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Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO No. 49-2026
Guatemala, 09 de marzo de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
‘nimero 512 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion

ejerce la representacion del Estado de Guatemala: asimismo, como méxima autoridad debe promover las

gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo nimero 401-2022 de fecha 07 de diciembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos del Area de Recepcion y Andlisis de Denuncias de la Direccidn de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia”, y en virtud que el Manual de Normas y Procedimientos es un
instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las buenas practicas en la
direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar optimos resultados en la gestion publica;
en ese sentido, la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia realizé una nueva actualizacién del manual
relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se desarrollan, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de esta
Institucion; por lo que con fecha 04 de marzo del presente afio, se recibio el Oficio nimero PGN-PNA-JF-186-
"2026/ELPG/gacr, emitido por la Jefa de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de esta Institucion, en
el que solicita la aprobacion del manual denominado “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION DE DENUNCIAS A FAVOR DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES AMENAZADOS O VIOLADOS EN SUS
DERECHOS HUMANOS', siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala; y en uso de las

facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del "MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION DE DENUNCIAS A FAVOR DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES AMENAZADOS ©
VIOLADOS EN SUS DERECHOS HUMANOS”, el que consta de 36 paginas las que forman parte del
‘presente Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Jefe de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, para que proceda a socializar
la incorporacion de la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las

personas que integran la Procuraduria bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y
aplicacion.

Articulo 3. Se instruye a Informacién Publica para que publique en el portal electrénico de la Institucién la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo niimero 401-2022 de fecha 07 de diciembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacién.
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Erocuadkeis Gendeat do b Naion

1. Lista de distribucién del manual

El Manual de Normas y Procedimientos para la Atencién de Denuncias a favor de nifas, nifios y
adolescentes amenazados o violados en sus Derechos Humanos de la Direccién de la Procuraduria

de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de la
siguiente manera:

. Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién documento
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
Direccion de
4 Procuraduria de la Nifiez Jefe Procuraduria de Menores Copia certificada
y la Adolescencia
5 Direccioén de Director General de Delegaciones Copia digitalizada del
Delegaciones Regionales Regionales documento
o , . Copia digitalizada del
6 Auditoria Interna - Auditor Interno documento
. ’ Copia digitalizada del
7 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General documento
e e Copia digitalizada del
8 Informacioén Publica Jefe de Informacién Publica documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacion y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada
y copia del original de acuerdo con la fista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacion yla

dependencia interesada poseen la version electrdnica en formato PDF y la versién en formato Word
para futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

. Jefe de la Procuraduria de
1 Todas Original 09/10/2019 A Menores

N Jefe de la Procuraduria de
2 Todas Actualizacién 05/12/2022 Menores

L Jefe de la Procuraduria de
3 Todas Actualizacion 04/03/2026 Menores
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3. Introduccion

El Manual de Normas y Procedimientos para la atencion de denuncias a favor de nifias, nifos y
adolescentes amenazados o vulnerados en sus derechos humanos establece de manera
ordenada los pasos, secuencias y lineamientos de los procedimientos administrativos y judiciales
que se desarrollan en el marco de la atencion brindada por esta institucion. Asimismo, define las
responsabilidades asignadas al personal en cada una de las actividades, lo cual permite garantizar
una atencién integral a las nifias, nifios y adolescentes. asegurando el gjercicio y disfrute de sus
derechos, con pleno respeto a sus vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y lingUistico,
considerando su opinién conforme a su edad y grado de madurez.

El presente instrumento tiene como finalidad sistematizar los procedimientos para su utilizacion en
futuras consultas, procesos de induccién y orientacion del personal de nuevo ingreso, dando
cumplimiento al mandato institucional y en concordancia con la legislacion nacional e internacional
en materia de nifiez y adolescencia.

4. Definiciones o conceptos

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

Abandono: se define como la omision de cuidados esenciales para una persona que, por diversas
razones, no puede satisfacer sus propias necesidades basicas. Este tipo de abandono puede
afectar a individuos de cualquier edad, aunque es particularmente prevalente en ancianos, nifios
y personas con discapacidades fisicas o mentales."

Abrigo Provisional: Medida de proteccion dictada por Juez competente que determina la
colocacion del nifio, nifia o adolescente bajo el cuidado de una persona o entidad publica o privada
(Hogar de Abrigo vy Proteccién), conforme las circunstancias particulares del caso y mientras se
resuelve la situacién legal de manera definitiva?.

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

e Nivel Bajo; De determinar que el caso no amerita judicializacion, pero existe un riesgo
minimo, se elaborara Plan de Proteccidén que satisfaga las necesidades individuales de
cada NNA y su familia, coadyuvando a la restitucion de derechos amenazados o violados
por medio de coordinaciones interinstitucionales del sistema de proteccion social.

e Nivel Moderado: Caso Ordinario (azul): El NNA puede regresar a casa con la persona
responsable o cuidadora, sin embargo, existe una amenaza o vulneracién a sus derechos,
la cual, se debe de restituir, pero no ha provocado ni se prevé que vaya a provocar un

' Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Protocolo de atencion en
salud integral de nifias y nifios en situacion de maltrato infantil. 3% edicion del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social

2 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Articulo 112 literal h) y 114
Ley PINA

3 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA
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dafio o si lo ha causado no es significativo, por lo que, se debe enviar el caso al Juzgado
de Primera Instancia de la Nifiez y Adolescencia para iniciar proceso de medidas de
proteccion y éste-sera el encargado de contactar a las personas correspondientes para
que se presenten a la audiencia de conocimiento de hechos.

e Nivel Elevado: Caso Urgente (rojo): Se debera separar inmediatamente al NNA victima
de su entorno familiar, porque existen situaciones que pueden causarle un dafio
significativo, comprometiendo su desarrollo integral y requiere un tratamiento
especializado. La PGN quedara a cargo provisionalmente del cuidado del NNA, en su
calidad de institucion sera el responsable de trasladar al NNA al Juzgado competente
(Juzgado de Primera Instancia de la Nifiez y Adolescencia o en su defecto Juzgado de
Paz de Turno), y de solicitar medidas cautelares de proteccion. Se buscara un recurso
familiar u otra alternativa de acogimiento familiar y en caso de no existir una persona

idénea que quede a cargo del cuidado y proteccién del NNA, se solicitara como medida
excepcional el abrigo en un hogar.

Abuso Emocional: Este acto ocurre cuando una persona dafia la autoestima o el desarrolio
potencial de un nifio, nifia o adolescente.*

Abuso Fisico: Que ocurre Cuando una persona que esta en una relacién de poder con un nifio,
nifa o adolescente, le inflige dafio no accidental provocandole lesiones internas, externas o

ambas. La relacién de poder se da cuando existe una diferencia de fuerza, edad, conocimiento o
autoridad entre la victima y el ofensor®.

Abuso sexual: Se presenta cuando una persona en una relacion de poder o confianza involucra
a un nifio, nifia o adolescente en una actividad de contenido sexual que propicie su victimizacidn

y de la que el ofensor obtiene satisfaccion incluyéndose dentro del mismo, cualquier forma de
acoso sexual.®

Agresion Sexual: Se produce cuando con violencia fisica o psicolégica realice actos con fines

sexuales o erdticos a otra persona, al agresor o a si misma, siempre que no constituya un delito
de violacién.”

Agresor: Termino que identifica a la persona autora de actos de violencia, en cualquiera de sus
manifestaciones, contra nifios, nifias o adolescentes, incluidos sus cuidadores principales,
familiares, vecinos, compafieros, personas extrafias, profesores, profesionales y agentes
estatales o privados en general®,

Andnima(o): Dicho de una persona, de nombre desconocido o que se oculta.®

* Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Articulo 54 inciso d) Ley PINA
> Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Articulo Articulo 54 inciso a)
Ley PINA

¢ Definicion elaborada por la Direccidn de la PNA de conformidad con el Articulo 54 inciso b) Ley PINA
" Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Articulo 173 bis Codigo Penal

8 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el parrafo 36 de la Observacion General
numero 13 del Comité de los Derechos del Nifo

® Real Academia Espafiola
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Atencidn: ldentifica las acciones para la pronta, integral y efectiva intervencion que garantiza a
la victima su recuperacion fisica y psicolégica'™.

Audiencia: Momento en el que un juzgado conoce el caso del NNA y escucha a todas las partes
de manera oral garantizando cada una de las etapas del proceso de proteccion establecidas en
la Ley PINA."

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

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

Coordinar: Se refiere a la accién integral de concertar con diversas dependencias y entidades
institucionales e interinstitucionales para una accién comun, prevaleciendo el interés superior del
nifio, nifa o adolescente

Constatacion: Consiste en la realizacion de las diligencias para esclarecer la presunta amenaza
o vulneracién de derechos y adoptar las acciones urgentes para resguardar la vida e integridad
del nifio, nifia o adolescente, que cada caso amerite.'®

Denuncia: Es el acto de comunicar, por escrito o de manera verbal, a la Procuraduria General
de la Nacion, sobre la posible amenaza o violacion de los derechos de un nifio, nifa o
adolescente.'®

Derechos amenazados: ldentifica la falta de garantia total o parcial para el desarrollo integral de
los NNA derivado por una accién u omision por cualquier persona hacia la nifiez y adolescencia. '’

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

10 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Modelo de Asistencia y
Atencién Integral del Instituto a la Victima.

" Definicién elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Articulo 119 de la Ley PINA.
12 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el informe denominado Cierre
de casos de nifios, nifas y adolescentes reintegrados a su entorno familiar y comunitario en el area
de demostracion de USAID.

3 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con la Real Academia Espafiola.
4 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con la Real Academia Espafiola.
'S Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el articulo 67 del Acuerdo 056-
2018 de la Procuraduria General de la Nacion

18 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el articulo 55 de la LPINA y
articulo 33 del Acuerdo 056-2018 de la Procuraduria General de la Nacién.

17 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Articulo 75 de la Ley PINA.
'8 Definicion elaborada por la Direccidn de la PNA de conformidad con el Articulo 75 de la Ley PINA. /&
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Descuidos o Trato Negligente: Ocurre cuando la persona o personas que tiene a su cargo el
cuidado y crianza de un nifio, nifia o adolescente, no satisface sus necesidades basicas de
alimentacion, vestido, educacion, atencién médica, teniendo la posibilidad de hacerlo.'®

Enfoque Ecosistémico: Enfoque ambiental sobre el desarrollo de los seres humanos a través
de los diferentes contextos en los que se desenvuelve y que influyen en el cambio y su desarrollo,

asi mismo, expone los sistemas que conforman las relaciones personales de acuerdo con el
contexto en el que se encuentran?®.

Entrevista de Atencién Primaria: Método por el que se obtiene se obtiene informacion de la
persona a traves del planteamiento de preguntas, que puede hacerse de forma estructurada o
semiestructurada y que requiere de una respuesta por parte del entrevistado o entrevistada.?!

SICSED: Sistema electronico en el cual se debe dejar constancia de toda accion realizada en la

denuncia que ingresa a favor de nifios, nifias y adolescentes victimas de amenaza o vulneracion
de derechos??.

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

€l una relacién comparable a ia relacién familiar de acuerdo a la practica, usos y costumbres
nacionales y comunitarias?®.

Familia Biolégica: Comprende a los padres y hermanos de los NNA.24

Familia Sustituta: Se refiere a las personas que han sido aprobadas y certificadas por la
Secretaria de Bienestar Social, con la finalidad de responsabilizarse por un periodo que no exceda
de seis meses, de un nifio, nifa o adolescente?.

Fuentes Colaterales: Identifica la accion de realizar consultas o entrevistas a personas: ajenas
a la familia investigada; éstas pueden ser personas individuales, instituciones publicas, privadas
o documentos fisicos basicos para dar soporte a la investigacion?®.

'® Definicion elaborada por la Direccion de la PNA conforme al Articulo 54 ¢ Ley PINA

20 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Modelo Ecosistémico de
Desinstitucionalizacion Pag. 8.

21 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el manual Entrevista
Psicolbgica Infantil realizada por Katherine Rodriguez.

%2 Definicién elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Sistema de Control y
Seguimiento de Denuncias.

# Definicion elaborada por la Direccion de la PNA conforme al Articulo 7 Acuerdo 40-2010 Corte
Suprema de Justicia

24 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA conforme al Articulo 6 Acuerdo 40-2010 Corte
Suprema de Justicia

25 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA conforme al Articulo 8 Acuerdo 40-2010 Corte
Suprema de Justicia

%8 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el libro titulado “Fundamentos
del Trabajo Social” publicado por Tomas Fernandez Garcia y otros. Pag. 265.
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Hogar de Abrigo y Proteccion: Programa residencial acreditado por el Consejo Nacional de
Adopciones, quienes se encargan del resguardo de los NNA en estado de vulnerabilidad, a través
del cual se brinda atencion integral con el fin de restituir los derechos vulnerados y la promocién
de la reintegracién familiar o vida independiente.

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

Informe de Investigacion: informe realizado por el Técnico Investigador en el cual establece la
informacién recopilada a traves de fuentes colaterales, asi como, los documentos recabados
durante la indagacién del caso.?®

Informe Psicoldgico: Documento que condensa la actividad cognoscitiva de un psicélogo.
Refleja las secuencias fundamentales del estudio efectuado, los métodos y técnicas empleadas,
una exposiciéon razonada y coherente, su opinién y juicio dando respuesta a preguntas o
inquietudes con el fin de aportar al esclarecimiento de un hecho sefialado de amenazar o violar
derechos de nifios, nifias o adolescentes, asi como, conclusiones y recomendaciones respecto al
proceso de evaluacion del estado mental de una persona. Este documento debe rendirse por
escrito, debidamente motivado y bajo principios de claridad, precision y solidez cientifica. 2

Informe Social: Documento escrito en el que el profesional en trabajo social presenta los datos
relacionados con la historia social y situacién actual de las personas evaluadas, realizando una
interpretacion y apreciacion de los mismos, destinadas a fundamentar mediante conclusiones y
propener a través de recomendaciones una accion transformadora frente a hechos sefialados de
amenazar o violar derechos de nifios, nifias o adolescentes®C.

Investigacién Preliminar: Es la accidn realizada por el equipo multidisciplinario sobre los hechos
denunciados a favor de los NNA por acciones u omisiones que amenacen o violen sus Derechos
Humanos.3!

Judicializar: Traslado de denuncia ante Juez competente para el inicio de proceso de medidas
de proteccidn, cuyo objeto principal es la proteccién del NNA y la restitucion de sus derechos
amenazados o violados.*?

27 Definicion elaborada por la Direccidn de la PNA de conformidad con el articulo 67 del Acuerdo 056-
2018 de la Procuraduria General de la Nacion.

28 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Protocolo de Trabajo Social
para la Atencién de Casos en Materia de Familia Pag. 32.

29 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Glosario de Términos para
uso Psico Juridicos del Colegio Colombiano de Psicologos. Pag. 48.

30 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el libro titulado “Las Técnicas
de Actuacién Profesional del Trabajo Social” publicado por Miguel Meza y otros. Pag. 72.

¥ Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Articulo 70 del Acuerdo 056-
2018 de la Procuraduria General de la Nacién.

32 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el articulo 77, 78 y 79 del
Acuerdo 056-2018 de la Procuraduria General de la Nacion.
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Modelo de Atencion Integral de Nifiez y Adolescencia -MAINA-: Es un sistema de atencion
inmediata e integral para proporcionar una respuesta diferenciada y eficiente a nifias, nifios y
adolescentes victimas, a través de la coordinacion intra e interinstitucional, que evita la

victimizacion secundaria y mejorar los mecanismos de investigacion criminal; el cual es liderado
33
por el MP.

Catalogos de delitos de casos que se deben presentar al Modelo:%

e Relacionados a Maltrato:
a) Maltrato contra menores de edad (Art. 150 bis Cédigo Penal)
b) Abandono de nifios y personas desvalidas (Art. 154 Cédigo Penal)
c) Abandono por estado afectivo (Art. 155 Cédigo Penal)
d) Omisién de Auxilio (Art. 156 Cédigo Penal)
e) Incumplimiento de deberes de asistencia (Art. 244 Cddigo Penal)
f) Lesiones (Leves, culposas, graves, gravisimas, especificas)
g) Violencia contra la mujer Art. 7y 8 LFYVCM)

e Relacionados a Violencia Sexual:
a) Violacion (Art. 173 Codigo Penal)
b) Agresion sexual (Art. 173 Bis Cédigo Penal)
c) Exhibicionismo sexual
d) Exhibiciones obscenas
e) Violacion a la intimidad sexual (Art. 190 Cadigo Penal)
f) Actividades sexuales remuneradas (Art. 193 Cadigo Penal)
g) Contagio de infecciones de transmisidn sexual (Art. 151 Codigo Penal)

e Relacionados a Desapariciones de NNA:
a. Sustraccion de menores (Sustraccion propia, impropia y agravada). Art. 209-2011
Cédigo Penal
Induccion al abandono del hogar (Art. 212 Cédigo Penal)
Entrega indebida de un menor (Art. 213 Codigo Penal)
Sustitucion de nifio por otro (Art. 239 Cédigo Penal)
Supresion y alteracion de estado civil (Art. 240 Cadigo Penal)

o Q0T

Maltrato Infantil: El maltrato se define como cualquier forma de abuso o desatencion que afecte
a una persona menor de 18 afios, abarca todo tipo de maltrato fisico o afectivo, abuso sexual,
desatencion, negligencia y explotacion comercial o de otra indole que dafie o pueda dafar la

% Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con la Ruta Interinstitucional de
Atencién a nifios, nifias y adolescentes Victimas en el Modelo de Atencion Integral de Nifiez y
Adolescencia (MAINA).

% Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con la Ruta Interinstitucional de

Atencioén a nifios, nifias y adolescentes Victimas en el Modelo de Atencion Integral de Nifiez y
Adolescencia (MAINA).
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salud, el desarrollo o la dignidad del nifio, nifia o adolescente o que pueda poner en peligro su
supervivencia en el contexto de una relacién de responsabilidad, confianza o poder®.

Medida Administrativa: Medidas de proteccion y cuidado necesarias para el bienestar de los
nifios, nifias y adolescentes, teniendo en cuenta los deberes de los padres, tutores o encargados,
cuya implementacion no depende de intervencion judicial .

Medidas de Proteccion: Toda decision judicial que genera una obligacion de hacer o no hacer,
por parte de una persona individual o juridica (privada o publica), con el objeto inmediato de evitar
que contintie la amenaza o violacién de un Derecho Humano de la nifiez®’.

Nifio, nifia o adolescente: Conforme lo establecido en la LPINA, se considera nifio ¢ nifia a toda
persona desde su concepcion hasta que cumple trece afios de edad, y adolescente a toda aquella
desde los trece hasta que cumple dieciocho afios de edad.®

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

Principio de Interés Superior del Nifio: Identifica la garantia que se aplicara en toda decision
que se adopte en relacion con la nifiez y la adolescencia que debera asegurar el ejercicio y disfrute
de sus derechos respetando sus vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y lingUistico
teniendo siempre en cuenta su opinién en funcién de la edad y madurez. En ningun caso su
aplicacién podra disminuir, tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidas en la
Constituciéon Politica de la Republica, con los tratados y convenios en materia de Derechos
Humanos aceptados y ratificados por Guatemala, asi como, en la normativa aplicable vigente.4°

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

Proceso Urgente: Es el proceso de medidas de proteccién, mediante el cual se determina que
es urgente y necesario que se decreten medidas de proteccion a favor del nifio, nifa o

3 Definicion Elaborada por la Direccion de la PNA de Conformidad con lo establecido por la
Organizacion Mundial de la Salud

3% Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el articulo 4 de la Convencion
sobre los Derechos del Nifio.

37 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con los articulos 110, 111y 112 de
la LPINA.

38 Definicion elaborada por la Direccion de PNA de conformidad con el Articulo 2 Ley PINA.

% Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el articulo 58 del Acuerdo 056-
2018 de la Procuraduria General de la Nacion.

40 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Articulo 5 de la Ley PINA 'y
conforme a lo que se desarrolla en la Observacion General Numero 14 del Comité de los Derechos
del Nifio “Sobre el derecho del nific a que su interés superior sea una consideracion primordial.

41 Definicién elabarada por la Direccidn de la PNA de conformidad con el Articulo 119 de la Ley PINA.
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adolescente. Se buscara un recurso familiar u otra alternativa de acogimiento en caso de no existir
una persona que quede a cargo del cuidado y proteccion del NNA. 42

Rescate: Expresion para referirse al acto que se realiza, cuando se establece la amenaza o

violacion de los derechos de los NNA vy existe un riesgo elevado, considerando de emergencia
resguardar al NNA, sin importar el dia y la hora.®

Riesgo: El riesgo se define como la combinacion de la probabilidad de que se produzca un evento
Yy sus consecuencias negativas. Los factores que lo componen son la amenaza y la vulnerabilidad.
44

Victima: Es la persona que sufre un dafio o prejuicio, que es provocado por una accién
u omision, ya sea por culpa de otra persona o por causa mayor.*S,

Violacién Sexual: Acciones realizadas por una persona con violencia fisica o psicologica que
tenga acceso carnal via vaginal, anal o bucal a otra persona, o le introduzca cualquier parte del

cuerpo u objetos, por cualquiera de las vias sefialadas, u obligue a otra persona a introducirselos
a si misma“®.

Violencia Intrafamiliar: constituye una violacién a los derechos humanos debe entenderse como
cualquier accion u omision que de manera directa o indirecta causare dafio o sufrimiento fisico,
sexual, psicolégico o patrimonial, tanto en el ambito publico como en el privado, a persona
integrante del grupo familiar, por parte de parientes o conviviente o exconviviente, cényuge o
exconyuge o con quien se haya procreado hijos o hijas.4

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 relina las condiciones minimas para su crecimiento y desarrollo integral. Esta se define como
una entrevista efectuada en el domicilio del sujeto de atencion para profundizar y observar el

ambiente familiar, contribuye directamente a interrelacionar hechos reales facilitando la precision
del diagnostico.48:

“2 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Articulo 118 de la Ley PINA,
* Definicién elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el articulo 72 del Acuerdo 0569-
2018 de la Procuraduria General de la Nacién.

4 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con lo establecido en
https://ciifen.org/definicion-de-riesgo/.

*% Definicién elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Protocolo de Identificacion,
Atencion y Referencia de Casos de Violencia dentro del Sistema Educativo Nacional del Ministerio de
Educacion.

“® Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Articulo 173 del Codigo
Penal.

*7 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Articulo 1 Decreto 97-96 Ley
para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

“® Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Protocolo de Trabajo Social
para la Atencion de Casos en Materia de Familia pag. 32.
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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 informacion a la familia del usuario, sobre el estado de avance de la intervencion

del caso.

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

intervencion.

4.1. Acronimos

Nam. | Acrénimos Significado
1. AK/IPNA Z)CgAaij(éﬁjeEr_ar&va de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
2. ABS Abuso sexual
3. ACH Audiencia de Conocimiento de los Hechos
4. AMC Audiencia de Medida Cautelar
5. SICSED Sistema de Control y Seguimiento a Denuncias
6. EM Equipo Multidisciplinario
7. LPINA Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia
8. LFYVCM | Ley de Femicidio y otras Formas de Violencia Contra la Mujer
9. MAINA Modelo de Atencion Integral de Nifiez y Adolescencia
10. MNP Manual de Normas y Procedimientos
11. MP Ministerio Publico
12. NNA Nifio(s), Nifta(s) y Adolescente(s)
13. 0J Organismo Judicial
14. PDH Procuraduria de Derechos Humanos
15. PGN Procuraduria General de la Nacion
16. PNA Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
17. PNC Policia Nacional Civil
18. RF Recurso Familiar
19. SBS Secretaria de Bienestar Social
20. SG Secretaria General
21. NGTCIG |Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental
22, SVET Secretaria de la Violencia Sexual y Trata de Personas
23. VIF Violencia intrafamitiar
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5. Base legal

Nacional

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

Jefe de Gobierno de la Reptblica

Decreto Ley 106. Cddigo Civil.

Decreto Ley 107. Cédigo Procesal Civil y
Mercantil.

Congreso de la Reptiblica de
Guatemala

Decreto No. 512. Ley Organica del Ministerio
Publico.

Decreto No. 27-2003. Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia.
Decreto No. 77-2007. Ley de Adopciones y
su reglamento.

Decreto No. 17-73. Cédigo Penal.

Decreto No. 51-92. Cédigo Procesal Penal.
Decreto No. 1441. Cédigo de Trabajo.
Decreto No. 9-2009. Ley Contra la Violencia
Sexual, Explotacién y trata de Personas.
Decreto No. 97-96. Ley para Prevenir,
Sancionar y Erradicar la Violencia
Intrafamitiar.

Decreto No. 2-89. Ley del Organismo
Judicial.

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

Decreto 57-2008. Ley de Acceso a la
Informacién Publica.
Decreto  33-2006.
Penitenciario.
Decreto 3-2025 Reformas al Decreto
Nimero 33-2006, Ley del Régimen
Penitenciario y al Decreto Numero 17-73
Codigo Penal, ambos del Congreso de la
Republica

Ley de Régimen

Presidente de la Republica de
Guatemala y Ministros que refrendan

Acuerdo Gubernativo 182-2010.Reglamento
de la Ley Nacional de Adopciones.

Acuerdo Gubernativo 101-2015.
Reglamento Organico de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la
Repubilica.
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e Acuerdo Gubernativo 14-2023 Reglamento
de la Ley del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH

e Acuerdo 40-2010. Reglamento para la
Aplicacién de Medidas de Proteccién a
Nifios Privados de su Medio Familiar, por
parte de Juzgados que ejercen competencia
en materia de nilez y adolescencia

Corte Suprema de Justicia amenazada o viclada en sus Derechos
Humanos.

e Acuerdo 74-2017. Reglamento de Gestion
de Juzgados y Salas con Competencia en
Materia de Nifiez y Adolescencia y de
Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

e Acuerdo 025-2017. Organigrama de la
Procuraduria General de la Nacién

e Acuerdo 026-2017. Reglamento Organico
Interno de la Procuraduria General de la
Nacion.

o Acuerdo 056-2018. Reglamento de Ila
Procuraduria de Nifiez y Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 195-2018. Politica de Interrelacion
de las direcciones, departamentos vy
unidades para el éptimo analisis de casos
(procesos), definicion de estrategias vy
abordaje de los mismos"

e Acuerdo 59-2019 Mision, Vision, Principios y
Valores de la Procuraduria General de la

Procuraduria General de la Nacion Nacion

e Acuerdo 46-2020. Guia y Lineamientos para
el Procesamiento de Datos en Materia
Estadistica de Nifiez y Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 59-2020 Politica de Actividades de
Capacitacion
Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno
Acuerdo  108-2020. Reglamento  del
Personal de la Procuraduria General de la
Nacion.

e Acuerdo 73-2021. Manual de Entrevista y
Evaluacion Forense Especializada para el
Abcrdaje de Nifios, Nifias y Adolescentes en
la Procuraduria de la Nifez y la
Adolescencia.
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Acuerdo 20-2022. Cdédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 45-2022. Politica Anticorrupcion.
Acuerdo 64-2022. Reglamento del Codigo
de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion.

Acuerdo 31-2023. Sistemas informaticos
utilizados por la Procuraduria General de la
Nacion.

Acuerdo 86-2023 Politica Distribucién de
Expedientes.

Acuerdo 107-2023. Politica de
Comunicacién, manejo y salvaguarda de
informacion.

Acuerdo  110-2023. Politica para la
Administracién y Uso de las Tecnologias de
la Informacién y Comunicacion (TIC).
Acuerdo 194-2024 Politica para la reduccion
del consumo de papel en la Procuraduria
General de la Nacién.

Acuerdo 64-2025. Reformas al Acuerdo
Numero 056-2018 de la Procuraduria
General de la Nacion “Reglamento de la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
de la Procuraduria General de la Nacion”.
Acuerdo 72-2025 Uso de la firma electronica
avanzada en la Procuraduria General de la
Nacién.

Acuerdo 24-2026, Creacion Brigada de
Emergencia de la Procuraduria General de
la Nacion.

Acuerdo 30-2026, Reformas al Acuerdo 72-
2025 de la Procuraduria General de la
Nacién Firma electrénica avanzada de la
Procuraduria General de la Nacién..

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo Interno A-039-2023. Normas
Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental. (NGTCIG)
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Internacional
Entidad Documento
o Declaracién Universal de los Derechos
Humanos.
e Declaracion de los Derechos del Nifio
(1959).
e Convencion Sobre los Derechos del Nifio
(1990).

e Protocolo Facultativo de la Convencion
sobre los Derechos del Nifo Relativo a la
Participacién de Nifos en los Conflictos
Armados (2000).

e Protocolo Facultativos de la Convencion
Sobre los Derechos del Nifio Relativo a la
Venta de Nifos, la Prostitucion Infantil vy la
Utilizacién de Nifios en la Pornografia
(2000).

e Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifo.

Asamblea General de las Naciones
Unidas

e Convencion interamericana para Prevenir,
Sancionar y Erradicar la Violencia contra la

Organizacion de Estados Americanos g c
Mujer “Convencién Belem Do Para”. (1994).

e Convenioc 138 de la Organizacion
Internacional del Trabajo Sobre la Edad
Minima de Admision al Empleo (1990).

e Convenio 182 de la Organizacion

Convenciones Internacionales Internacional del Trabajo sobre las peores
formas de Trabajo Infantil y la Accién
Inmediata para su Eliminacion.

e Convencion sobre el Estatuto de
Refugiados.

6. Objetivo del manual

6.1 Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para la
atencion de denuncias a favor de nifias, nifios y adolescentes amenazados o violados en sus
Derechos Humanos, asi como el desarrollo de funciones a cargo del personal con la finalidad de
formalizar y agilizar los tramites recurrentes.
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Procirate Gonerel di by Nagion

6.2 Objetivos especificos

1. Contar con una guia de pasos, secuencias, distribucion de actividades, asi como la forma
de llevarlas a cabo.

2. Estandarizar los procesos correspondientes para la atencidn de denuncias a favor de
nifias, nifos y adolescentes amenazados o violados en sus Derechos Humanos.

3. Servir de herramienta de consulta e induccién al personal para la atencion de denuncias
a favor de nifias, nifios y adolescentes amenazados o violados en sus Derechos Humanos
de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia a nivel nacional.

7. Generalidades del manual

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos describe las normas, procesos Yy
procedimientos para atencién de denuncias a favor de nifas, nifios y adolescentes
amenazados o violados en sus Derechos Humanos a nivel nacional.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente manual, se
aplican al personal que atiende denuncias a favor de nifias, nifios y adolescentes
amenazados o violados en sus Derechos Humanos, la cual es responsabilidad de la Direccién
de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal que atiende denuncias a favor de nifias, nifios y adolescentes amenazados o
violados en sus Derechos Humanos, en virtud de la validacion 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 Nacién, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe realizar la socializacién con el personal de la
dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la informacion publica,
se realizara la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacion del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de Procuraduria
General de la Nacién, revisado por el jefe de la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez yla
Adolescencia; entra en vigencia a nivel nacional con la aprobacion del Procurador General de
la Nacién por medio de Acuerdo.

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de la Direccién de la

Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, razonando sus causas, o por instrucciones del
Despacho Superior,
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9. Alcance o areas de aplicacién

a. El contenido del presente documento, es aplicable al personal de la PGN dentro y fuera
de sus instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el personal de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia
de la Procuraduria General de la Naciéon a nivel nacional en el desempefo de sus
actividades.

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

10. Politicas y/o normas

a. Todas las actuaciones derivadas de los procesos establecidos en el presente manual deben
realizarse con base en los principios contenidos en el Reglamento de la Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia. Acuerdo 056-2018 y sus reformas mediante el Acuerdo 64-2025
ambos del Procurador General de la Nacion.

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

c. Cumplimiento de los principios y valores institucionales por parte del personal al brindar
atencién a los NNA atendidos a nivel nacional de esta Institucion.

d. Side oficio cualquier miembro del personal de PGN conoce una denuncia al estar realizando
diligencias en campo, debe proceder a realizar una investigacion preliminar para determinar
rutas de accion para el abordaje del caso.

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

f. Cuando algtin miembro del personal de la Procuraduria General de fa Nacion participe en una
comisién en el interior del pais, debera solicitar nombramiento del jefe.

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

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

i. Se podran recibir denuncias realizadas por nifias, nifios y adolescentes sin acompafiamiento
de un adulto, quien sera atendido directamente por un profesional en psicologia.
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j- Las personas responsables deben de mantener las bases de datos, expedientes y demas

registros actualizados, asi como archivar los expedientes como corresponde para la
adecuada conservacién de los mismos.

k. Se debe verificar si las denuncias recibidas a favor del NNA tienen alerta ALBA-KENETH

activa, y de ser asi trasladar el caso a la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

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

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

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

0. Todo NNA debe ser atendido y cuidado mientras se atiende a los progenitores o
responsables.

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

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

10. Responsabilidades
Profesional de la Procuraduria:

a. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a las instituciones y organismos del
Estado en materia de nifiez y adolescencia amenazada o vulnerada en sus Derechos
Humanos fundamentales.

b. Defender y representar los intereses de la nifiez y adolescencia que ha sido amenazada o
vulnerada en sus Derechos Humanos fundamentales y que carezcan de representacion legal.

c. Verificar que los casos sean diligenciados y se hagan las asignaciones a cada equipo para la
comprobacion de los hechos denunciados, y establecer si existe una amenaza o vulneracién
de derechos.
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d. Procurary derivar las denuncias con los profesionales que corresponda.

e. Verificar que se lleve una base actualizada de las denuncias que se reciben.
f.  Solicitar datos estadisticos a los profesionales de cada equipo multidisciplinario.

g. Procurar y manejar los expedientes de los casos que se tramiten de las denuncias a favor de
las nifias, nifos y adolescentes.

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

i. Orientar al personal que atienden denuncias a favor de las nifias, nifios y adolescentes
amenazados o violados en sus derechos humanos en las inquietudes derivadas de las
intervenciones.

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

k. Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacién.

I, Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional {Juridico):

a. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a los usuarios en materia de nifiez y
adolescencia amenazada o vulnerada en sus derechos humanos.

b. Ejercer la representacién legal, temporalmente en audiencia, de las nifias, nifios y
adolescentes que carecen de ella.

¢. Evacuar audiencias y comparecer a las que sean necesarias, en defensa de los intereses de
nifias, nifios y adolescentes amenazados o vulnerados en sus derechos humanos de
conformidad con el mandato institucional.

d. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa del interés de las nifias, nifios y adolescentes

e. Analizar y manejar los expedientes que se tramiten a favor de nifias, nifios y adolescentes
amenazados o vulnerados en sus derechos humanos.

f. Determinar las lineas de investigacién de las denuncias presentadas.
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0.

Orientar sobre acciones a realizar por parte del equipo multidisciplinarios para el eficiente
diligenciamiento de casos y/o expedientes que se tramitan a favor de la nifiez y adolescencia.

Apoyar en la defensa y representacion de los intereses de la nifiez y adolescencia que ha
sido amenazada o vulnerada en sus Derechos Humanos fundamentales.

Realizar las solicitudes vy oficios de derivacién a donde corresponda, asi como de respuesta
a otras solicitudes

Elaborar los informes que le sean solicitados en relacion con las denuncias que se encuentran
a su cargo.

Requerir y verificar que se archiven correctamente las actas sucintas, audios o cualquier
documento de soporte que permita verificar la existencia de un acuerdo, plan de proteccion,
medida de proteccién, resoluciones administrativas, resoluciones judiciales y otros.

Rendir los informes que le sean requeridos por el jefe.

Asistir a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
proteccién de la nifiez y la adolescencia.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Ftica de la Procuraduria General de la
Nacién.

Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Auxiliar Juridico:

a.

Tomar la denuncia que se interponga a favor de la nifia, nifio o adolescente en donde se

manifiesta la vulneracién o violacion de sus Derechos Humanos y que los mismos carezcan
de representacion legal.

Realizar la preparacién y procurar la tramitacidn de los expedientes de las denuncias que se

tramiten a favor de las nifias, nifios y adolescentes amenazados o violados en sus derechos
humanos.

Registrar y llevar una base de datos actualizada de las denuncias que se tramitan a favor de
las nifias, nifios y adolescentes amenazados o violados en sus derechos humanos.

Archivar documentos y expedientes adecuadamente a donde corresponda, asi como llevar
un estricto control de los mismos.

Auxiliar al profesional en la realizacion de solicitudes y oficios de derivacién: asi como los
oficios de respuesta a otras solicitudes.

Realizar las estadisticas de las denuncias que se tramitan a favor de las nifias, nifios y
adolescentes amenazados o violados en sus derechos humanos.
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m.

Psicé

a.

Dar acompanamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion.
Apoyar en el tramite interno de documentos.

Elaborar los informes que le sean solicitados en relacion con las denuncias que se encuentran
a su cargo.

De conformidad con, al momento de ser requerido debera disponer de la capacidad de
transportarse al lugar respectivo haciendo uso de los vehiculos de la Institucion o usando
cualquier otro medio con el fin de desarrollar todas aquellas actividades que surjan derivadas
de la prestacion del servicio.

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

Cumplir con lo que establece en el Cadige de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Tedas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
logo:
Brindar atencién Primaria Psicologica a las nifias, nifios, adolescentes, padres y/o encargados
para esclarecer los hechos denunciados sobre la amenaza o violacion de derechos de la
nifiez y la adolescencia.
Realizar entrevistas iniciales de evaluacion y/o orientacion psicologica.
Realizar estudios de comportamiento a las personas, para determinar si constituyen un riesgo
o0 amenaza a los derechos de las nifas, nifios y/o adolescentes a favor de quienes han
interpuesto una denuncia.
Realizar estudios de comportamiento a las personas, para determinar si constituyen un
Recurso Familiar Idéneo para el cuidado y proteccion de los NNA a favor de quienes han
interpuesto una denuncia.
Informar a la nifia, nifio o adolescente en forma clara y precisa sobre el significado de cada
una de las decisiones que se tomen para la defensa de sus derechos, asi como el contenido

de las decisiones administrativas o jurisdiccionales de acuerdo con su edad y madurez.

Presentar casos ante los juzgados competentes para solicitar medidas cautelares de
proteccion a favor de los NNA victimas de amenazas o violacion a sus derechos.

Presentar denuncia ante las fiscalias correspondientes del Ministerio Publico cuando existe
posible delito en contra de los NNA victimas de amenazas o violacion a sus derechos.

Redactar y presentar los informes de los estudios realizados.
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i.  Dar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
profesional.

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

k. Realizar rescates de las nifias, nifos y/o adolescentes Que durante la investigacion preliminar
se determine se encuentren en riesgo.

I. De conformidad con sus funciones, al momento de ser requerido debera disponer de la
capacidad de transportarse al lugar respectivo haciendo uso de los vehiculos de la Institucion

o usando cualquier otro medio con el fin de desarrollar todas aquellas actividades que surjan
derivadas de la prestacion del servicio.

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

n. Utilizar instrumentos de forma adecuada en la evaluacién, para determinar con exactitud el
estado emocional de! NNA.

0. Elaborar los informes que le sean solicitados en relacion con las denuncias gue se encuentran
a su cargo.

p. Cumplir con lo que establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
q. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio

Profesional de Trabajo Social

a. Realizar la investigacion necesaria con la finalidad de ubicar un recurso familiar idéneo para

el cuidado y proteccion de los NNA a quienes se les iniciara un proceso judicial de Medidas
de Proteccion.

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

c. Realizar entrevistas iniciales de evaluacion y/o orientacion socioeconémica.
d. Prestar asistencia social en denuncias que le sean asignadas.

e. Coordinar con entidades publicas y privadas para atender el caso, cuando sea pertinente, por
medio de vinculaciones institucionales a través de un plan de proteccion.

f.  Tener un mapeo actualizado de los servicios de prevencién, proteccion y asistencia social de
caracter publico y privado, con identificacion de los contactos, tipo de servicios, costos,
requisitos y otros datos de funcionamiento; que permitan la gestion administrativa de
proteccion o la restitucién de derechos de nifios, nifias y adolescentes amenazados o
vulnerados.
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g. Realizar constataciones y verificaciones de los casos que le sean asignados.

h. Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de la investigacién
preliminar de la denuncia.

i. Presentar casos ante los juzgados competentes para solicitar medidas cautelares de
proteccion a favor de los NNA victimas de amenazas o viclacién a sus derechos.

j.  Presentar denuncia ante las fiscalias correspondientes del Ministerio Publico cuando existe
posible delito en contra de los NNA victimas de amenazas o violacion a sus derechos

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

I, Realizar rescates de las nifias, nifios y/o adolescentes que durante ia investigacion preliminar
se determine que se encuentren en riesgo.

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

n. Coadyuvar en los traslados de los NNA que cuenten con orden de internamiento al hogar de
abrigo y proteccion que tenga la declaratoria de responsabilidad.

o. De conformidad con sus funciones, al momento de ser requerido debera disponer de la
capacidad de-poder transportarse al lugar respectivo haciendo uso de los vehiculos de la
Institucidn o usando cualquier otro medio con el fin de desarrollar todas aguellas actividades
que surjan derivadas de la prestacion del servicio.

p. Elaborar los informes que le sean solicitados en relacién con las denuncias que se encuentran
a su cargo.

q. Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion.

r. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
Técnico Investigador
a. Realizar la investigacién preliminar de las denuncias que se tramitan y que le fueron
asignadas, para la determinacion de amenaza o vulneracién de los Derechos Humanos de

los NNA.

b. Realizar la investigacion con fuentes colaterales a efecto de determinar si los hechos
denunciados son veridicos o falsos.
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¢. Realizar la investigacion necesaria con la finalidad de ubicar un recurso familiar idoneo para

el cuidado y proteccion de los NNA a quienes se les iniciara un proceso judicial de Medidas
de Proteccion.

d. Redactar y presentar los informes técnicos de la investigacion preliminar realizada de las
denuncias asignadas.

e. Dar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
técnica.

f.  Realizar oficios de requerimiento de informacién a entidades publicas o privadas que ayuden

en la investigacion de los hechos manifestados dentro de las denuncias, expedientes y/o
procesos.

g. Elaborar los informes que le sean solicitados en relacién con las denuncias que se encuentran
a su cargo.

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

i. De conformidad con sus funciones, al momento de ser requerido debera disponer de la
capacidad de poder transportarse al lugar respectivo haciendo uso de los vehiculos

. de la Institucion o usando cualquier otro medio con el fin de desarrollar todas aquellas
actividades que surjan derivadas de la prestacion del servicio.

k. Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de Ia
Nacion.

I Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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12. Descripcion de procedimientos

12.1 Matriz del procedimiento para la recepcién y atencién de denuncias presenciales

Para llevar a cabo el procedimiento para la recepciéon de denuncias con apersonamiento en la
Institucion, se debera realizar lo siguiente:

Nam. ~ Responsable Descripcion de las actividades

Recibe, verifica a las personas involucradas.
¢ Quiénes estan presentes en el momento de la toma de
la denuncia?

! Auxiliar Juridico a) Eldenunciante y NNA. Se atiende el caso.’
b} Solamente el denunciante, se toma la
denuncia.?
2 Auxiliar Juridico Redacta la denuncia, registra en el Sistema SICSED y
en la base de datos.
Adjunta documentos de respaldo de la denuncia (oficio,
3 Auxiliar Juridico correo, memorial u otros) a la denuncia y en el Sistema

SICSED.
Verifica direccion donde vive el NNA a favor de quien se
coloca la denuncia, ;Corresponde la jurisdiccion?
a) No, se deriva la denuncia a través del sistema
4 Auxiliar Juridico SICSED a donde corresponda y se inicia
Procedimiento de derivacion de denuncias. Fin
del procedimiento.
b) Si, traslada.
Recibe denuncia, firma, revisa, analiza y determina.
;, Compete de acuerdo con la materia?

] o a) No, asesora. Fin del procedimiento.
5 Profesional Juridico b) Si, traslada la denuncia.

Nota: Asesora cuando los casos son improcedentes, es decir que no
correspondan en materia de nifiez y adolescencia,

Recibe, realiza evaluacién psicoldégica de atencion
6 Psicdlogo primaria a las partes®, informa resultado de la
evaluacion, elabora informe y traslada.
Recibe informacién y determina,
¢ Existen derechos amenazados o violados?
7 Profesional Juridico a) No, elabora razon de cierre de caso*. Continva
en la actividad 8.
b) Si, se verifica el nivel de riesgo en que se
encuentra el NNA.°Fin del Procedimiento.
Notifica a las personas acciones a realizar, redacta
8 Profesional Juridico razdén de cierre, elabora oficio de respuesta® y traslada
expediente.

Recibe expediente’, actualiza acciones en el sistema
SICSED y base de datos, folia y archiva expediente®.

9 Auxiliar Juridico
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Fin del procedimiento.

Observaciones:

1. Cuando un NNA se presenta a realizar una denuncia a su favor--solo se le toman datos y se procede a que sea atendido por un psicélogo,
no podré ser atendido o por abordado por-otra persona, solo en casos muy excepcionales podra ser abordado por un Trabajader Social.
Cuando no hay presencia de los NNA los nifios viven deniro del Departamento de Guatemala, posterior a tomar la denuncia, si se cuenta
con los datos del denunciante como del denunciado y de acuerdo con la gravedad de la denuncia se puede realizar citacién.

3. Cuando se identifique algunos de los delilos que se encuentre dentra del catdlogo de Delitos que conoce MAINA y necesite evaluacion y
atencion inmediata se procederd a coriar la evaluacion, para que se continte con la Ruta interinstitucional MAINA: se hace ver en el informe
la causal de tal accion. Esto con el objetivo de no revictimizar al NNA.

4. Cuando no existe amenaza o violacién de derechos, con base en |a evaluacion psicoldgica.

El profesional con base a los informes establece ef nivel de riesgo; Elevado: caso urgente (rojo), solicita informes al Psicdlogo y se traslada

el caso al Juzgado competente inmediatamente (Paz o Instancia), inicia Procedimiento para la actuacién en audiencias de medidas cautelar

en el proceso de medidas de proteccion (Casos Urgentes). Contenido en el Manual que comprende el proceso de medida cautelar;

Moderado: caso ordinario (azul), se trasladan informes al Juzgado competente para iniciar proceso de medidas de proteccion por medio de

Secretaria General o se presentan al Juzgado de Primera Instancia de la Nidez y Adolescencia compstente, para que el Juzgado cite a las

personas e inicia procedimiento para la actuacién en audiencias de conacimiento de los hechos en el proceso de medidas de proteccion

(Casos Ordinarios). Contenido en e! Manual que comprende el proceso de medida de conocimiento de hechos; o Leve: Se trabaja de forma

administrativa y se inicia procedimiento para la creacién de! plan de proteccion, y de no existir riesgo (nulo) con base a los informes al

Profesionat (Juridico) realiza cierre de caso.

Cuando se remitan denuncias por MP, PDH, OJ, entre otras instiluciones que se consideren pertinentes se debe dar respuesta sobre las

acciones realizadas en la denuncia o proceso

7. De existir un posible acto delictivo en contra del NNA traslada copia de informes al Profesional (Jurfdico), para que presente a denuncia
correspondients ante el MP.

8. Todas las acciones deben de ser escaneados y subidos al sistema SICSED identificando cada diligencia y de forma cronolsgica.
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12.2 Matriz del procedimiento para la recepcion y atencién de denuncias no presenciales

Recibe, redacta denuncia!, registra en el Sistema
SICSED y base de datos.

Adjunta documentos de respaldo de la denuncia (oficio,

correo, memorial u otros) a la denuncia y en el Sistema
SICSED

Verifica direccion donde vive el NNA a favor de quien

colocaron la denuncia. ¢ Corresponde a la jurisdiccién?

a) No, se deriva la denuncia a través del sistema
SICSED a donde corresponda y se inicia
Procedimiento de derivacién de denuncias. Fin del
Procedimiento.

b) Si, traslada.

Recibe, analiza y determina los posibles derechos
amenazados o violados y establece lineas de
investigacion preliminar y traslada.

Recibe la denuncia y asigna al equipo multidisciplinario,
por medio de libro de conocimientos.

1 Auxiliar Juridico

2 Auxiliar Juridico

3 Auxiliar Juridico

4 Profesional (Juridico)
5 Auxiliar Juridico

6 Equipo

Multidisciplinario

Recibe asignacién y realiza investigacion preliminar
Psicélogo: Evalla la veracidad de los hechos, determina la existencia de

posibles derechos vulnerados, estado emocional de las partes involucradas y
recurso familiar.

Trabajador Social: Evalia la veracidad de los hechos, determina la existencia

de posibles derechos vulnerados, verifica las condiciones econémicas y recurso
familiar.

Investigador: realiza fuentes colaterales, busqueda de recurso familiar, entre
otras diligencias de investigacion

Nota: El equipo multidisciplinario cuenta con profesional, auxitiar
juridico, psicélogo, trabajador social e investigador; sin embargo, al
momento de realizar la constatacion solo es efectuada por el
psicélogo, trabajador social e investigador.

7 Equipo
Multidisciplinario

Realiza la constatacién para la investigacion
preliminar?y verifica el nivel de riesgo®, realizan
informes v trasladan® S,

. - Recibe informe y realiza oficio de respuesta® o razén
8 Profesional (Juridico :
onal (Juridico) cierre de caso’ y traslada.
) . A : X ;
- - i i i cciones en el sistema
9 Auxiliar Juridico Recibe expediente®, actualiza acciones enels

SICSED y base de datos, folia y archiva expediente.

Fin del procedimiento.
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Observaciones,
1. Al recibir la denuncia coloca selio con fecha y hora en que se recibid la denuncia y su rubrica (MP, PDH, Centros de Salud por medio de correo,

Centros Educativos, PNC, Hospilales. Redes sociales y otras instituciones)

2 Si al realizar 1a constatacion no encuentran al NNA, dependiendo del caso, pueden dejar citacion para que se presenten a la sede

3 Al realizar la investigacion preliminar y determinar que existe riesgo elevado, caso urgente (rojo). el EM realiza rescate y presentan al NNA ante
Juzgado competente junto con el recurso familiar de ser necesario e inicia procedimiento para la actuacién en audiencias de medidas cautelar en
el proceso de medidas de proteccion (Casos Urgentes). Contenido en el Manual que describe el proceso de medida cautelar si el nivel de riesgo
es Moderado, caso ordinario (azul), el EM realiza informes y se trasladan al Juzgado competente, para iniciar proceso de medidas de proteccion,
por medio de Secretaria General, para que el Juzgado cite a fas personas e inicia Procedimiento para la actuacion en audiencias de Conocimiento
de los hechos en el proceso de medidas de proteccion (Casos Ordinarios). Contenido en el Manual que contiene el proceso de medida de
canocimiento de hechos si es leve, se trabaje de forma administrativa y se inicia procedimiento para la creacion del plan de proteccion, y de no
existir riesgo (nulo) con base a los informes el Profesional (Juridico) realiza cierre de caso

4, Cuando se identifique algunos de los delitos que se encuentire dentro del catalogo de Delitos que conoce MAINA. y necesite evaluacion y atencion
inmediata se procedera a contar la evaluacion. para que 5& continue con la Rula interinstitucional MAINA, se hace ver en el informe la causal de
tal accion. Esto con el objetivo de no revictimizar al NNA. De existir un posible acto deiictivo en contra del NNA trasiada copia de informes al
profesional juridico, para que presenten la denuncia correspondiente ante el MP o se presenta la NNA ante el MP para gue tomen su declaracién
para la denuncia correspondiente,

5. Si derivado de la investigacion preliminar no se ubica al NNA (individualizado), se procede ala Activacion de Alerta ALBA-KENETH e inicia Proceso
para Activar Alerla ALBA-KENETH por Recepcion del Reporte o Denuncia de fa Desaparicion o Sustraccion del NNA, por correo electrénico o
recibida por otra institucion y trasiada a la Unidad Operativa

6. Cuando se remitan denuncias por MP, PDH, OJ, entre otras Instituciones que se consideren pertinentes. se debe dar respuesta sobre las acciones

realizadas en la denuncia o proceso

~l

Posterior a la investigacion preliminar no se evidencia derechos amenazados o vulnerados. el Profesional (Juridico) realiza razén de cierre de
caso, en el caso que se inicie proceso de proteccion (caso Ordinario} ¢ plan de proteccién. ta constancia sera ef oficio de derivacién y en los casos
urgentes, la constancia sera el formato de denuncia con sello de recibido del Juzgado competente

8. Todas las acciones deben de ser escaneados y subidas al sistema SICSED identificandc cada diligencia de forma cronclégica
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12.3. Matriz del procedimiento de derivacién de denuncias

Nam. G Responsable Descripcion de las actividades
. - Se traslada la denuncia por medio de SICSED a donde
1 Auxiliar Juridico . e
corresponda y se envia correo de notificacion. Paso 3.
2 Auxiliar Juridico Imprime correo de envio de denuncia, sella y firma.
- o Actualiza acciones, escanea sube al Sistema SICSED y
3 Auxiliar Juridico .
archiva documento.
4 Auxiliar Juridico Da ' seguimiento, imprime informe de actuaciones
enviado y traslada.
5 Profesional Juridico Recibe informe y hace de conocimiento de las acciones
a la entidad correspondiente y traslada.
6 Auxiliar Juridico Escanea, actualiza, sube al sistema actuaciones y
archiva.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo procedimiento de derivacion de denuncias
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12.4 Matriz del procedimiento de recepciéon de informes, actas, resoluciones u otros
documentos que deben ser incorporados a los expedientes de denuncias

Nam. -~ Responsable Descripcion de las actividades
. o Recibe, informes, actas, resoluciones u otros

1 Auxiliar Juridico . ) .
documentos fisicamente o por via electronica.
: Es via electrénica o forma fisica?
a. En caso de ser recibida por via electrénica, revisa en
el sistema SICSED si existe registro de la denuncia, lee
imprime, acusa de recibido y asigna numero de

2 Auxiliar Juridico denuncia.

b. De ser recibida en forma fisica, revisa en el sistema
digital SISCSED si existe registro de la denuncia y el
estado de la misma, sella, firma y anota hora de
recepcion, devuelve copia con firma de recibido.

3 Auxiliar Juridico Anota numero de la denuncia en el documento y asigna.
Escanea los documentos y los ingresa a SICSED

4 Auxiliar Juridico identificando el documento.
Notifica a la persona que tiene asignada la denuncia
5 Auxiliar Juridico gue ingresd documento nuevo y deja constancia de
dicha accion.
- - Adjunta documento al expediente de la denuncia en
6 Auxiliar Juridico forma fisica.

Fin del procedimiento.
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13. Anexos
Anexo 1: Modelo de razén de cierre
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