionales de proteccidn decretadas para |la
incorporacion al expediente y debe remitir al Técnico
(Administrativo).

Técnico
(Administrativo)

Recibe el expediente con las medidas provisicnales de
proteccion decretadas y lo deriva donde corresponda,
seglin Matriz 12.19. Fin del procedimiento.

Auxiliar Juridico

Incorpora el informe a la denuncia.
¢ Es judicial?

a. Si, remite las actuaciones al juzgado
correspondiente mediante oficio, previamente
aprobado, firmado y seilado por el Profesional de
la Procuraduria; queda en espera de la
notificacion de audiencia unilateral de archivo,
sefalado el dia v hora de la misma remite el

7.

GENES '%LQC

""L;'i:/v.

** De acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta 2 Delegacion Regional, la

7. investigacion serd realizadz de forma individual por cada Profesional o Técnico en Dupla o en Equipos de

SECRETARIA gRespuesta Rapida, siendo corresponsables de la realizacién de la investigacion.
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DE UsSO
INTERNO

P Genaida s s

expediente al Profesional de la Procuraduria.
Contintia Actividad 8.

b. No, incorpora los informes al expediente, realiza
la razén de archivo administrativo y lo remite al
Profesional de la Procuraduria. ContinGa
Actividad 9.

Profesional de la
Procuraduria

Recibe el expediente judicial de denuncia y asume el caso
hasta su finalizacion. Contintia Actividad 8.

Profesional de la
Procuraduria

Revisa los informes, firma la razén de archivo
administrativo y lo remite al Auxiliar Juridico.

10 Auxiliar Jurfdico

Al finglizar el procedimiento, procede a ordenar y foliar el
expediente para remitirlo al archivo fisico de la
Delegacion Regional.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023

PAGINA 60 DE 84




€830 T9 VNIDYd 7207/60/50 wHIA4

NOIRYZIVNLIV tNQISHIA
i ji
! _
() C |
{
‘Jeuoibay &
ugpEbaeq B op ‘oappng ¥
o2y ...ouza.i o opnpuai Jeyiiny je apwal o) _
emd ojusipsdxa e 4 oAnERSILIUIpE DAPIR 1
12 yenoj A 3euoplo v Op UQZE) ¥ BULY 1
opaaoid "ejuatupasasd *SaULI0JUL SO BSINRY !
J@ inZijEUY py i
i
'6 PUPIAIY
EDUAUOY ‘eliapeIndald ; ‘B PPN
1op Keisiatolde - i Eqlglod (pYa
B of A DARBIIUIL PR [o-ON- mapn| 53 15— =" t—1—+ N3 EJ5EL 0SB |2 awnse
ANGIE A Upses 4 2| & 3o P wodiooy) Kepunuop ap epnl | |
| ezeal ‘Sjumpadi ojuapedxa |3 agpay i
|® sauwnoup sof e odioou)
*la & awsiopuy 13 plodiosy) [_
{oanrnsmRlpY) i _ H
0P |2 111D i
1 oqep A sjuaipadia
Eéucao_u. Em._www.\ﬂbui |2 ugpesdioau; M i
s ¥ w esed sepeanap i '
1ejupbas ojuanupaco ugposiord sp i
13 uziERy sajeuojsmoid seppai | T
8| 2p UpREIyOY i
ej op ejadsa ¢ epanD i ug
i
i IR
4 up@as ‘epucdsonon
Apsay i spuicp eatiap of
5 | #punuon {213 teypan | O P 5 d
UIORIN0 ) “epay0) epucdsanod w ap nu_-_._‘a-m?nﬁ
2nb oy ¥ty Sepjpall 57 Uoa
m ojuaipodxa ja aquay
popmosen | | [ G m ,_
i g “(iepog sopefgsaau)
A puaiiay; uppeBajag o i “ejmpel :
LpepBy g ssones savsoabiues | | | <RSI ooy smvintess ||| copmomama | ||
3“_5:.%:« it iskige e apavorg? I mw_e s ‘lepog opeleqeyy [ PRREEMM—< epaooid anp? bkt o v e et THI [ epejse A eijsifay
sauu U1 » op el 230 3 “ajua) xa |0 220] i 5
=0 oju) 10] erEEYy i uhmuﬁimw.n..u.umtﬂm 13 utsofEojold) Hajpadxa |o.agaoy sab sowouirsug s eg ‘EpUNUIP ¥ DqOTY
‘EnpIMpIf 1 EWio} Ua apiiodsauod }
uppnBls2AY) B) BZEROY uznb e pioyo _
e T
FPog ofeqe) 13 jeudisajag oApNg mEENY d B w LR
AzayN 3 ap =ied ojuajug pp oln 2p wedug

VIONIOSI10aV A ZININ 30 SVIONNNIA 30 NQIDOdI03N 30 OLNIAINIAA00Nd 130 Ornd 30 VAVEDYID Y

I %%_S S,
ONNIINI NOIOVN V130 TYH3NIO V[HNAvIN00Yd AN F &« 1™
. v 30 SIIYNOIO3Y SANOIOYOIT13A . %3 4
SV 30 SOLNIINITIOOUd A SYNHON 30 TYNNYIN ,w | =
[ 3 J¥]
%, 1821 &
2

D



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Precomiats Garans o N

DE USO
INTERNO

12.15. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION PSICOLOGICA

DESCRIPC

e Y TG
) 5

il
g R
-?WV AT

1 Auxiliar Juridico

Remite &l oficio con lineamientos de evaluacién del caso
concreto.

2 Psicolégo

Recibe el oficio cen los lineamientos de evaluacion, de
acuerdo con las Matrices 12.12, 12.14, 12.18 y 12.19.

3 Psicélogo

Cita a quien corresponda a la Delegacién Regional o en
su caso efectla visita segln lo establezca el oficio
recibido.

4 Psicélogo

Realiza la entrevista seglin los lineamientos recibidos,
aplicando los test y pruebas proyectivas que considere
necesarias en cada caso.

..Se determina vulneracion de derechos humanos?

a. Si, procede de acuerdo con la Matriz 12.18. Fin
del procedimiento

b. No, redacta un informe con las conclusiones del
caso, lo imprime y remite al Auxiliar Juridico.

5 Auxiliar Juridico

Recibe los informes y continia de acuerde con las
actividades de la matriz que corresponda segln Matrices
12.12, 12.14, 1218y 12.18.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION PSICOLOGICA

Diagrama de Flujo del Procedimiento de Evaluacién Psicoldgica

Auxiliar Juridico

‘Recibe los informes y
continda de acuerdo con las
actividades de [a matriz

A

Psicoldgo
Remite el oficio con lin Recx_t;;lsujclo c&:n ;o;s_
lineamientos de evaluacion = L e SENA Lacon;
del casa concrato de acuerdo con las Matrices
' ' 12.12, 12.14, 12,18 y 12.19. Fin

Cita a quien comesponda a
ia Delegacién Regional o en
su caso efecttia visita segln
lo establezca el oficio
recibido.

Matriz 12.18.

Procede de acuerdo con la

¥

Realiza la entrevista segin
los ineamientos recibidos,
aplicando los test y pruebas
proyecfivas que considere
necesarias en cada caso.

¢ Se determina
vulneracion de

echos humangs?

que coresponda segin
Matrices 12.12, 12.14,

1218y 12.18.

Fin

Redacta un informe con las
condusiones del caso, lo
imprime y remite al Auxiliar

Juridico.
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o, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA o
3 PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

o

Moo GEARIF b i taciln

DE USO

12.16. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREVISTA SOCIOECONOMICA™

1 Auxiliar Juridico

L e TERR I
Remite el oficio con lineamientos
socioecondmica del caso concreto.

"&:-%ﬁmﬁ Pl e 2
de entrevista

Profesional en

Recibe el oficio con los lineamientos de enirevista

Trabajo Social

2 X 2 socioecondémica, de acuerdo con las Matrices 12.12,
Teaimin. Bl 12,14, 12.18 y 12.19
R— Cita a quien corresponda a la Delegacion Regional o en
Profesional en % ; ;
3 . . su caso, efectlia visita seglin lo establezca el oficio
Trabajo Social W
recibido.
Realiza la entrevista sccioeconémica seglin los
lineamientos recibidos.
4 Profesional en ¢ Se determina vulneracién de derechos humanos?

a. Si, procede de acuerdo con la Matriz 12.18.
b. No, redacta un informe con las conclusiones del
caso, lo imprime y remite al Auxiliar Juridico.

5 Auxiliar Juridico

Recibe los informes y continla de acuerdo con las
actividades que correspondan, seglin Matrices 12.12,
12.14, 12.18 y 12.19

Fin del procedimiento.

13 De acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacion Regional
|la entrevista socioecondmica puede efectuarla el Técnico (Investigador Social).

VERSIGN: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023

PAGINA 64 DE 84




P otivha Gensigt Co o Mook

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREVISTA SOCIOECONOMICA
POR EL PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL

Diagrama de Flujo del Pr

dmica por el Profesional en Trabajo Social

dimi de Entrevisty

Augiliar Juridico

Profesional an Trabajo Social

¥

Remite el oficio can lineamientos

Recibe eloficio’con los
fineamientos de entrevista
i dmica, de scuerdo con

de i dmica del
caso concroto,

Ias Matrices 12,12, 12.14, 12,18

Clia a quien comresponda a la
Delegacién Regional o en'su
caso, efectia visita sagin o
establezca el oficio recibida.

Realiza la entrevisla
socicecondmica segun fas
lineamientos recibidas,

2Se determina
vulneracitn de derechos

Proce de acuerdo con la Matriz
12.18

Redacta un informe con las
conclusiones dei caso, jo imprime
y remite al Auxiliar Juridico.

Recibe los informes y continia de
acuerdo con las actividades que
correspandan, segin Matrces
12.12, 1214, 12.18 y 12,19

Fin

\ S

'{FECHA: 27/11/2023
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DE USO

12.17. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION™

e

1 Auxiliar Juridico

Remite el oficio con lineamientos de investigacion del
caso concreto.

Técnico (Investigador

Recibe el oficio con los lineamientos de investigacion, de

Social)

Social) acuerdo con las Matrices 12.12, 12.14, 12.18 y 12.19
3 Técnico (Investigador | Efectia la investigacién y el album fotografico segun lo
Social) establezca el oficio recibido.
Realiza la investigacidn segln los lineamientos recibidos.
4 Técnico (Investigador | ;Se determina vuineracion de derechos humanos?

a. Si, procede de acuerdo con la Matriz 12.18
b. No, redacta un informe con las conclusiones del
caso, lo imprime y remite al Auxiliar Juridico.

5 Auxiliar Juridico

Recibe los informes y continia de acuerdo con las
actividades que correspondan, segin Matrices 12.12,
12.14, 12.18 y 12.18.

Fin del procedimiento.

14 e acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacidn Regional la
investigacion y 4lbum fotogréfico puede efectuarla el Profesional en Trabajo Social.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

Dlagrama de Flujo del Procedimiento de investigacién

Auxiliar Juridico

Técnlco (Investigador Soclal)

Remite el oficio con lineamientos
da investigacié

caso
cencreto.

Recibe el oficio con los
lineamientos de investigacién, de
acuerda con las Matrices 12,12,

$2.14, 12,18 y 12,18

‘Efectia la Investigacién y el
dlbum fotografico segin lo
@stablezca el oficio recibido.

Realiza [a investigacidn segin los
lineamientos recibidos.

¢ Se determina vulneracidn
de derechos humanos?

Procede de acuerdo can la Matriz
1218

Redacta un informe con las
cenclusiones del caso, lo imprime

y remite al Auxiliar Juridico:

Recibe los informes y contintia de;
&cugrdo con las actividades que
corfespondan, segln Matrices
12.12, 12,14, 12.18 y 12.18.
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12.48. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RESCATE DE NNA POR AMENAZA, RIESGO O
VULNERACION A SUS DERECHOS HUMANOS

S Vg R :
Derivado de ién psicolégica, entrevista
socioecondmica vy la investigacion se determina si existe
amenaza, riesgo o vulneracion de dereches humanos del
NNA, se analiza el caso y se coordina con el Profesional
de la Procuraduria.

Profesional de [a Emite criterio juridico para el rescate del NNA para la
Procuraduria solicitud de las medidas cautelares de proteccion.

De acuerdo con el caso concreto, efectia las
coordinaciones interinstitucionales (PNC, Juzgado de
Paz, SESAN, entire otros).

Realiza el rescate, de acuerdo con el criterio juridico y
Profesional en ubica el recurso familiar idéneo, o en su caso, coordina
Trabajo Social con el Hogar de Abrigo y Proteccién de acuerdo con el
perfil del NNA.

Estando el NNA al resguardo del Profesional en Trabajo
Social, ubicado el recurso familiar idéneo © en su caso
coordinado el Hogar de Abrigo'y Proteccion debe iniciar
las medidas cautelares de proteccién.

¢ Qué procede?

a. Juzgado de Paz, solicita las medidas cautelares
de proteccion y remite lo actuado a la Delegacion
Regional y continua con las actividades de la
Matriz 12.18 18

b. Juzgado de Nifiez, coordina con el Profesional de
la Procuraduria la presentacion del NNA y Ia
audiencia de medidas cautelares de proteccion
respectiva.

Asume el caso y participa en la audiencia de medidas
Profesicnal de la cautelares de proteccidn y remite lo actuado a Ia
Procuraduria Delegacién Regional. Contintia con las actividades de la
Matriz 12.19. V7

o

Profesional en
Trabajo Social

Profesional en
Trabajo Social

Profesional en
Trabajo Social'®

Fin del procedimiento.

15 De acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacidn Regional, rescate
seré realizado de forma individual por cada Profesional o Técnico en Dupla o en Equipos de Respuesta Rapida,
siendo corresponsables de la realizacién del rescate.

16 De ser necesario el traslado al Hogar de Abrigo y Proteccién, de acuerdo a las necesidades del servicio y al
personal con que cuente la Delegacién Regional, se efectuard por la persona de turno o el que asigne el
Delegado Regional.

7 fdem
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESCATE DE NNA POR AMENAZA,
RIESGO O VULNERACION A SUS DERECHOS HUMANOS

Diagrama de Flujo del Procedimienta de Rescate por NNA por

clén 2 sus Deroch

Humanos

Prafesional en Trabajo Seclal

Profesional da Iz Proguradurla

Derivado de la evaluacidn
peicalbgice, entrevista
. A v ial el

Emite criterio juridice para el

nesgo 6 vulneracidn de darechos

humanos dol NNA, se analiza el
€050y se coordinz.con ef
Profesionaide 13 Procuraduria,

De dcuerdo con el caso concrelo,

efectiia las coardinaciones
inlerinstiwcionales (PNC,
Juzgado de Paz, SESAN, entre

rescate de! NNA para la salicitud
de las medidas cautelares de
proteccién,

olros).

Realiza el rescate, de acuerdo
cort el criterio jutidica y ubica g
récurse tamiliar idéneo, o en'su
caso, coording con el Hogar de
Abrigo y Proteccisn de acuerde

con el pefil del NNA.

Es@ndo al NNA al resguardo del
Profesional en Trabojo Social,
ubieada el recurse famillar idéneo
0 e su cass coordinado ef Hegar
de-Abrige y Pratessidn deta
inlciar B5 mecidas cautelares de

preteccisn

& Qué procede?

\.-t_,ii.-’ "

~y

PRO(

//"

~Juzgado de Pa

Juzgade de mne-.l

Saolicita las medidas caulelares de;

fa Delegacién Regional y eentinua
con las actividades de @ Matriz
1219

proleccion y remixe lo actuade a

Coordina con el Profesional de la
Procuraguria la presentacion del
NNA y la audlencia de medidas
cautelares de protecclén
respectiva.

l

Asume el casay lova cabo Ja
audizncia de medidas cautelares

de y remits io actuado
3 la Delegacién Reganal.

Cantiniia con las actividades ce 1

Matriz 12.19

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS

DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DEUSO
INTERNO

12.49. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PROTECCION DEL NNA

Técnico
(Administrativo)

Recibe el expédiénte de rﬁ'edrdaé caﬁte!é}és de
proteccion, registra y traslada al Profesional de la
Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Da los lineamientos que correspondan en el expediente
de proteccion necesarios para la audiencia de
conocimiento de hechos, al Auxiliar Juridice.

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente, cumple con los lineamientos.

2, Qué procede?

a. Investigacion, oficia a quien corresponda
(Profesional en Trabajado Social, Psicolégo o
Técnico  Investigador  Social)’®.  Continda
Actividad 4.

b. Procuracién, rezliza lo que corresponda (oficiar,
verificar, etc.) Continlia Actividad 5.

¢. Audiencia, agenda dia y hora segln lo indicado.
Continta Actividad 5.

Profesional en
Trabajo Social

De la investigacion realizada en forma Individual, Dupla o
en Equipos de Respuesta Rapida, de acuerdo con el
personal con el que cuente la Delegacion Regional o la
necesidad del servicio, remite los informes al Auxiliar
Juridico.

Auxiliar Juridico

Incorpora al expediente los informes y oficios
correspondientes y lo prepara para el dia y hora de la
audiencia de conocimiento de los hechos.

Auxiliar Juridico

Antes de la audiencia senalada remite el expediente
completo al Profesional de la Procuraduria.

Profesional de la
Procuraduria

Evacla la audiencia de conocimiento de los hechos.
¢ Qué procede?

a. Propuesta de solucion, se remite el expediente al
Auxiliar Juridico para que agende la audiencia de
verificacién de las medidas. Contintia Actividad 8.

b. Prérroga de la audiencia, remite el expediente al
Auxiliar Juridico con los lineamientos para agotar
la investigacion. Contintia en Actividad 9.

Auxiliar Juridico

Agenda dia y hora para la audiencia de verificacion de
medidas, y en la fecha sefialada remite al Profesional de
la Procuraduria. Contintia en Actividad 14

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente y cumple con los lineamientos.
¢ Qué procede?

18 De gcuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacién Regional, la
investigacién ser realizada de forma individual por cada Profesional o Técnico en Dupla o en Equipes de
Respuesta Répida, siendo corresponsables de la realizacion de la investigacidn del proceso de proteccion.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023

PAGINA 70 DE 84




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DE USO CSHALR,
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Procwracita Cunecton e Modia

a. Investigacion, oficia a quien corresponda
(Profesicnal en Trabajado Social, Profesional en
Psicologia o Técnico Investigador Social)?®.

b. Proguracion, realiza lo-que corresponda (oficiar,
verificar, etc:)

¢. Audiencia definitiva, agenda dia y hora segtn lo
indicado.

De la investigacion realizada en forma Individual, Dupla
o en Eguipos de Respuesta Rapida, de acuerdo al
personal con el que cuente la Delegacion Regional o la
necesidad del servicio, remite los informes al Auxiliar
Juridico.
Antes de la audiencia definitiva sefialada, remite el
expediente al Profesional de la Procuradurfia.
Incarpora al expediente copia de los informes y oficios
12 | Auxiliar Juridico correspondientes; remite los originales al Juzgado de
Nifiez respectivo antes de la audiencia definitiva.

. Asiste a la audiencia definitiva y las necesarias, en caso
: Profesional de la ) 2 : ) g
13 , se impugne la sentencia, finalizando su intervencion

Procuraduria . 7

hasta el archivo del expediente.

Evacla la audiencia de verificacion de la medida.

Profesional de

8 Trabajo Social

11 Auxiliar Juridico

Profesional de la ¢ Se cumple?
% | Procuraduria &. fh %gcirchwa el expediente y lo remite al Auxiliar
uriaico.

b. No, regresa a la Actividad 9 hasta su archivo.
Al decretarse el archivo del expediente, procede a
15 | Auxiliar Juridico ordenar y foliar el mismo para remitirlo al archivo fisico de
la Delegacion Regional.
Fin del procedimiento.

4
— 19 De acuerdo a las necesidades del servicio y al personal con el que cuenta la Delegacién Regional, la
SECRETARIA ¥ investigacidn seréd realizada de forma individuat por cada Profesional o Técnico en Dupla o en Equipos de

GENERAL = Respuesta Rapida, siendo corresponsables de ia realizacién de la investigacién del proceso de proteccién.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DEUSO
INTERNO

H
Diagrama de Fluje dei Procedimients de Proteccidn del NNA

Profesional de la Procuraduria

Auxiliar Juridico

Profesional en Trabajo Social

Asisle 3 lo audancia definitiva y

Anlss da la audiencia cefintiva

remiteel al
Prafesional de 1a Procuradurio.

Incerpore ol expedienta copia de
los informes ¥ oficios

!

Evucda la audiencis de
verficacién de s mecida.

fas nacesarizs, en caso se ramita los
o e 198,
Su intervencian hasta el archive ;iwl:ai‘;-; :Jmf: 5?\: ::;?,::?,
del expedients. P definitiva

\J

L5e cumpta?

Regresa a Actvidad 9 hasta su
arenivo.

Se archiva el 2xpadientey o
remite o Auxiliar Jurldico.

Al decretarse el archive dol
expediente, procede a ardanary
foliar el-mismo para remitrio at
arghivn fisico de |a Delogacion
Regional.

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
INTERNO

12.20. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIAS DE DESAPARICION DE NNA PARA
ALERTA ALBA-KENETH®

Siod i

LR

Delegado Regional

Realiza el éalehdaﬁo rotativo de tufno ¥ dé écuérdc cfén
el mismo entrega llaves de la Delegacién Regional y
teléfono de turno a la persona designada.

Persona de Turno

Asume el turno, y debe revisar constantemente el correo
institucional y contestar el teléfono durante el tiempo de
su asignacion.

Persona de Turno

Recepcién de denuncia de desaparicién del NNA.
;Qué procede?

a. Oficio, remitido por el MP, PNC o alguna otra
institucién del Estade remitira dicho oficio a la
Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional
del Sistema de Alerta ALBA-KENETH para su
andlisis y que, proceda la activacién de la Alerta
respectiva.

b. Otros medios, si recibe la denuncia via
telefénica o por algin usuario particular
procedera a llenar el formulario de denuncia y
remitira la misma a la Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH para su activacion.

AKIPNA

Recibe el oficio ¢ la denuncia de desaparicién, activa el
Sistema de Alerta Alba-Keneth y elabora el boletin
respectivo, remite lo actuado a la Delegacion Regional.

Persona de Turno

Al momento de tener el boletin de activacién de Alerta
ALBA-KENETH procederé a remitirlo a la PNC y al DEIC
del municipioc ¢ departamento donde proceda la
blsqueda.

¢ Localizacion?

a. No, debera remitir el informe circunstanciado
dentro del plazo de las 6 horas a la Unidad de
AK/PNA. Contintia Actividad 6.

b. Si, coordina con la PNC o el DEIC la
presentacion del NNA en la Delegacion
Regional. Contintia Actividad 7

AK/PNA

Recibe el informe circunstanciado, asume e! caso, y
coordina con la persona responsable de la alerta o Ia

20 | 5 persona de turno es responsable de |a alerta que se activa en su turno y deberd crear un expediente
donde incerpore toda la documentacién que acredite la gestion de biisqueda y localizacidn hasta la

desactivacion.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

INTERNO

Prusesivia Gunaicide I tocidn

Delegacion Regional gue corresponda hasta que
proceda la desactivacion. Fin del procedimiento.

Nota: La persona responsable de Ja alerta debe realizar gestiones
dentro de su competencia, solicitadas por la Unidad de AK/PNA y
procede a ordenar y foliar la alerta activa para remitiria al archivo fisico
de la Delegacion Regional, hasta el momento de la localizacion del
NNA.

¢ La entrevista es en herario habil?

a. Si, coordina evaluacion psicoldgica del NNA
para establecer si existe o no amenaza, riesgo o
vulneracion a sus derechos humanos del NNA. 2

b. No, la persona de turno procede a realizar el
protocolo de entrevista forense.

Terminada la entrevista gProcede amenaza, riesgo o
vulneracion?

7 Persona de Turno

a. Si, debe solicitar las medidas cautelares de
proteccion en favor del NNA y de lo actuado,
debera remitir copia a fa Unidad de AK/PNA para
que proceda la desactivacion. Ver Actividades
en la Matriz 12.18

b. No, procede a realizar el acta administrativa y la
toma de la fotografia respectiva y de lo actuado,
debe remitir copia a la Unidad de AK/PNA para
gue proceda la desactivacion.

Queda en espera del oficio de desactivacion y al
recibirlo, o incorpora al expediente, procede a ordenary
foliar el mismo, para remitirlo al archivo fisico de la
Delegacion Regional.

8 Persona de Turno

9 Persona de turno

Fin del procedimiento.
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Z2 Por |a necesidad del servicio y personal con el gue cuente la Delegacién Regional, la persona de tumo
rocederd a realizar el protocolo de entrevista forense.

VERSION: ACTUALIZACIGN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DENUNCIAS DE DESAPARICION

DE NNA PARA ALERTA ALBA-KENETH

Diagrama de flujo del procedimiento para ruta de turno para alerta Alba-Keneth

AKIPNA

Delegado Regional Personade Turno

'

Resfiza o calendario rotativo de
turno y de acuerda con el mismo
entrega llaves da'la Delegacidn
Regionaly teléfono detumoa la
persona designada;

asignacion.

Asume elturno, ydabe revisar
constantements el comrec

3 1y contestar el

teléfono durante el tiempo de sy

Recepdidn de denuncla do
desaparicion del NNA.

Cficio

Remitido por el MP, PNC o alguna
otra Institucidn del Estado
remitira dicho oficio a la Unidad
Operativa de fa Coordinadora
Nacional del Sistena de Alerta
ALBA-KENETH para su aniiisis y
que; proceda la activacion de la
Alarta respectiva

£Qus procede?

Otros medios

Sirecibe la denuncia via
telefénica o por algin usuaric
particular procederd a llenar el

formulario de denuncia y remitird
Ia risma 2 la Unidad Operativa
de la Coordinadara Naclonal def
Sistema de Alerta ALBA-KENETH

para su activacion,

Recibe 2} oficlo ¢ la denuncia de
desaparcion, active el Sistema de
Alerta Alba-Kenethy elsbora el
boletin respactive, remite lo
actuado a la Delegacién
Reglonal.

\/

VERSION: ACTUALIZACION
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Diagrama dae flujo del procedimiento para ruta de tumo para alerta Alba-Keneth

Delegado Regicnal

Persona do Tumo

AKIPNA

Al memento de tener el bolelin de
activadén de Aerta ALBA-
KENETH proceders a remiliric s

la PNC y al DEIC del municigio o
departamento donde proceda la
bosqueda,

LLocalizaclén?

Deberd remitir 2/ informe

Courdina con 12 PNC o el DEIC la circunstantiada dentro del plaze

presentacidn del NNA en [a

Racjbe elinforme
circunstanciado, #sume el'caso, y
coording con la persona

Delegacién Regional de as & humn;&;‘unidad de AR/

a’entrevista es &
horario hiibil?

Coordina evaluacion psicoldgica
del NNA para establecer si existe
o NO amenaza, riesgo o
vuineraddn a sus derechos
humanos del NNA

Ls persona de turno procede a
reslizar e| protocolo de enirevisia
foranse,

amenaza, fesge ¢ No

Debe solicitar fas medidas

bie.de [a alerta o la
Delegacién Regional que
corresponda hasta que proceda la)
desactvacién.

cautelares de proteccdn en favor
del NNAY de lo actuads, deberd
remitir copio a s Unidad de AK/
PNA para que proceds la
desactvacién, Ver Actividodes en

Procede a realizar el acta
administretivay la toma de la
fotografia respectiva y do lo
actuado, debe remitir copia 2 la
Unidad de AK/PNA para que
proceda la desactivacidn

£

c}

(¢

0y

UbUf%

¥y

Ia Matriz 12.18

Queda en espera del oficio de
desactivacion y al recbiro, lo
Incerpora.al expediente, procede
® ordenar y foliar el mismo, para
remitide al archive flsico.de’la
Delegacion Regional.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

DE USO

12.21. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LOS NNA MIGRANTES NO ACOMPANADOS

RETORNADOS DE MEXICO, VIiA TERRESTRE?

‘%J \ 4
e c T ek

Recibe de la Direccion de Delegaciones Regionzales la
Técnico némina de los NNA retornados via terrestre que contiene
(Administrativo) el contacto de los recursos familiares y lo remite al
Delegado Regional.

terrestre y nombra.

¢, Qué procede?

2 Delegado Regional programa

Asigna un Profesional en Trabajo Scocial y la Dupla que
estara a cargo de la Ruta de Recepcién y Atencién de
NNA migrantes no acompafiados desde México, via

a. Dupla®®, recibe la ndémina y contacta via
telefénica a los posibles recursos familiares y

establecer si pueden considerarse como recurso
idéneo. Continda Actividad 3.

b. Profesional en Trabajo Social, debe constituirse
en la frontera de Tectn Uman, San Marcos, para
cotejar la némina y recibir a los NNA migrantes
no acompafados retorados de México, via
terrestre. Continlia Actividad 5.

entrevista pertinente, para

3 Dupia

De acuerdo con la némina y la programacion establecida
en la actividad 2.,
psicosocial, debiendo constituirse éstos en el albergue en
un plazo no mayor de 72 horas. Continta Actividad 4.

inciso a., realiza la entrevista

4 Dupla

terrestre.

Presentes los recursos familiares, realiza la entrevista
psicosocial y queda en espera de la llegada de los NNA
migrantes no acompafiados retornados de México, via

Se constituye en la frontera de Teclin Uman, San Marcos,
Profesional en coteja la némina, recibe a los NNA, y terminados todos
Trabajo Social los procedimientos administratives, ingresa al bus para
realizar el acompafiamiento respectivo.

22 | o5 procedimientos contenidos en esta matriz deben realizarse apegados al Protocolo Nacional para la
Recepcién y Atencién de Nifiez y Adolescencia Migrante en Guatemala, elaborado por la Comisién para la

Atencion Integral de Nifiez y Adolescencia Migrante.

23 por |a necesidad del servicio, y de acuerdo con el personal con que cuente la Delegacién Regional, esta

actividad también podré realizarla el Profesional en Trabajo Social.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023
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DELEGACIONES REGIONALES DE LA INTERNO

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Profesional en
Trabajo Social

Durante la conduccién va informando sobre Ias
condiciones del recarrido del bus allla Delegado/a
Regicnal y al Profesional en Psicologia.

Profesional en
Trabajo Social

Finalizado el recorrido, el Profesional en Trabajo Social,
entrega los documentos  administrativos  que
corresponden a la conduccion al Profesional de Trabajo
Social integrante de la Dupla.

Dupla

Verifica el ingreso de los NNA migrantes no
acompanados retornados de México, via terrestre al
albergue para su atencién integral (entrevista psicosocial,
atencion meédica, alimentacion, etc.) por la SBS, y recibe
los documentos administrativos que corresponden a la
conduccién y realiza un expediente para su archivo,

Dupla

Posterior a la atencion integral se determina si existe
vulneracién, amenaza o riegos a los derechos humanos
de los NNAZ:

¢ Existe vulneracién, amenaza o riesgo?

a. Si, se inicia un proceso de proteccion. Ver las
Actividades de la Matriz 12.18. Fin del
procedimiento.

b. No, se realiza acta administrativa de entrega del
NNA al recurso familia idoneo.

10

Dupla

Al realizarse la entrega administrativa, se genera una
base de datos con los registros de los NNA migrantes no
acompafiados retornados de México, via terrestre;
posteriormente se procede a ordenar y foliar el
expediente de la conduccidn, para remitirlo al archive
fisico de la Delegacion Regional.

Fin del procedimiento.

m Sf_f“ De acuerdo con la atencion integral y con el fin de ampliar la investigacion, podra solicitarse el apoyo
2 cpsicosocial en las diferentes Delegaciones Regionales.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023

PAGINA 79 DE 84

T

o

OIS Y,

A

{
1

o

e,

R
L+

e €
feu



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS

DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

DE USO
INTERNO

Frocutosiisia Ghneml ge o Mogiin

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LOS NNA MIGRANTES NO

ACOMPANADOS RETORNADOS DE MEXICO, VIA TERRESTRE

Dlagrama del Flujo del Procedimiento da fos NNA Migrantas No Asampafiadas Relarnadas da México, Via Tertestre
Téenico [(Administialive) Delegado Ragional Cupla Prefesianal en Trabaje Secial
Racibe do is Direeeldn de Asigns ua Prafagionalen Trabajo
Belegaciones Reglonales & ndmina Socialy !a Oupla que eniard 4 <aKgs
de ba NNA retomades vio terieatre ||| €0 &1 Ruiade Rocepeidn y Atencin
que ssntiona el eantacta da o8 do KNAmgrares no scompafindon
meurtos famiNares ¥ le remite al desde Mexiza, vis tometioy
Detegada Reglanal. nambra,
Debe consttukaa on fa frontora do
Tetdn Uman, San Maress, para
" cotajdr o phming ¥ fecibic A los NNA
4o pracods? en Trabajo Soeiak ‘migranias no scompafados
i retomaden do Marles, via tamastra.
enlinds Actividad 5.
Raclbe la némina y conincts vin
telafdniica o lon rocumas famillaros 'y
roaliza los
™ para astablecer =i pueden
considemma coma rocuris dénee.
Continds Actvidad 3,
Recibe s némina y contacta via
{nlatamiea a 106 rocumos famiilares
con ol fin de raafizar la entrevista
paicososial, debiendo consliturse
es1ps en ol aibergue en un plazo no
majyer de T2 hams. Continiin '
Actvidad 4,
hd
Sa constituye anla fromora da
Presonos las rocursas lamikares, Tagin Uman, San Marcos, coloja 12
realiza ls entrevists palcasocialy nomina, rechie 3los NNA, ¥
queda en aspera de ta fegada de los lodon loe
HHA migranies na seedpadades ‘adminlstraives, Ingrsa al bus para
relomados do Mézico via tsiteole. realizzr ol asompafiamiento
rospaciiva,

Durarta ln conduczién va Infarmando)
sebre fas condiclanca del rocarida
tolbus alla Delagacala Reglanaly.

a| Profosianalan Paicologls.
ION: ALIZACION
NS AT PAGINA 80 DE 24
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INTERNO

Diagrama del Flujo del Procedimiento de los NNA Migrantes No Acompaiiados Retornados de México, Via Terrestre

Dupla

Profesionai en Trabajo Soclal

Veriica elingresc de los NNA
migrantes no acompaiiados

retomados de México, vig terestre al

albergue para su atencién integral
(entrevista psicosodial, atencion

medica, alimentacidn, etc.) por la
SBS, y recibe los documentos
administrativos que comespondan a
la cenduccidn y realiza un

expediente para su archive.

A

Posterior a la atencion integral se
determina si existe vulneracion,
amenaza © riegos 2 los derechos
humanos de los NNA.

¢ Existe vulneracién,
amenaza o riesgo?

Se realiza acta administrativa de
entrega del NNA al recurso familia
idéneo.

V

Al realizarse la entrega
administrativa, se genera una base
de datos con los registros de los
NNA migrantes no acompafados
retomados de México, via temestre;
posteriormente se procede a ordenar|
y faliar el expediente de 1a
conduccion, para remitirio al archive

fisico de la Delegacion Regional.

Fin

o

Finalizado el recorrido, €l Profesional
en Tratajo Sodal, entrega los
documentos administrativos que
corresponden a la conduccién al
Profesional de Trabajo Social
integrante de la Dupla.

Se inicia un proceso de protecsitn.

Ver las Actividades de la Matriz
12.18.

| VERSION: ACTUALIZACION
A FECHA: 27/11/2023
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS

DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

DE USC

12.22. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE LOS NNA MIGRANTES EN TRANSITO NO
ACOMPANADOS O CON NECESIDADES DE PROTECCION INTERNACIONAL EN
TERRITORIO GUATEMALTECO; EN SITUACIONES DE DESPLAZAMIENTOS DE

GRUPOS HUMANQOS?*

1 Dupla

otificacién de la SBS de NNA
migranie en transito protegido en Casa Nuestras Raices
con el fin de activar el Protocolo de la Procuraduria
General de la Nacién para la atencion a Nifias, Nifios y
Adclescentes Extranjeros, no acompafiados en territorio
guatemalieco por situaciones de desplazamiento de
grupos humanos, y comunica al/la Delegado/a Regional.

2 Delegadola Regional

Nombra alternativamente un miembro de la Dupla para
que, realice una evaluacion del interes superior del NNA
en conjunto con el profesional nombrado por la SBS.

3 Dupia

El profesional de la Dupla nombrade de la PGN en
conjunto con el profesional nombrado de la SBS, realizan
evaluacion del interés superior del NNA y remiten los
informes al Profesional de la Procuraduria de fa PGN.

Nota: el informe debe contener de acuerde al derecho de opinién del

NNA, su deseo de retornar a su pais de origen o su deseo de que se le
considere como candidato a la condicién de refugiado en Guatemala.

Profesional de la
Procuraduria

Inicia el proceso de proteccion, ver las Actividades de la
Matriz 12.18.

Fin del procedimiento.

5 o5 procedimientos contenidos en esta matriz deben realizarse apegados al Protocolo de la Procuraduria
General de la Nacién para la Atencién de Nifias, Nifios y Adolescentes Extranjeros, No Acompafiados en
Territorio Guatemalteco por Situaciones de Desplazamiento de Grupos Humanos.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE LOS NNA MIGRANTES EN
TRANSITO NO ACOMPANADO ©O CON NECESIDADES DE PROTECCION
INTERNACIONAL EN TERRITORIO GUATEMALTECO EN SITUACIONES DE
DESPLAZAMIENTOS DE GRUPOS HUMANOS

Diagrama de Fiujo del Procedimiento de los NNA Migrantes en Trénsito No Acompafado o con Necesidades de Proteccidn Internacional

en Territorio Guatemalteco en Situaciones de Desplazamientode Grupos Humanos

Dupla

Delegado/a Regional

Profesional de la Procuraduria

i Inicio

Recibe el documento de
notificacién de la SBS de NNA
migrante en transito protegido en
Casa Nuestras Raices con el fin
de aclivar el Protocolo de la
Procuraduria General de |2
Nacion para la atencién a Nifias,
Nifios y Adolescentes
Exiranjeros, no acompafiades en
territorio guatemalteco por
situaciones de desplazamiento de
grupos humanos, y comunica alila
Delegadola Regional.

Nombra altemativamente un
miembro de fa Dupla para que,
realice una evaluacion del interés
superior del NNA en conjunta con
el profesional nombrade porla
SBS.

!

El profesional de la Dupla
nombrado de la PGN en conjunto
con el profesional nombrado de la

SBS, realizan evaluacién del
interés superior del NNA y
remiten los infermes al
Prefesional de fa Procuraduria de
la PGN.

Inicia el proceso de proteccion,
ver ias Actividades de la Matriz
12.18.

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/11/2023

PAGINA 83 DEBS °




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS NEUISO
DELEGACIONES REGIONALES DE LA
3 PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION INTERNO

Frocediia Oonasl ce i tacte

12.23. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE NOTIFICACIONES JUDICIALES
POR CASILLERO ELECTRONICO

oD TIDAl :
Descarga, imprime y clasifica la notificacion judicial por
casillero electronico.

Técnico
(Administrativo) Nota; De acuerdo can la estructura organizacional de cada Delegacion

Regional, cuando no exista Técnico Administrativo esta actividad la
efectuara el Auxiliar Juridico.

Consigna la notificacion judicial en libro de conocimientos y
en la base de datos correspondiente y traslada al Delegado
5 Técnico Regional.

{Administrativo)

Nota: Cuando el Delegado Regional se "'eﬁcuentre fuera de las
instalaciones, la notificacion judicial Ia recibira el profesional (Juridico)
designado por el Delegado Regional.

Revisa y margina la cedula de notificacidn y traslada al

3 Delegado/a Regional |  iuijiar Juridico de la mesa de trabajo gue corresponda.
v el Elabora documentos legales e informes segtin lo marginado
4 Auxdiiar Juridico y traslada al Profesional de la Procuraduria.
5 Profesional de la Analiza documentos legales, informes, notificacion judicial,
Procuraduria para la firma de los mismos, segln corresponda.

Fin del Procedimiento. °

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE
NOTIFICACIONES JUDICIALES POR CASILLERO ELECTRONICO

Diagrama de Flujo del Procedimiento para recepcidn de notificaciones judiciales por casillero electrénico
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Procuraduria General de la Nacién

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION.

CERTIFICA:

Que las cuarenta y tres fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado
anverso Yy reverso, a excepcion del folio uno que se encuentra impresa en su lado anverso,
fueron reproducidas hoy en mi presencia de su original, las que revela integramente el
contenido del ACUERDO nimero CIENTO CUARENTA Y TRES GUION DOS MIL
VEINTITRES (143-2023), de fecha veintidés de diciembre de dos mil veintitrés, Acuerdo
que se encuentra en el archivo respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria
General de la Nacion. Para los usos legales correspondientes, numero, firmo y sello,
las hojas que certifico y extiendo la presente en hoja independiente con membrete de
la Institucion, en la ciudad de Guatemala, el veintidos de diciembre de dos mil
veintitres.

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacion
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