5F www.pgn.gob.gt @PGNguatemata % PGNguatemalaOficial J' @PGNguatemala

Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 52-2026
Guatemala, 11 de marzo de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala, el Decreto
nimero 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima 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 424-2022 de fecha 19 de diciembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos del Area de Proteccién Judicial de la Direccién de Procuraduria de
la Nifiez y la Adolescencia”, y en virtud que el Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento
administrativo, técnico de aplicacién y consulta que busca mejoras en las buenas practicas en la direccion,
evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar 6ptimos resultados en la gestion publica; en ese
sentido, la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia realizo una nueva actualizacion del manual
relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se desarrollan, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta
Institucion; por lo que con fecha 09 de marzo del presente afio, se recibié el Oficio nimero PGN-PNA-31-
2026/ELPG/cjfm, 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 PROCESOS DE PROTECCION JUDICIAL DE NINEZ Y ADOLESCENCIA AMENAZADA O
VIOLADA 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 Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto niimero 512 del Congreso de la Repiblica de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE
'PROCESOS DE PROTECCION JUDICIAL DE NINEZ Y ADOLESCENCIA AMENAZADA O VIOLADA EN SUS

DERECHOS HUMANOS”, el que consta de 56 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 actualizacién 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 Informacion Publica para que publique en el portal electrénico de la Institucion la presente
actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Piblica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo niimero 424-2022, de fecha 19 de diciembre de 2022, de la Procuraduria General
de la Nacidn.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.
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1.  Lista de distribucion del manual

E! Manual de Normas y Procedimientos ha sido distribuido de la siguiente manera:

. Nombre de la .
Nam. dependencia Responsable Tipo de documento
1 Despacho Superior Procurador Genera! de la Nacion Copia digitalizada del
documento
2 Secretaria General Secretario General Original
Direccion de . e . e
3 Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
Direccién de
4 Procurfldurta de la Jefe de la Procuraduria de Menores | Copia certificada
Nifiez y la
Adolescencia
5 Delegaciones Director General de Delegaciones Copia digitalizada del
Regionales Regionales documento
6 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento
7 inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia digitalizada del
documento
8 Informacion Publica Encargado de Informacion Publica Copia digitalizada del
! documento

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

2. Registro o control de revisiones

Nam. | Pagina revisada Descripcién Fecha Puesto
- Jefe de la Procuraduria de
1 Todas Original 15/08/2022 Menores
2 Todas Actualizacion | 19/08/2022 Jefe de la Procuraduria de
Menores
3 Todas Actualizacion | 05/03/2026 Jefe de la Procuraduria de
Menores
3. Introduccion

£l Manual de Normas y Procedimientos para ta atencidn de procesos de proteccion judicial de nifiez y
adolescencia amenazada o violada en sus derechos humanos de la Direccion de la Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacidn presenta un detalle ordenado de los
pasos, secuencias y lineamientos de los procedimientos administrativos y judiciales recurrentes, asi
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como las responsabilidades atribuidas en las actividades que realiza el personal que brindan sus
servicios profesionales en la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia.

Como producto de las actuaciones en la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, se
otorga a los nifios, nifias y adolescentes una proteccion juridica preferente para asegurar el gjercicio y
disfrute de sus derechos, respetando sus vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y

linglistico, teniendo en cuenta la opinién de los nifios, nifias y adolescentes en funcisn de su edad y
madurez.

4.  Definiciones o conceptos

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

Abandono: Se define como la omisién 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.

Abuso emocional: Que ocurre cuando una persona dafia la autoestima o el desarrolio potencial de un
nifio, nifia o adolescente.?

Abuso Fisico: Cuando una persona que estd en una relacion de poder con un nifio, nifia o
adolescente, le inflige dafio no accidental provocandole lesiones internas, externas o ambas. La relacion

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

Abrigo provisional: Se refiere al término que utiliza el Juez para determinar que el nifio, nifa o
adolescente (NNA) puede quedar de manera temporal bajo el cuidado de una persona o entidades

privadas y ptblicas acreditadas por el Consejo Nacional de Adopciones, ello mientras se resuelve la
situacion legal de manera definitiva.4

Adolescente: Toda persona desde los 13 afios hasta que cumple 18 afios de edad.5

Adopcién: Institucion social de proteccion y de orden pdblico tutelada por el Estado, por la cual una
persona toma como hijo propio al hijo biolégico de otra persona.t

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

' Clinica Universidad de Navarra.

2 Definicion elaborada por la Direccion de fa PNA de conformidad con el articulo 54 inciso d) de la Ley de Proteccién Integral de la
Nifiez y Adolescencia.

? Definicion elaborada por fa Direccién de la PNA de conformidad con el Articulo Articulo 54 inciso a)
la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

S Articuio 2 Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia.

€ Articulo 2 literal a), Ley de Adopciones.

7 Articulo 2 literal d), Ley de Adopciones.
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Adoptante: Es la persona que, por medio de los procedimientos legales, adopta una persona hijo de
otra, con la finalidad de otorgarle todos los derechos y beneficios que nuestra Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala otorga a los hijos biolégicos.®

Agresién 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 violacion,
sera sancionado con prision de cinco a ocho anos. (Articulo 173bis Codigo Penal)

Agresor: Término 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, orofesionales y agentes estatales o privados en
general.’

Archivo de Control de Datos: Documento digital para organizar, rastrear y gestionar informacion.’

Asignacion: Documento por medio del cual el auxiliar juridico solicita al equipo multidisciplinario que
realice los estudios y/o actuaciones ordenadas por el Juez."

Atencion: ldentifica las acciones para la pronta, integral y efectiva intervencién que garantiza a la
victima su recuperacién fisica y psicoldgica’.

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

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

Confidencialidad: Término utilizado para proteger la privacidad de la identidad de las personas
victimas, previéndose la reserva de la informacién inherente.™

Constatacion: 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 o adolescente, que cada caso amerite.’®

8 Articulo 2 literal ), Ley de Adopciones.

9 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el parrafo 36 de la Observacion General nimero 13 del
Comité de los Derechos del Nifio.

10 Pefinicidn elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Diccicnario de la Lengua Espafiola.

1" Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Diccionario de la Lengua Espanola.

12 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el Modelo de Asistencia y Atencion Integral de! Institutc a la
Victima.

3 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Reglamento de Gestién de Juzgados y Salas con
Competencia en Materia de la Nifiez y Adolescencia y Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal.

% Definicién elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con la Real Academia Espariola,

1S Articulo 2 inciso a de la Ley contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

% Definicién elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el articulo 67 del Acuerdo 056-2018 de la Procuraduria
General de la Nacion.
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Coordinar: Se refiere a la accion integral de concertar con diversas dependencias y entidades

institucionales e interinstitucionales para una accién comtn, prevaleciendo el interés superior del nifio,
nifia o adolescente. !’

Denuncia: Es el acto de comunicar, por escrito u oralmente a la Procuraduria General de la Nacién
acerca de la comision de un delito de accién publica, amenaza y violacién a derechos. 18

Derechos amenazados: Identifica la falta de garantia total o parcial para el desarrollo integral de los

NNA, lo que incluye omisiones de cualquier miembro de la sociedad o del Estado, faltas u omisiones de
los padres, tutores o responsables, y omisiones contra si mismos.'®

Derechos violados o vulnerados: Se refiere a las acciones u omisiones que impiden el libre ejercicio
de un derecho a un nifo, nifia o adolescente, incluidas las acciones u omisiones de cualquier miembro

de la sociedad o del Estado, la falta, omisién o abuso de los padres, {utores o responsables, y las
acciones u omisiones contra si mismo.20

Desinstitucionalizacién: Estrategias adoptadas para la restitucién de! derecho a la familia y la vida en
comunidad de los NNA, por medio de un proceso de transicion que requiere una preparacion previa,
mientras dura el proceso y posterior a la reintegracién, con enfoque sistémico que permita la
intervencion a nivel individual, familiar y comunitario procurando en todo momento el desarrollo integral

del NNA. La desinstitucionalizacion es modificar el cuidado residencial por el cuidado en familia por
medio de estrategias de prevencién.?!

Equipo multidisciplinario: Término utilizado para definir a un grupo de profesionales de diversas
disciplinas (trabajo social, psicologfa, abogacia) que operan en conjunto, para verificar el procedimiento
a llevarse a cabo que permita restituir los derechos vulnerados de un nifio, nifla o adolescente. 2

Expediente: Reflejo documental de las actuaciones desarroliadas en relacién con una cuestion
generada en la gestion de un caso.®

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: Yy a ofras personas que mantengan con él una

relacién comparable a la relacidn familiar de acuerdo a la practica, usos y costumbres nacionales y
comunitarias?4.

Familia biolégica: Comprende a los padres y hermanos de los NNA.25

"7 Definicién elaborada por la Direccién de fa PNA de conformidad con el articulo articulo 76 de la Ley de Proteccion Integral de la
Nifiez y Adolescencia.

'® Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el articulo 55 de la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia y articulo 33 del Acuerdo 056-2018 de la Procuraduria General de la Nacion.

' Definicion efaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el articulo 75 de la Ley de Proteccion integral de la Nifiez y
Adolescencia,

* Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el articulo 75 de la Ley de Proteccion Integral de la Nifez y
Adolescencia.

2! Definicidn elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el articulo 5 de la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia.

% Definicion etaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el articulo articulo 33 del Acuerdo 056-2018 de la
Procuraduria General de la Nacidn.

% Definicién elaborada por fa Direccion de la PNA conforme a hitps://dpej.rae.es/lemalexpediente.

% Definicién elaborada por la Direccion de la PNA conforme al Articulo 7 Acuerdo 40-2010 de la Corle Suprema de Justicia,

% Definicién elaborada por la Direccion de la PNA conforme al Articulo 8 Acuerdo 40-2010 de la Corte Suprema de Justicia.
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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, nifia o adolescente?®.

Fuentes colaterales: Medio de investigacion del profesioral en trabajo social o técnico investigador,
que tiene por objeto la recopilacion de Ia informacién necesaria para esclarecer preguntas o inquietudes
sobre un hecho sefialado de amenazar o violar derechos de nifos, nifias o adolescente, mediante
entrevistas a personas, instituciones u organizaciones.?’

Hogar de Abrigo y Proteccion: Instituciones cuya funcion primordial es brindar proteccion y abrigo,
cuyo funcionamiento ha sido autorizado por el Consejo Nacional de Adopciones.?®

Hogar temporal: Identifica a aquellas personas gue, no siendo familia biologica o ampliada, reciban a
un nifio en su hogar en forma temporal, durante el tiempo que dure el proceso de adopcién.?®

Informe de baja: Es el informe que el profesional en psicologia o profesional en trabajo social realiza
cuando la persona (adulto, nifio, nifia o adolescente) a quien tenia que entrevistar o evaluar que no se
presento o no se le pudo ubicar.¥®

Informe psicolégico: Documento que condensa la actividad cognoscitiva de un psicdlogo. Refleja las
secuencias fundamentales del estudio efectuado, los métodos y técnicas empleadas, una exposicién
razonada y coherente, su opinién y juicio dando respuesa a preguntas o inquietudes con el fin de
aportar al esclarecimiento de un hecho sefalado 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. *!

Informe psicosocial: Documento escrito que recopila la actividad cognoscitiva de un psicdlogo y un
profesional en trabajo social. Refleja la informacion y evaluaciones de aspectos que contiene un informe
psicolégico y un informe social, respecto a la persona evaluada y una situacion determinada. Debe
rendirse debidamente motivado y bajo principios de claridad, precision y solidez cientifica. 32

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

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

247 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.

2 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el atticulo 11 del Acuerdo 40-2010 de la Corte Suprema de
Justicia.

2 Articulo 2 inciso h de la Ley de Adopciones.

¥ Definicidn elaborada por la Direccion de la PNA conforme a https:/idiccionariojuridico.org/definicion/informe/

3 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Glosario de Términos para uso Psico Juridicos del
Colegio Colombiano de Psicélogos. Pag. 48.

2 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Glosario de Términos para uso Psico Juridicos del
Colegioc Colombiano de Psiclogos. Pag. 48 y libro titulado ‘Las Técnicas de Actuacion Profesional del Trabajo Social’
publicado por Miguel Meza y otros. Pag. 72.

3 Definicién elaborada por ta Direccion de la PNA de conformidad con el fibro titulado “Las Técnicas de Actuacion Profesional del
Trabajo Social” publicado por Miguel Meza y otros. Pag. 72.
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Informe de Investigacion: Informe realizado por el Técnico Investigador en el cual establece la

informacién recopilada a través de fuentes colaterales, asi como, los documentos recabados durante la
indagacion del caso.3

Institucionalizacién: Es el proceso juridico donde un NNA es enviado por orden de un juez a una

institucion acreditada por el Consejo Nacional de Adopciones, que se encargara del abrigo y cuidado
del menor, mientras se solventa su situacién legal 35

Judicializar: Traslado de denuncia ante Juez competente para el inicio de proceso de medidas de

proteccion, cuyo objeto principal es la proteccion del NNA y la restitucion de sus derechos amenazados
o violados.3

Medidas de Proteccién: 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 nifiez3’.
Nifio, nifa o adolescente: Conforme lo establecido en la LPINA, se considera nifio o 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.3®

Presuncion de minoria de edad: Término aplicable en casos en los que no se pueda establecer la
minoria de edad de la persona victima o exista duda razonable sobre su edad o de la veracidad de sus
documentos de identificacién personal o de viaje, razén por la que se presumira la minoria de edad.3

Principio de interés superior del nifio o nifia: ldentifica la garantia que se aplicara en toda decision
que se adopte en relacién con la nifiez y la adolescencia que deberd asegurar el ejercicio y disfrute de
sus derechos respetando sus vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y lingliistico teniendo
siempre en cuenta su opinién en funcién de la edad y madurez. En ningin caso su aplicacién podra
disminuir, tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidas en la Constitucion 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 40

Proceso Ordinario: Es el proceso de medidas de proteccion mediante el cual se determina que existe
ta amenaza de Derechos Humanos de un nifo, nifia y adolescente, el cual no es necesario presentarlo
inmediatamente ante el Juzgado de Nifiez y Adolescencia competente 4t

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

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

% Definicion elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con ia Ley de Proteccion Integral de Nifiez y Adolescencia,

% Definicion 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.

¥ Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con los articulos 110, 111 y 112 de la Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y Adolescencia.

* Definicién elaborada por la Direccion de PNA de conformidad con el Articulo 2 Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia.

% Articulo 2 inciso k de la Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

4% Artieulo 5 de la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

*" Definicién elaborada por la direccion de la PNA de conformidad con el articulo 119 de la Ley de Proteccién Integral de la Nifiez
y Adolescencia.
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buscara un recurso familiar u otra alternativa de acogimiento en caso de no existir una persona gue
guede a cargo detl cuidado y proteccion del NNA.“2

Proteccién especial: Término que indica que a todas las personas victimas se les debe proveer
proteccién individual y diferenciada a fin de garantizar su seguridad y el restablecimiento de sus
derechos 4

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

Recurso familiar idoneo: Es la persona que luego de las evaluaciones pertinentes, puede atender el
abrigo y proteccién de un nino, nifa o adolescentes.*s

Rescate: Expresion para referirse al aclo de resguardo que se realiza, cuando se establece la amenaza
o violacién de los derechos de los NNA y existe un riesgo elevado, considerando de emergencia
resguardar al NNA, sin importar el dia y la hora.*®

Restitucion de derechos: Identifica actos a través de los cuales, la mayor parte de los derechos
amenazados o vulnerados, vuelven a recuperarse.

Riesgo: El riesgo se define como la combinacion de la probabilidad de que se produzca un evento y sus
consecuencias negativas. Los factores que lo componen son la amenaza y la vulnerabilidad. *7.

Situaciones de vulneracién de derechos de gravedad elevada (Procesos Urgentes):*

Aguellos que pueden causar un dafo significativo en el nifio, nina o adolescente, a nivel fisico,
emocional, cognitivo o social, en donde su desarrolio se ve comprometido y requiere de tratamiento
especializado (tratamiento médico, tratamiento psiquiatrico, programas especificos para la recuperacion
de retrasos en el desarrollo, etc.). Dentro de las situaciones de vulneracion de derechos de gravedad
elevada existen dos tipos de casos:

a. Agresién grave con medidas de proteccidn: Se producen cuando existe un riesgo eminente
de separar al nifio, nifa o adolescente inmediatamente de su entorno familia, o bien
resguardarlo cuando carezca de tal entorno, para garantizar su integridad fisica, psicologica y
social por existir una desproteccion grave. Puede producirse por:

¢ Incitacion a la delincuencia (hurto, consumo o venta de drogas).

e Explotacidn laboral.

« Maltrato prenatal.

« Peligro de perder la vida por descuidos, negligencia o agresiones fisicas.

e Maltrato fisico constante y evidente (secuelas tales como hematomas, arufiones, marcas, etc.).

42 Definicion elaborada por la direccion de la PNA de conformidad con el articulo 118 de la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez
y Adolescencia.

13 Definicion elaborada por |a direccion de la PNA de conformidad con el articulo 118 de Ia Ley de Proleccién Integral de la Ninez
y Adolescencia.

2 Articulo 2 inciso i de la Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

45 Articulo 18 del Reglamento de la Procuraduria de Nifiez y Adolescencia.

18 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con el articulo 72 del Acuerdo 0568-2018 de la Procuraduria
General de la Nacion.

47 Definicion efaborada por la Direccion de la PNA de conformidad con lo establecido en https://ciifen.org/definicion-de-riesgo/.

18 Definicidn elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con lo establecido con la Ley de Proteccién Integral de la Nifiez
y Adolescencia.
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* Amenaza o riesgo en fa indemnidad sexual

Encierro por horas prolongadas en areas con condiciones inadecuadas.
Encadenamiento.

Pensamientos suicidas por parte del menor debido al constante abuso recibido en casa.
Enfermedades agudas (derivadas del descuido)
Abandono total del NNA.

b. Riesgo de desamparo inminente: Se produce cuando se prevé que, si no hay una mejora
significativa a corto plazo en el trato y cuidado recibido por la nifia, nifio o adolescente en la

familia, va a ser preciso proceder a su separacion como medida de proteccion. Dicha situacion
puede producirse por:

= Haber ofrecido a la familia intervencion apropiados a sus necesidades y éstos no han sido
aceptados o no muestran un interés por la proteccidn del NNA.

» El pronéstico de cambio de la situacion familiar, en el corto plazo, es dificil o negativo.
Situaciones de vulneracion de derechos de gravedad leve o moderada/ Procesos Ordinarios:4°

a. Gravedad leve: La situacién no ha provocado ni se prevé que va a provocar un dafio en la nifia,
nino o adolescente (a nivel fisico, psicoldgico, cognitivo y/o social) o si ha producido un dafio,
éste no es significativo (no afecta de manera relevante su desarrolio) ni se prevé que lo vaya a
ser en el futuro. Esta situacién se presenta si:

e Laagresién o abandono es de baja intensidad.
*  Laagresion ¢ abandono es moderado pero su frecuencia es baja (esporédicamente).

b. Gravedad moderada: La situacién ha provocado un dafio mayor en la nifia, nifio o adolescente
(a nivel fisico, psicolégico, cognitivo y/o social) o se prevé que lo va a provocar, pero:

¢ El desarrollo del NNA no se encuentra comprometido ni éste requiere tratamiento especializado
intensivo para la resolucion de sus problemas.

e El dafo actual en el desarrollo del NNA es mayor, pero el prondstico para la rehabilitacién
familiar es positivo porque la madre, padre o responsables estan conscientes de sus problemas.

* Incapacidad de la madre, padre o responsable para proteger al nifio, nifia o0 adolescente de las
agresiones o el trato gravemente inadecuado de otras personas.

*  Se incluyen las situaciones en que la madre, padre o responsable demuestran pasividad o
incapacidad para proteger a sus hijas e hijos de situaciones de maltrato/abandono de gravedad
moderada y elevada, infligida por otras personas adultas o por otros menores de edad.

SICSED: Sistema electrénico en el cual se debe dejar constancia de toda accién realizada en la

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

Victima: Es la persona que sufre un dafio o prejuicio, que es provocado por una accion u omisién, ya
sea por culpa de otra persona o por causa mayor.5!.

*% Definicin elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con lo establecido con la Ley de Proteccion integral de la Nifiez
y Adolescencia.

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

51 Definicién elaborada por la Direccién de fa PNA de conformidad con el Protocolo de ldentificacién, Atencién y Referencia de
Casos de Violencia dentro del Sistema Educative Nacional del Ministerio de Educacion.
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e

Victimizacién Secundaria: Exponer al nifio, nifia o adolescente, a una situacién de incomodidad por
estar en el mismo ambiente en que se encuentre su agresor o bien por realizar entrevistas innecesarias
que lo afecten emocionalmente.

Visita Domiciliaria: Acto donde elfia 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 retna las
condiciones minimas para su crecimiento y desarrollo integral. Esta se define como una entrevista
efectuada en el domicilio del sujeto de atencidn para profundizar y observar el ambiente familiar,
contribuye directamente a interrelacionar hechos reales facilitando la precision del diagnostico.®?

Los objetivos de la visita domiciliaria son:

e Obtener, verificar y ampliar informacion en el domicilio del usuario.

e Estudiar y observar el ambiente social y familiar en que esta inserto.

e Proporcionar informacién a la familia del usuario, sobre el estado de avance de la intervencion
del caso.

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

4.1. Acrénimos

Ndam Acrénimo Descripcion
1 ACH Audiencia de Conocimiento de los Hechos
2 ADEF Audiencia Definitiva
3 Ad Auxiliar Juridico
4 AMC Audiencia de Medida Cautelar
5 AVM Audiencia de Verificacion de la Medida
6 CNA ‘ Consejo Nacional de Adopciones
7 CPRG Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
8 DI | Desinstitucionalizacion
9 DPi Documento Personal de identificacion
10 DR i Delegaciones Regionales
11 EM ‘ Equipo Multidisciplinario
12 HAP Hogar de Abrigo y Proteccién
13 INACIF ‘ Instituto Nacional de ciencias Forenses
14 D! Informe de Investigacion
15 IPS Informe Psicolégico
16 ITS ! informe de Trabajo Social
17 LPINA 1 Ley de Proteccion Integral de la Ninez y Adolescencia

52 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA de conformidad con el Protocolo de Trabajo Social para la Atencién de Casos
en Materia de Familia pag. 32.
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18 LGBTIQ+ Lesbianas, Gay, Bisexuales, Transexuales, Intersexuales, Queer y mas
19 MINEDUC Ministerio de Educacion
20 MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
21 MNP Manual de Normas y Procedimientos
22 NGTCIG Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental
23 NNA Nifio, Nifia y Adolescente
24 oJ Organismo Judicial
25 PDH Procuraduria de Derechos Humanos
28 PGN Procuraduria General de la Nacion
27 PMP Proceso de Medidas de Proteccion
28 PNA Direccién de Procuraduria de fa Niflez y la Adolescencia
29 PNC Policia Nacional Civil
31 RENAP Registro Nacional de Personas
32 RENAS Registro Nacional de Agresores Sexuales
33 RF Recurso Familiar
34 SBS Secretaria de Bienestar Social
35 SG Secretaria General
36 SICSED Sistema de Control y Seguimiento a Denuncias
37 SVET Secretaria de la Violencia Sexual y Trata de Personas
38 TSE Tribunal Supremo Electoral
nidad Operativa d rdinadora Nacional del Sistema de Alerta

39 UOCNSAAK Unidad Operativa de la COZSB:-?(E?\JETH

5. Base legal

Nacional

Asg?:giz;uh;ae(‘:‘r&nal e Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala.

» Decreto 512, Ley Orgénica del Ministerio Publico,

Decreto 27-2003, Ley de Proteccidn Integral de la Nifiez y
Adolescencia.

Decreto 77-2007, Ley de Adopciones y su reglamento.
Decreto. 17-73, Cadigo Penal.

Decreto 51-92, Cédigo Procesal Penal.

Decreto Ley 106, Codigo Civil.

Decreto Ley 107, Cadigo Procesal Civil y Mercantil,
Decreto 1441, Codigo de Trabajo.

Congreso de la Repuiblica
de Guatemala
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Entidad Documento
e Decreto 9-2009, Ley Contra la Violencia Sexual,
Explotacidn y trata de Personas.
« Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.
o Decreto 97-96, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia Intrafamiliar.
o Decreto 28-2010, Ley del Sistema de Alerta Alba-Keneth.
Contraloria General de o Acuerdo Numero A-039-2023. Normas Generales y

Cuentas Técnicas de Control Interno Gubernamental.

o Acuerdo 025-2017, Organigrama de la Procuraduria
General de la Nacion.

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

e Acuerdo 56-2018, Reglamento de la Procuraduria de
Nifiez y la Adolescencia.

e Acuerdo 195-2018, Politica de Interrelacién de las
Direcciones, departamentos y unidades para el optimo
analisis de casos (procesos), definicion de estrategias y
abordaje de los mismos.

o Acuerdo 59-2019, Misién, Visién, Principios y Valores de
la Procuraduria General de la Nacion,

o Acuerdo 486-2020. Guia y Lineamientos para el
Procesamiento de Datos en Materia Estadistica de Nifiez y
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

o Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.

o Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

e Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

« Acuerdo 73-2021. Manual de Entrevista y Evaluacion
Forense Especializada para el Abordaje de Nifos, Nifas y
Adolescentes en la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia.

o Acuerdo 20-2022, Codigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

s Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

o Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

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

« Acuerdo 86-2023 Politica para la Distribucion de
Expedientes.

o Acuerdo 107-2023 Politica de Comunicacién, manegjo v
salvaguarda de informacién.

o Acuerdo 110-2023 Politica para la Administracion de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).

o Acuerdo 194-2024 Politica para la Reduccién del

Procuraduria General de la
Nacion
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Consumo de Papel en la Procuraduria General de la

Nacién.

e Acuerdo Numero 64-2025, Reformas al Acuerdo Numero
056-2018 de la Procuraduria General de la Nacién
‘Reglamento de la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de Ia Nacién,

e Acuerdo 72-2025, Firma Electronica Avanzada

* Acuerdo 30-2026, Reformas al articulo 2 del Acuerdo 72-
2025, Firma Electrénica Avanzada

Internacionatl

ocumen

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
Declaracion de los Derechos del Nifio (1959).
Convencion Sobre los Derechos del Nifio (1990).
Protocolo Facultativo de la Convencién scbre los
Derechos del Nifio Relativo a la Participacion de Nifios
Asamblea General de las en los Conflictos Armados (2000).
Naciones Unidas ¢ Protocolo Facultativos de la Convencién Sobre los
Derechos del Nific Relativo a la Venta de Nifios, la
Prostitucion Infantil y la Utilizacion de Nifios en la
Pornografia (2000).
« Observaciones Generales de! Comité de los Derechos
del Nifio.

L » Convencién interamericana para Prevenir, Sancionar y
Organizacion de Estados Erradicar la Violencia contra la Mujer “Convencién
Americanos Belem Do Para”. (1994).

e Convenio 138 de la Organizacién Internacional del
Trabajo Sobre la Edad Minima de Admision al Empleo

Convenciones (1990). N .

Internacionales o Convenio 182 de la Organizacion In’ternacnona.! del
Trabajo sobre las peores formas de Trabajo Infantil yla
Accién Inmediata para su Eliminacién.,

e _Convencion sobre el Estatuto de Refugiados.

6.  Objetivo del manual
6.1. Objetivo general

Presentar de forma ordenada y sistematica, las normas y los procedimientos aplicables para el
desarrollo de funciones en la atencién de procesos de proteccién Judicial de nifiez y adolescencia

amenazada o violada en sus derechos humanos a nivel nacional con la finalidad formalizar y agilizar los
trémites recurrentes.
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6.2. Objetivos especificos

a. Establecer las rutas para el abordaje de los casos que se conocen en la atencion de procesos de
proteccion judicial de nifiez y adolescencia amenazada o violada en sus derechos humanos de la
Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

b. Proporcionar una herramienta para consulta e induccion del personal de la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia en la atencién de procesos de proteccion de nifez y
adolescencia amenazada ¢ violada en sus derechos humanos.

¢. Definir las responsabilidades del personal que labora en la Direccion de Procuraduria de la Nifiez
y la Adolescencia que brinda la atencién de procesos de proteccion de nifiez y adolescencia
amenazada o violada en sus derechos humanos.

7. Generalidades del manual

a. Elpresente Manual de Normas y Procedimientos describe las normas, procesos y procedimientos en
Ja atencién de procesos de proteccién judicial de nifez y adolescencia amenazada o violada en sus
derechos humanos de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria
General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
en la atencion de procesos de proteccior. de ninez y adolescencia amenazada o violada en sus
derechos humanos la cual, es responsabilidad de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
que brinda la atencién de procesos de proteccién de nifiez y adolescencia amenazada o violada en
sus derechos humanos de la Direccidén de Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia de la
Procuraduria Generat de la Nacion a nivel nacional, en virtud de la validacion que consta con las
firmas de los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia.

8. Actualizacién del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccién de la
Procuraduria de Nifez y Adolescencia, revisadc por el Jefe de la Direccion de la Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador General de la Nacion
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 mismao seran intercambiables.

¢. Las modificaciones y revisiones podran realizerse por iniciativa del Jefe de la Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia, razonando sus causas, 0 por instrucciones del Despacho Superior.
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9.  Alcance o areas de aplicacién

a. El contenido del presente documento, es aplicable a los empleados, funcionarios o personal de

la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, 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 Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la

Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién a nivel nacional, en el desempefio de sus
actividades.

c. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la Direccion de la

Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, no tendra validez alguna y debera ser sometida a
revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

10. Politicas y 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 y sus reformas.

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

¢. Cumplimiento de los principios y valores institucionales por parte del personal al brindar atencion a

los NNA atendidos en la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria
General de la Nacién,

d. Si de oficio cualquier miembro del equipo multidisciplinario conoce una denuncia al estar realizando
diligencias en campo, debe proceder a realizar una investigacion preliminar para determinar rutas de
accioén para el abordaje del caso,

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

f.  Cuando algin miembro del personal de la Direccidn de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

de la sede central participe en una comisién en el interior del pais debera solicitar nombramiento del
jefe inmediato.

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

h. Recibir denuncias las 24 horas del dia los 365 dias de! afio.

i.  Estar debidamente identificado con gafete institucional y documento Unico de identificacidn, dentro y

fuera de las instalaciones; y cuando realice diligencias en representacion de la PGN derivado de los
casos asignados,

j. Se podran recibir denuncias realizadas por NNA sin acompafiamiento de un adulto, quien sera
atendido directamente por un psicélogo.
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k. Para el optimo andlisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacion de los

distintos procesos que brinda la Procuraduria General de la Nacion, se tomara en cuenta lo indicado
en la “Politica de Interrelacion de las direcciones, departamentos y unidades para el 6ptimo analisis
de casos (procesos), definicién de estrategias y abordaje de los mismos”, con la finalidad de trabajar
en conjunto v unificar criterios, de conformidad con el Acuerdo 195-2018 de fecha 21/06/2018.

Apoyarse en los profesionales responsables de los distintos procesos gue se realizan en la Direccion
de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia para realizar consultas y considerar propuestas de
rutas de accion a abordar.

. Mantener las bases de datos, expedientes y demas registros actualizados.

. Por la naturaleza del trabajo de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia todas las

areas deben mantener comunicacion y coordinacion estrecha con el fin de prestar un mejor servicio.
Adaptar el horario a los turnos establecidos para prestar servicio.

Se realizan trasfados de NNA con orden judicial a Hogares de Abrigo y Proteccién dentro y fuera del
perimetro de la Ciudad de Guatemala.

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

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

Las entrevistas psicoldgicas y avaluaciones 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 ¢ en instalaciones de los hogares de proteccion y
abrigo, segun los requerimientcs del caso.

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

El Psicologo y Profesional en Trabajo Social que se encuentren adscritos de forma permanente en
los Juzgado de Nifiez y Adolescencia, deben recibir denuncias e iniciar el proceso de medidas de
proteccién cuando el caso lo amerite, teniendo una participacién activa en el desarrollo de los
mismos.

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

. Se debe priorizar el cumplimiento de los plazos especificados en cada una de las asignaciones,

acuerdos, compromisos, procesos y demas requerimientos correspondientes.
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X. La atencion al publico es fundamental, por lo cual la amabilidad, empatia y comunicacién con los
usuarios, los NNA y el resto del personal de la PNA debe llevarse a cabo segun el contexto,
utilizando la terminologia y tono adecuado.

11. Responsabilidades
Jefe de procuraduria de menores
1. Velar por el respeto al interés superior del nifio, nifia o adolescente.

2. Pilanfficar, organizar, gestionar, coordinar y rendir informes sobre las actividades de la Direccion
de Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia.

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

4. Procurar la proteccion integral de la nifiez y adolescencia amenazada o vulnerada en sus

derechos cuando estos carezcan de representacion legal en los procesos relacionados a su
proteccién,

5. Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones legales en materia de nifiez y adolescencia

de acuerdo a lo establecido en el articulo 108 de la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y
Adolescencia.

6. Velar por el buen funcionamiento del area bajo su cargo.

7. Emitir directrices, lineamientos o instrucciones para la atencién y seguimiento de los casos de
nifios, nifias o adolescentes.

8.  Verificar que se realicen investigaciones de oficio, por denuncias recibidas o a requerimiento de
Juez competente en los procesos judiciales de proteccion, en los casos que sus derechos son

amenazados o violados, para establecer recurso familiar idéneo o bien determinar el origen del
nifio, nifia o adolescente.

9. Presentar denuncias ante el Ministerio Publico.
10.  Accionar en los procesos penales como querellante adhesivo y representante.

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

12.  Gestionar los procesos de medidas de praoteccion a favor de nifios, nifias y adolescentes
amenazados o violados en sus derechos, conocidos y tramitados ante los Juzgados de Nifiez y
Adolescencia, gue es un proceso especial de proteccion,

13. Coordinar con el jefe de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA - KENETH, la ejecucion de acciones y decisiones que permitan una respuesta efectiva en
la bisqueda, localizacién y resguardo de nifios, nifias y adolescentes desaparecidos.
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14, Coordinar, bajo las instrucciones del Despacho Superior, con otras entidades del Sistema de
Proteccidn de la Nifiez y Adolescencia.

15. Realizar acciones con los consulados acreditados en Guatemala y con otros ubicados en el
extranjero, para la proteccion de las nifias, nifios y adolescentes y otros casos concretos,
informando de lo actuado al Despacho Superior.

16. Representar a la Procuraduria General de la Nacion en mesas tecnicas y eventos publicos o
académicos de la materia, en los que fuere nombrado.

17. Asesorar al profesional v legalmente a las instituciones y organismos del Estado en materia de
nifiez y adolescencia amenazados o vulnerados en sus derechos humanos fundamentales.

18. Verificar que los casos sean diligenciados y se hagan las asignaciones a cada equipo.

19. Coordinar y derivar las denuncias con los Profesionales de la Procuraduria responsables de las
otras Areas de la Direccion de la Procuraduria de fa Nifiez y la Adolescencia que corresponda.

20. Verificar que se lleve una base actuzlizada de las denuncias que se reciben donde
corresponda.

21, Solicitar datos estadisticos mensuaimente a los profesionales de cada equipo multidisciplinario.

22. Controlar, coordinar y manejar los expedientes de los casos que se tramiten dentro de la
Recepcion y Anéalisis de Denuncias a favor de nifios nifias y adolescentes.

23. Coordinar, asesorar y dirigir al personal asignado del area bajo su cargo.

24. Llevar reuniones periodicas con todo el personal del area bajo su cargo

25, Participar en procesos de formacion como expositer 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.

26. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas. seminarios y otros enfocados en la
Proteccion de la Nifiez v la Adolescencia.

27. Evacuar audiencias por escrito y comparecer a las que sean necesarias, en defensa de los
intereses de nifios, nifas y adolescentes amenazados o violentados en sus derechos, que
carezcan de representacion.

28. Velar por la correcta aplicacién de las disposiciones administrativas legales internas.

29. Atender las indicaciones emanadas del Procurador General de la Nacion.

30. Atender al publico gue tiene interés en los procesos que se tramitan en el area.

31. Participar en paneles, foros, mesas de didlogo, capacitaciones, comisiones que le sean
designadas por el Procurador General de la Nacion.

32. Proponer o establecer metodologias ce trabajo en materia organizativa.
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33.

34.

35.

36.

37,
38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47,

48.

49.

50.

51.

Firmar las respuestas de solicitud de acceso a la informacion publica.

Verificar el cumplimiento de las actividades designadas a cada encargado del area segln las
lineas de trabajo

Acompariar a las Fiscalias del Ministerio Publico en los casos de interés del Estado, en materia
de nifiez y adolescencia,

Revisar informes, procesos legales y expedientes llevados a cabo en su area, por parte del
personal subalterno.

Dirigir y supervisar las acciones del personal subalterno a su cargo.
Definir las acciones que se adoptaran en el caso de notificaciones recibidas en su area.
Revisar, analizar, aprobar y presentar la informacién estadistica de su area.

Participar y promover reuniones que susciten la interrelacién de las areas de la Procuraduria
General de la Nacién que estan involucradas en la temética de nifiez y adolescencia.

Autorizar requerimientos de insumos y materiales necesarios para el desarrollo del trabajo del
area bajo su cargo.

Definir los criterios profesionales y técnicos sobre los que se apoyara el trabajo en el area bajo
su cargo.

Disenar el plan operativo anual del area a su cargo, asi como darle seguimiento a su correcta
ejecucion,

Promover el incremento de las competencias del personal a su cargo, mediante capacitacion
fuera de la oficina, asi como en el puesto de trabajo.

Realizar las gestiones que correspondan para requerir perscnal para el area bajo su cargo.

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

Realizar su trabajo, en cumplimiento de los estandares de servicio del area.

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

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

Cumplir las normativas laborales y disciplinarias y velar porque el personal a su cargo les dé
cumplimiento.

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 Institucién.
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52. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a io asignado por su jefe inmediato.
Profesional de la Procuraduria

1. Dirigir la investigacion, con el equipo multidisciplinario, en los procesos de proteccién judicial
que se tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia.

2. Asesorar al personal que brinda la atencion de procesos de proteccion de nifiez y adolescencia
amenazada o violada en sus derechos humanos de la Direccion de Procuraduria de la Ninez y
la Adolescencia de la Procuraduria Gerieral de la Nacion a nivel nacional.

3. Solicitar datos estadisticos a los profesionales y técnicos que ejerce la atencion de procesos de
proteccion de nifiez y adolescencia amenazada o violada en sus derechos humanos de la
Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la
Nacion a nivel nacional.

4. Realizar reuniones periodicas con el personal.

5. Participar en procesos de formacién como expositor o como participante en materia de
proteccién de la nifez y adolescencia en las instancias que sean requeridas para el
cumplimiento de los objetivos planteados.

6. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a las instituciones y organismos del
Estado en materia de nifiez vy adolescencia, amenazados o vulnerados en sus Derechos
Humanos fundamentales y que no cuentan con representacion legal.

7. Evacuar audiencias por escrito y comparecer a las que sean necesarias, dependiendo la carga
laboral o en aquellos casos de alto impacto, en defensa de los intereses de nifios, nifias y
adolescentes amenazados o violentados en sus derechos, que carezcan de representacion.

8. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses de ninos nifas, adolescentes vulnerados o violentados
en sus derechos.

9. Controlar y manejar los expedientes de los procesos de medidas de proteccién judicial que se
tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia que le sean asignados.

10. Defender y representar los intereses de los NNA que han sido amenazados o vulnerados en sus
derechos humanos fundamentales y gue no cuentan con representacion legal.

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

12. Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la PGN.

13. Todas aquellas actividades gue surjan por las necesidades del servicio.
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Profesional (Juridico)

1.

8.
9.

Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a los usuarios en materia de nifiez y

adolescencia amenazados o vuinerados en sus derechos humanos fundamentales y que no
cuentan con representacion legal.

Evacuar audiencias y comparecer en las que sean necesarias, en defensa de los intereses de

nifios, nifias y adolescentes amenazados o violentados en sus derechos, que carezcan de
representacion.

Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles

legalmente en defensa de los intereses de nifios nifias, adolescentes vulnerados o violentados
en sus derechos.

Controlar y manejar los expedientes de los procesos de medidas de proteccion judicial que se
tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia que le sean asignados.

Alimentar la base de datos con la informacion de las carpetas judiciales que tienen a su cargo.

Defender y representar los intereses de la nifez y adolescencia que ha sido amenazada o
violada en sus derechos humanos fundamentales Y que no cuentan con representacion legal.

Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y ofros enfocados en la
Proteccién de la Nifiez y Adolescencia,

Cumplir con lo que se establece en e cédigo de ética de la PGN.

Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Auxiliar Juridico

1.

Realizar la preparacion de los expedientes de los procesos Judiciales de Medidas de Proteccién
que le sean asignados.

Registrar y llevar una base de datos actualizada de los expedientes que le sean asignados.

Realizar la incorporacion de informes y otros documentos necesarios en el expediente, la
preparacion y asignacion de los requerimientos que le sean solicitados por parte del profesional,
de los expedientes de los procesos Judiciales de Medidas de Proteccion que le sean asignados.

Procurar la tramitacion de los expedientes de Procesos Judiciales de Medidas de Proteccion
que se tramitan en la Direccion de Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacion,

Recibir notificaciones de audiencias o de cualquier incidencia del proceso de forma fisica o via

electrénica a través de Casillero Electronico del Organismo Judicial, a efecto de realizar el
diligenciamiento correspondiente.

Realizar y diligenciar las solicitudes de investigacion, evaluacion psicoldgica y social,
constataciones y solicitudes de apoyo de la Procuraduria General de la Nacién.,
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7. Redactar informes, oficios & otras instituciones, memoriales y razones.
8. Realizar las estadisticas de los procesos Judiciales de Medidas de Proteccion que se tramitan
en la Direccidn de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia semanales y mensuales.
9. Fichar expedientes, cuando los mismos no se encuentren en el archivo.
10. Elaborar los informes que le sean solicitados en relacion con los expedientes que se encuentran
a su cargo.
11. Dar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
técnica.
12. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.
13. Velar por el respeto al interés superior del rifio o nifia.
14, Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la PGN.
15. Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Profesional (Investigacion)

1.

Atender consultas y asesorar profesionaimente para la investigacion de las denuncias
judicializadas que se tramitan en la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
de la Procuraduria General de la Nacion, para la determinacién de amenaza o violacion de los
Derechos Humanos de los nifios, nifias y/o adolescentes.

Realizar la investigacién de las denuricias judicializadas que se tramitan en la Direccion de la
Procuraduria de la Nifiez v la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion, para la
determinacion de amenaza o viclacién de los Derechos Humanos de los nifios, ninas y/o
adolescentes.

Participar en procesos de formacion cormo expositor o como participante en materia de
investigacion para la prcteccion de la nifiez y adolescencia en las instancias que sean
requeridas para el cumplimignto de los objetivos planteados.

Realizar la alimentacion de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.

Realizar la investigacién de las denuncias que le sean asignadas en la Direccion de
Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

Realizar investigacion con fuentes colaterales a efecto de determinar si los hechos denunciados
que se encuentran bajo el control jurisdiccional, son veridicos o falsos.

Realizar la investigacién necesaria con la finalidad de ubicar un Recurso Familiar ldéneo para el
cuidado y proteccion de los nifios, nifias y adolescentes a quienes se les ha iniciado un proceso
judicial de medidas de proteccion.
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Realizar investigacién en relacion al comportamiento de las personas, para determinar si
constituyen un Recurso Familiar ldéneo para el cuidado y proteccién de los nifios, nifias ylo
adolescentes a quienes se les ha iniciado un proceso judicial de medidas de proteccion.

9. Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los procesos judiciales
de medidas de proteccion.

10. Dar acompafamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
técnica.

11. Velar por el respeto al interés superior del nifio o nifia.
12. Cumplir con lo que se establece en el cédigo de ética de la PGN.
13. Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.
Técnico (Investigacion)
1. Realizar la investigacion de las denuncias judicializadas que se tramitan en la Direccién de la

Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion, para la

determinacion de amenaza o violacién de los Derechos Humanos de los nifios, nifias y/o
adolescentes,

2. Realizar la alimentacién de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.

3. Realizar la investigacion de las denuncias que le sean asignadas en la Direccidn de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

4. Realizar investigacion con fuentes colaterales a efecto de determinar si los hechos denunciados
que se encuentran bajo el control jurisdiccional, son veridicos o falsos.

5. Realizar la investigacién necesaria con Ia finalidad de ubicar un Recurso Familiar Idéneo para el

cuidado y proteccion de los nifios, nifias y adolescentes a quienes se les ha iniciado un proceso
judicial de medidas de proteccién.

6. Realizar investigacién en relacién al comportamiento de las personas, para determinar si
constituyen un Recurso Familiar ldéneo para el cuidado y proteccion de los nifios, nifias ylo
adolescentes a quienes se les ha iniciado un proceso judicial de medidas de proteccion.

7. Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentrc de los procesos judiciales
de medidas de proteccién.

8. Dar acompafamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
técnica.
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9. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

10. Velar por el respeto al interés superior del nific o nifia.

11. Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la PGN.

12. Todas aquelias actividades que surjan por las necesidades del servicio.

Psicélogo

1. Atender consultas en cuanio a la atencion psicologica.

2. Realizar la alimentacién de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.

3. Realizar entrevistas iniciales de evaluacion y/o orientacién psicologica.

4. Realizar estudios del comportamiento de los nifos, nifias y/o adolescentes a quienes se les ha
iniciado un proceso de medidas de proteccion, para determinar si existe amenaza o vulneracion
a sus Derechos Humanos.

5. Realizar estudios del comportamiento de las personas, para determinar si constituyen un riesgo
o amenaza a los Derechos de los nifs, nifias y/o adolescentes a quienes se les ha iniciado un
proceso judicial de medidas de proteccion.

6. Realizar estudios del comportamiento de las personas, para determinar si constituyen un
Recurso Familiar Idéneo para el cuidado y proteccion de los nifics, nifias y/o adolescentes a

quienes se les ha iniciado un proceso judicial ce medidas de proteccion,

7. Redactar y presentar los informes de los estucios realizados dentro de los procesos judiciales
de medidas de Proteccion.

8. Dar acompanamiento a las diligencias gue requieran su presencia, custodia u observacion
profesional.

9. Dar acompafnamiento a los nifios, nifios y/o adolescentes a quienes se les ha decretado una
medida de proteccion y abrigo provisional residencial durante su ingreso a las entidades

publicas y privadas que tienen a su cargo su cuidado y proteccion.

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

11. Velar por el respeto al interés superior del nific, nifia, adolescente.
12. Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la PGN.

13. Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio.
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Profesional de Trabajo Social

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Atender consultas en cuanto a la atencion socio-econdmica.

Realizar la alimentacion de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.
Realizar entrevistas iniciales de evaluacion y/o orientacion socio-econdmica.

Prestar asistencia social en los procesos judiciales de medidas de proteccion que le sean
asignados, a través de las vinculaciones con actores locales y comunitarios, ptblicos o privados

gue briden asistencia, apoyo social y seguimiento.

Realizar constataciones y verificaciones en los procesos judiciales de medidas de proteccién
que le sean asignados.

Realizar estudios socio-econémicos de las personas, que incluya visita domiciliar, para
determinar si tienen fas condiciones necesarias para constituir un recurso familiar idéneo, para
el cuidado y proteccién de los nifios, nifias y/o adolescentes a quienes se les ha iniciado un
proceso judicial de medidas de proteccion.

Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los procesos judiciales
de medidas de proteccion.

Dar acompafamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
profesional,

Dar acomparfamiento a los nifos, nifios y/o adolescentes a quienes se les ha decretado una
medida de proteccion y abrigo provisional residencial durante su ingreso a las entidades
pdblicas y privadas que tienen a su cargo su cuidado y proteccion.

Realizar rescates de los nifios, nifias y/o adolescentes que se encuentren riesgo.

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

Velar por el respeto al interés superior del nifio o nifia.
Cumplir con lo que se establece en el codigo de ética de la PGN.

Todas aquellas actividades que surjan por las necesidades del servicio
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento para la actuacién en audiencias de medida cautelar en el
proceso de medidas de proteccion {casos urgentes)

Num, Responsable Descripcion de las actividades

Recibe el expediente y verifica que la denuncia contenga el
Informe de Atencién Primaria y prueba recabada, para solicitar

© audiencia.
: Nota: Este proceso puede iniciar a través de los siguientes procedimientos:
a. Recepcién de denuncias personales y no personales, contenido en el
MNP pare la atencion a denuncias a favor de nifias, nifios y
adolescentes amenazados o violados en sus derechos humanos.
X . Situaciones de Vulnerabilidad o Riesgo que implique actuar de forma
1 prOf'es_'onal inmediata y que requiera un seguimiento a largo plazo para evitar
{Juridico) amenaza a violacion de los Derechos de los NNA, del AAI/PNA.

b. Por el seguimiento de planes de proteccién de conformidad con el
MNP para la atencion de planes de proteccion a favor de nifas, ninos
y adolescentes amenazados o violados en sus derechos humanos.

c. Procedimiento para la recepcion de denuncias en las Sedes de la
PNA, ubicadas en los Juzgados de Nifiez y Adolescencia del Area
Melropolitana, Mixco, Villa Nueva y Juzgado de Paz con Competencia
Especifica.

Los cuales se encuentran contenidos en los respectivos manuales.

Da inicio a la AMC para otorgar medida de proteccion de

2 Juez conformidad a lo establecido en la LPINA.
Profesional " Presenta la denuncia de forma oral y solicita al Juez que se
3 (Juridico) escuche la opinion del NNA.
Procede a ascuchar la opinion del NNA y le otorga la palabra al
4 Juez Profesional de la PGN para que realice preguntas.
. Realiza preguntas al NNA para obtener informacion de RF
5 Profesional ldoneo?
(Juridico) a. Si. Continda en Actividad 6.
b. No. Contintia en Actividad 7.
Profesional Realiza preguntas al NNA para obtener informacion de posible
6 (Juridico) . RF. Contintia Actividad 8.
7 Juez | Otorga la palabra a las partes.
Otorga la palabra al Profesional para conclusiones y
8 Juez recomendaciones.
Da lectura a las conclusiones y recomendaciones del informe de
Profesional Atencion Primaria y procede a emitir opinion juridica, solicita la
9 . (Juridico) medida de proteccidn mas favorable para el NNA, con base en

i Ja CPRG, LPINA y Convenios Internacicnales.
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Otorga las Medidas de Proteccian correspondientes con base a

10 | Juez los articulos 112, 114, 115 y 116 de la LPINA. Sefiala fecha y
hora para la ACH.
11 Profesional Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucion y la
{Juridico) incorpora al expediente e indica ACH.
12 Profesional Si los hubiere, entrevista al RF, para obtener informacién de
(Juridico) otros posibles RF y obtener datos generales.

Escribe los lineamientos ordenados por el Juez en la hoja de

13 Profesional seguimiento vy solicita que se realice la investigacion
(Juridico) correspandiente y solicita evaluacion ITS e IPS del posible RF al
EM. Ver anexo 1.
Profesional Actualiza el control de datos e incorpora al expediente la hoja de
14 i o ) .
{Juridico) seguimiento y remite el expediente al AJ.

Fin del procedimiento.

Nota: En audiencia de Medida Cautelar por razén de urgencia, se presentaran los casos por cualquiera los Profesionales de PGN.
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DE USO
INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento para la actuacion en audiencias de medida cautelar en el
proceso de medidas de proteccién (casos urgentes)

(casos urgentes)

Procedimiento para la actuacion en audiancias de medida cautelare

n el proceso de medidas de proteccién

Profesional (Juridico)

Juez

Recibe elexpeliente

y verifica inferme

In:cia AMC

M
Presenta denuncia de
forma oral y sclicita

Procede a escucharla

que se escuche la
opinion del NNA

opinion del NNA y
otorga la palabra

Pregunta al MNA

QOtorga la palabra a

las partes

|
}

Otorga la palabra al

informacion de posible
RF

Solicita la med da mas

profesional

|

favorable para of NNA

Solicita copia del Aca

- ¥ _—
Otorga la Medida de

Entrevista 3 RF

S
i
Y. SR
Cineamientss de
Seguimients, solic:tud
de Investigac:n, IPS
elTSdeRE .

i

¥
Aclualiza la
informacian e

incorpora hoja de
seguimicnio

Proteccion y sefiala
ACH

Nota: En audiencia de Medida Cautelar

por razen de urgencia, se presentaran los casos por cualquiera los Profesionales de PGN.
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12.2. Matriz del procedimiento para la actuacion en audiencias de conocimiento de los hechos
en el proceso de medidas de proteccién (casos ordinarios)

Recibe el expediente y verifica que esté Ia investigacion
correspondiente y los informes de evaluacion del IPS e
ITS del RF idéneo. Prepara el expediente para Ia
Audiencia.
Nota; Este proceso pusde iniciar a través de los siguientes
procedimientos:
a.  Recepcion de Denuncias y No Personales, contenido en el
MNP para la atencién a denuncias a favor de nifias, nifios y

adolescentes amenazados o violados en sus derechos
humanos.
b.  Situaciones de Vuinerabilidad o Riesgo que implique actuar
1 Profesional {(Juridico) de forma inmediata y que requiera un seguimiento a largo
plazo para evitar amenaza o violacién de los Derechos de los
NNA.

c. Seguimiento de Planes del Proteccion contenido en el MNP
para la atencién de planes de proteccion de nifiez y
adolescencia amenazada o violada en sus derechos
humanos.

d. Procedimiento para la Recepcién de Denuncias en las Sedes
de la PNA, ubicadas en los Juzgados de Nifiez y
Adolescencia del Area Metropolitana, Mixco, Villa Nueva y
Juzgado de Paz con Competencia Especifica.

€. Los cuales se encuentran contenidos en los respectivos
manuales,

Da inicio a la ACH para otorgar medida de proteccion de
conformidad a lo establecido en la LPINA.

Verifica que estén presentes el NNA'y el RF. *Procura el
cumplimiento de las garantias procesales de

3 Profesional (Juridico) E:r;;jo;\midad a lo establecido en el articulo 116 de la

*Nota: Se refiere a todas las acclones encaminadas a conseguir el
objetivo de respeto a las garantias procesales.

Diligencia la audiencia, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 119 de la LPINA, literal c).

Da lectura a las conclusiones y recomendaciones de los
5 Profesional (Juridico) | informes de investigacion, evaluacién IPS y evaluacién
ITS.

Otorga la palabra para escuchar la declaracién de las
demas partes procesales. *

Otorga la palabra al Profesional para que emita opinién
juridica.

2 Juez

4 Juez

6 Juez

7 Juez

VERSION: Original
FECHA: 05/03/2026 PAGINA 31 DE 56




N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION
ﬁehj DE PROCESOS DE PROTECCION JUDICIAL DE NINEZ Y DE USO
B i %~ | ADOLESCENCIA AMENAZADA O VIOLADA EN SUS DERECHOS INTERNO
' HUMANOS

Emite opinidn juridica, a través de la cual se solicita la
8 Profesional (Juridico) | medida de proteccion mas favorable para el NNA, con
base a la CPRG, LPINA y Convenios Internacionales.

Resuelve:
a. Proponer Solucion Definitiva. Continta en la
9 Juez actividad 10.
b. Sefalar Audiencia Definitiva. Continda en la
actividad 13.
s Acepta solucién definitiva?
10 Profesional (Juridico) a. Si, contintia en la actividad 11.

b. No, continda en la actividad 12.
El Juez decide:

a. Archiva la carpeta judicial. Fin  del

Procedimiento

b. Sefiala AVM. Continda actividad 14.
Solicita que se amplié la investigacién y que se oficie a
12 | Profesional (Juridico) | otras instituciones como INACIF, MINEDUC, TSE, para
tener mas elementos de investigacion.
Ordena a la PGN gque amplie la investigacion.

11 Juez

13| Juez Oficia a otras instituciones sefiala dia y hora para ADEF.
Revoca, confirma, modifica u otorga las medidas de
14 | Juez proteccién con base en los articulos 112, 114, 115y 116

de la LPINA.

Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucion
y la incorpora al expediente, escribe los lineamientos
ordenados por el Juez en la hoja de seguimiento y
solicita al EM que se realice la investigacion
corresponcdiente o indica que no hay diligencias
asignadas a la PGN. Ver anexo 1

15 Profesional (Juridizo)

Incorpora al expediente la hoja de seguimiento y remite

16 Profesional (Juridico) el expediente al AJ

17 Profesional (Juridico) | Actualiza el archivo de control de datos.

Fin del procedimiento.

* Si el profesional lo considera necesario, solicitara la palabra para realizar las preguntas que
considere pertinentes y que vayan orientadas a buscar la medida que mejor proteja al NNA. Debe
gvitarse la victimizacién secunderia del NNA.
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Diagrama de flujo del

procedimiento para la actuacion en audiencias de conocimiento de los
hechos en el proceso de medidas de proteccién (casos ordinarios)

Procedimiento para la actuacién en audiencias de c

onocimiento de los hechos en el proceso de medidas de
protecclén {casos ordinarios)
Profesional (Juridico) Juez
T
{ Inicio i
\. -
,,,,,,,,,,,,,,, A S [
| Recibe expediente y |
| verifica la o -
! investigacién, IPS e g Inicia ACH
ITS del RF
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del NNAy RF
Diligencia Ia
audiencia
U S O
Dalectura a las
conclusiones y Otorga la palabra a la
i recomendaciones del -

partes
IPSeITS

Emite opinién :
i juridica, solicita la Otorga fa paiabra al
‘medida de proteccion | Profesional
: para el NNA
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1 )

PN
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Procedimiento para la actuacion en audiencias de conocimiento de los hechos en el proceso de medidas de
proteccion (casos ordinarios)

Profesional (Juridico) Juez

- i Acepla solucidn . . ' s
‘ =S s g DeCiSIEN delJURZ | me

definitiva”? i Archiva carpeta
| |
i i
kY
No R AU
Sefala AVM Fin
|
|
%
8

Ordena ala PGN que

licita que se ampiié se amplie iz
Sali que AL S S P A
{a investigacicn investigacicr u oficia a .
olras ins

Revoca, confirma, .
modifica v otorga las  4—— 2
medidas de proteccon

Solicita Acta Sucinta v : ;
al EM que se realice ia
investigacion

l

Incorpora ai
expedicnte la hoja de
seguimiento

i

Alimenta Base de
Dalcs

|
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12.3. Matriz del procedimiento para la actuacién en audiencias definitivas en el proceso de
medidas de proteccién Judicial

Recibe el expediente vy verifica que esté la investigacién
1 Profesional (Juridico) | correspondiente, sélo si ésta fue ordenada, prepara el
expediente para la audiencia.

Da inicio a la ADEF de conformidad a lo establecido en
la LPINA,

Verifica que estén presentes el NNA y el RF. Procura* el
cumplimiento de las garantias procesales de

3 Profesional (Juridico) E:?El;midad a lo establecido en el articulo 116 de la

“Nota: Se refiere a todas las acciones encaminadas a conseguir el
objetivo de respeto a las garantias procesales.

Procede a diligenciar la audiencia, de acuerdo a lo
4 Juez establecido en el articulo 123 de la LPINA, otorga la
palabra a la PGN.
¢ Existen informes?
5 Profesional (Juridico) a. S8i, continda en actividad 6.

b. No, continGia en actividad 7.
Da lectura las conclusiones y recomendaciones de los
6 Profesional (Juridico) | informes de investigacion, evaluacién IPS y evaluacién

2 Juez

ITS del RF

Diligencia la prueba, informes remitidos por ofras
7 Juez instituciones, por ejemplo, RENAP INACIF, MINEDUC,

MP, etc.

Escucha a las partes y otorga Ia palabra para
conclusiones.

Emite opinidn juridica, a través de la cual se solicita Ia
medida de proteccion mas favorable para el NNA y
9 Profesional (Juridico) | sugiere aquella que restituya los Derechos Humanos del
NNA con base en la CPRG, LPINA y Convenios
Internacionales.

Dicta sentencia a través de la cual establece y declara si
los Derechos Humanos del NNA se encuentran
10 | Juez amenazados o violados y como deberén ser restituidos,
Sefiala AVM de conformidad con el articulo 124 de Ia
LPINA.

Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucion
y la incorpora al expediente.

8 Juez

11 | Profesional (Juridico)
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Escribe los lineamientos ordenados por el Juez en la

12 | Profesional (Juridico)

diligencias asignadas a la PGN. Ver anexo 1

hoja de seguimiento y solicita al EM que se realice la
investigacion correspondiente o indica gue no hay

13 | Profesional (Juridico) | Actualiza el archivo de control de datos.

14 Profesional (Juridico) seguimiento y remite el expediente al AJ,

Incorpora al expediente, Acta Sucinta y hoja de

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la actuacion en audiencias definitivas en el proceso

de medidas de proteccién judicial
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12.4. Matriz del procedimiento para la actuacion en audiencias de verificacion de la medida en
el proceso de medidas de proteccién judicial

Nam. Responsable Descripcion de las actividades

Recibe, verifica y prepara el expediente para la audiencia.
Nota: Este procedimiento puede iniciar a través de Procedimiento de Proceso de DI

Profesional . >
1 ‘s contenido en el Manual de Normas y Procedimientos del MNP para la atencion de
(Juridico) ) S L - )
planes de proteccion a favor de mifias, ninos y adolescentes amenazados o violados en
sus derechos humanos y cuando se ha ubicado un RF por parte del EM.
2 Juez Inicia la AVM de conformidad a lo establecido en la LPINA.
Verifica que estén presentes el NNA 'y el RF. Procura® el cumplimiento
. de las garantias procesales de conformidad a lo establecido en el
Profesional

3 S i

(Juridico) articulo 116 de la LPINA.
*Nota: Se refiere a todas las acciones encaminadas a conseguir el objetivo de respeto
a las garantias procesales.

Diligencia la AVM y escucha a las partes, procede a otorgar la palabra

4 Juez al profesional, con base en lo establecido en los articulos 116 y 124
de la LPINA.
. ¢ Solicita el Archivo?
5 Prof‘esllonal a. Si, contintia en actividad 6.
(Juridico)

b. No, contintia en actividad 7.
; Considera necesario Archivar?
6 Juez a. Si, continda en actividad 8.
b. No, contintia en actividad 9.

Profesional Emite opinion juridica, solicita que se confirme, revoque o modifique la
7 (Juridico) medida de proteccion otorgada. Contintia en actividad 9.
8 Juez Ordena que se archive la carpeta judicial. Continta en actividad 10.
Confirma, revoca o madifica la medida otorgada y sefiala la fecha de
9 Juez L
la proxima AVM.
Profesional Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucion y la
10 (Juridico) incorpora al expediente.
Escribe los lineamientos ordenados por el Juez en la hoja de
Profesional seguimiento y solicita al EM que se realice la investigacion
11 (Juridico) correspondiente o indica que no hay diligencias asignadas a la PGN.
Ver anexo 3
12 Proffas_ional Actualiza el archivo de control de datos.
(Juridico)
13 Profesional Incorpora al ex.pediente el Acta Sucinta y la hoja de seguimiento v
(Juridico) remite el expediente al AJ.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la actuacion en audiencias de verificacién de la
medida en el proceso de medidas de proteccion judicial
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12.5. Matriz del procedimiento para la actuacion del equipo multidisciplinario en la recepcién

de expedientes, notificaciones, asignacién vy realizacion de investigacion
evaluaciones en el proceso de medidas de proteccion
Nam. Responsable Descripcion de las actividades
. L Remite el expediente con hoja de seguimiento y/o la
1 Profesional (Juridico) e P ) g y
notificacion al AJ.
- L Recibe, lee, analiza y forma el expediente, incorpora
2 Auxiliar Juridico . . o P
hoja de seguimiento y/o notificacién. Ver anexo 2
3 Auxiliar Juridico Actualiza el archivo de control de datos.
¢ Elabora hoja de asignacion de investigacion?
4 Auxiliar Juridico a. Si, contintia en actividad 6.
b. No continta en actividad 5.
5 Auxiliar Juridico Archiva provisionalmente. Continta en actividad 13.
Elabora hoja de asignacién de investigacion, asigna al
EM para que evalte y emita IDI, IPS e ITS. Ver anexo 3
6 Auxiliar Juridico Nota: Este procedimiento debe realizarse en un plazo no mayor de 20
dias posterior a la recepcion de la hoja de seguimiento y/o notificacion,
salvo en casos de plazos otorgados u entrega tardia de notificacion los
cuales deben de gestionarse de forma inmediata.
. Equipo Recibe y firma hoja de asignacién, Actualiza el archivo
Multidisciplinario de control de datos. Traslada al auxiliar juridico.
Recibe e incorpora al expediente hoja de asignacion.
8 Auxiliar Juridico Archiva provisionalmente durante el trabajo de campo
del equipo multidisciplinario.
. Realiza Trabajo de Campo (Visita Domiciliaria, entrevista
9 EQUI'p(:) e a fuentes colaterales). Recaba documentos por parte de
Multidisciplinario
las
10 Equ:_p(? e Cita a los posibles recursos y entrevista.
Multidisciplinario
Redacta informes y entrega al AJ.
Nota: Este procedimiento debe realizarse a mds lardar dos dias
11 Equipo previos a la audiencia sefialada, a excepcion de plazos u otras
Multidisciplinario gestiones ajenas a la Atencién de Procesos de Proteccion Judicial de
Nifiez v Adolescencia Amenazada o Violada en sus derechos humanos
de la PNA.
12 | Auxiliar Juridico Recibe informes del EM e incorpora al expediente.
13 Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional (Juridico).
Fin del procedimiento.

VERSION: Original

FECHA: 05/03/2026

PAGINA 40 DE 56

y




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION
DE PROCESOS DE PROTECCION JUDICIAL DENINEZ Y DE Uso
ADOLESCENCIA AMENAZADA O VIOLADA EN SUS DERECHOS INTERNO
HUMANOS

Diagrama de flujo del procedimiento para la actuacién del auxiliar juridico y equipo

multidisciplinario en la recepcion de expedientes, notificaciones, asignacion y realizacién de
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12.6, Matriz del procedimiento para la recepcién de notificaciones electronicas remitidas por
el casillero electrénico del Organismo Judicial

Nam. Responsable Descripcién de las actividades

Recibe notificacion ¢es fisica?
1 Auxiliar Juridico a. Si, continva en la actividad 2.

b. No, continta en la actividad 3.
Recibe notificacion fisica; firma y sella de recibido
continlia con la actividad 6.
Revisa el casillero electronico diariamente, descarga,
3 Auxiliar Juridico imprime, lee, analiza y forma el expediente, incorpora
notificacion. Ver anexo 2
| . Elabora hoja de asignacion?

2 Auxiliar Juridico

4 Auxiliar Juridico a. Si, continla en actividad 6.
b. No, continua en actividad 5.
5 Auxiliar Juridico Archiva provisionalmente. Fin del procedimiento.

Solicita directriz del Profesional Juridico y Elabora hoja
de asignacion de Investigacién, asigna al EM para que
evalue y emita IDI, IPS e ITS. Ver anexo 3

6 Auxiliar Juridico
Nota: Este procedimiento debe realizarse en un plazo no mayor de 20
dias posterior a la recepcion de la hoja de seguimiento y/o notificacion,
salvo en casos de plazos otorgados u entrega lardia de nolificacién los
cuales deben de gestionarse de forma inmediata.

Equipo Recibe y firma hoja de asignacion, actualiza el archivo
7 Multidisciplinario de control de datos. Traslada al Auxiliar Juridico.
. L Incorpora al expediente hoja de asignaciéon. Archiva
8 Auxiliar Juridico

provisionalmente.

Fin del procedimiento.
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12.7. Matriz del procedimiento para la recepcion de denuncias en las sedes de la PNA
ubicadas en los juzgados de primera instancia de nifiez y adolescencia del area
metropolitana, Mixco, Villa nueva y Juzgado de Paz con competencia especifica de

Guatemala
Num, Responsable Descripcion de las actividades
4 Profesional " Recibe la denuncia, ya sea de forma personal o no personal, la
{Juridico) . ingresa al SICSED.
. Analiza la denuncia v determina si existe amenaza o viclacion a
2 Profesional . los Derechos Humanos del NNA. Si existe amenaza o violacion
{Juridico) a los Derechos Humanos del NNA no esta presente, solicitara
constatacién o citara
Determina accién a seguir.
3 Profesional a. Solicita constatacion. Continla en actividad 4.
(Juridico) ; b. No solicita constatacién. Continta en actividad 7.
¢. Emite citacion. Continta en actividad 8.
Remite la denuncia a EM que brinda atencién de Procesos de
| Proteccién de Nifiez y Adolescencia Amenazada o Violada en
. sus Derechos Humanos de la PNA.
4 Profesional
(Ju”dlco) . Nota: En relacion a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Nifez y
Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgado de Paz con Competencia
Especifica de Guatemala, remitird denuncia al encargado de la atencion de
denuncias de PNA.
Realiza constatacion.
5 Equipo : Es necesario realizar rescate?
Multidisciplinario a. Si, continlia en actividad 6)
b. No, continta en actividad 8)
. Realiza el rescate de! NNA y lo presenta a la Sede del Juzgado
6 Equ1ip<_> _ . icorrespondiente y realiza informe correspondiente, traslada a
Multidisciplinario .
- profesional.
| Solicita AMC. (Ver procedimiento 12.1 para la actuacion en
Audiencias de Medida Cautelar en el Proceso de Medidas de
Profesional Proteccion (Casos Urgentes). Contintia en actividad 13.
7 L
{(Juridico) ) )
Nota: En relacion a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Paz con
Competencia Especifica de Guatemala, es el profesional en Trabajo Social el
responsable de evacuar la audiencia.
- Cita a las partes y al NNA para evaluacion psicoldgica.
8 ;?ltljt'i,zi‘i)sci linario Nota: Con relacior a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Nifez y
P ! Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgado de Paz con Competencia
Especifica de Guatemala, remitira citacion al eguipo multidisciplinario de
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Alencién de Denuncias de PNA,

Realiza informe de Atencion Primaria.

9 Equipc? . . Nota: En relacion a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Nifiez y
Multidisciplinario Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgado de Paz sera el psicélogo ylo

profesional en Trabajo Social responsable de recibir la denuncia, quien realice
dicho informe.

10 Equipo

N Remite los informes al Profesional.
Multidisciplinario

Analiza los informes. ¢ Existe posible amenaza o violacion a los
11 Profesional Derechos Humanos de los NNA?

(Juridico) a. Si, continta en actividad 12.

b. No, continda en actividad 13.

Solicita ACH. (Ver Procedimiento 12.2 para la actuacién en

12 Profesional Audiencias de Conocimiento de los hechos en el Proceso de
{(Juridico) Medidas de Proteccién (Casos Ordinarios). Continda actividad
13.

Profesional . :
13 (Juridico) Archiva la denuncia.

14 Prof’es'ional Actualiza el archivo de control de datos.
(Juridico)

Fin del procedimiento,

Observacién: En relacion con la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Nifiez y Adolescencia del Area Metropolitana y

Juzgado de Paz con Competencia Especifica de Guatemala, son el Psicélogo y el Profesional en Trabajo Social las personas
responsables de recibir las denuncias.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcién de denuncias en las sedes de la PNA
ubicadas en los juzgados de primera instancia de ninez y adolescencia del area metropolitana,
Mixco, Villa nueva y Juzgado de paz con competencia especifica de Guatemala

Pr dimiento para ia pcién de Denuncias en fas Sedes de la PNA ubicadas en los Juzgados de Primera Instancia de Nifiez y Adolescencia del
Area Metropolitana, Mixce, Villa Nueva y Juzgado de Paz con Competencia Especifics de Guatemala,
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12.8. Matriz del procedimiento para la actuacién del equipo multidisciplinario en procesos de

desinstitucionalizacién de NNA abrigados en hogares de proteccién y abrigo, publicos y
privados

Convaca a reunién interinstitucional previa autorizacion
del Jefe de la Procuraduria de Menores y desarrollan

estrategias de DI.
1 Profesional de Ia

Procuraduria Nota: Este procedimiento podrd realizarse con el apoyo del

encargado de la Atencidn de Planes de Proteccién de Nifiez y
Adolescencia Amenazada o Violada en sus derechos humanos/PNA
y en conjunto con otras Instituciones interesadas en el proceso,

2 Profesional de ia Solicita al AJ elaboracion del archivo de control de
Procuraduria datos y recoleccién de antecedentes.
Solicita el listado de NNA, posibles beneficiarios del
3 Auxiliar Juridico plan, que se encuentran en hogares de proteccién y
abrigo plblicos y privados por disposicidn judicial,
4 Auxiliar Juridico Realiza asignacion y remite al EM.

Recibe listado y expedientes, revisa y analiza los
mismos para la ubicacion de posibles recursos
5 Equipo familiares.

Multidisciplinario ¢ Contiene informacién suficiente?

a. No, contina actividad 6

b. 8i, contintia actividad 7

6 Equipo Solicita y realiza entrevista a profesionales del Hogar
Multidisciplinario de Abrigo y Proteccion y revisa el expediente del hogar.
Realiza llamadas telefonicas y busca contactos

. Equipo familiares del NNA y programa visita domiciliar.

Multidisciplinario o ) ) .
Nota: Siempre se realiza visita, independientemente si se obtiene
informacién o no via telefénica.

Realiza visita domiciliar y evalda a los posibles

8 Equipo recursos familiares, detecta las necesidades que
Multidisciplinario presentan vy realiza entrevista de acuerdo a
especialidad.
Determina
9 Equipo ¢ Constituye recurso familiar?
Muitidisciplinario a. Si, continlia en actividad 11.
b. No, continta en actividad 10.
10 ii?:&?sciplinario Elabora informes y regresa a la actividad 5.
11 Equipo Realiza mapeo de la comunidad y detecta actores
Multidisciplinario locales y/o comunitarios que coadyuven y respondan a
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las necesidades de NNA.
. Elabora informe psicosocial y realiza Plan de
12 Eqm.pc_) T Seguimiento & cargo de otras instituciones Publicas y/o
Multidisciplinario . , )
Privadas, segun amerite.
Equipo Remi
T emite al AJ.
13 Multidisciplinario l
Recibe informes, prepara expedientes y remite al
Profesional de la Procuraduria
14 Auxiliar Juridico Nota: Esta accidn iambién podra realizarse con el apoyo del apoyo
del encargado de la Atencién de Planes de Proteccion de Nifiez y
Adolescencia Amenazada o Violada en sus derechos humanos/ y en
conjunto con otras Instituciones interesadas en el proceso.
. Gira instrucciones para la presentacion de informes al
15 Profesnonal'de la Juzgado y en los casos que amerite se solicite
Procuraduria - R P .
audiencia privilegiada para modificacién de la medida.
. Remite planes de seguimiento a las Instituciones
16 Profesnonal’de la vinculadas con el visto bueno del Jefe de la
Procuraduria .
Procuraduria de Menores
Jefedela Recibe y da visto bueno. Traslada al Profesional de la
17 Procuraduria de ]
Procuraduria
Menores
18 ﬁ:gt:eusrl:c?j:i:e la Recibe y remite copias al AJ
19 Auxiliar Juridico Recibe documentos y archiva.
Fin del procedimiento.
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13. Anexos
Anexo 1: Formato hoja de seguimiento

HOJA DE SEGUIMIENTO
[FECHA: THORA: |
[JUEZ:
TIPO DE AUDIENCIA

tac CONOCCISIERTO | DCEINITIVA CONTIRUAGION | VLRIFICATIGH | OTROS UhDMCAR)
{ROJOI DEHECHOS | DLFNITIVA DL ACOIOA

E(PED!ENTE NUM: |

NOMEBRE DEL NNA EDAD UBICACION

DESARROLLO DE LA AUDIENCIA

mrt den e bl tiemnen ne G ey i

PGN
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Plan del Caso:
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Nombre y Firma del Profesional Juridico:
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Anexo 2: Formato de caratula del expediente
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Identicad Expictacién sexual
Fam:ltal - Matraio
Educacion
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Anexo 3: Formato de hoja de asignacién de diligencias al equipo multidisciplinario

JUEZ (Indicar organo jurisdiccional asignado)

PROCESO NUM. 0000-00006-00000

FECHA:
SOLICITUD DE:
CLASE DE SUNG PROFESIONAL ASIGNADC NO. DE
EVALUACION ASIGNACION

Investigacion
Trabajo Social
Psicologia
Clinica Madica

LR SR AR

NOMBRE DEL NNA:
EDAD:
UBICACION:

ANTECEDENTES DEL CASO:
(Frwficar Jos antecodantes del caso acorde o ks denuncia u hoja de soguimisnieo)

Objeta

 TRABAJO SOGIAL
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PLAZO

TIMO DE AUBIENCIA
FETIA DE. AUDIENCIA.

HORA
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Anexo 4: Formato de informe social de denuncia

"

JUZGADO DE PAZ. CON COMPETENCIA ESPECIFICA PARA LA PROTECCION
EN MATERIA DE VIOLENCIA INTRAFAMILLAR ¥ DE MINEZ Y ADOLESCENCIA
AMENAZADA O VIOLADA EN SUS DERECHOS

PROCURADURIA DE LA NIIEZ Y ADOLESCENCIA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

M1
Informe de denuncia

Lugar y fecha HF:

Datos del NMA l Mombre:

Lugar y fecha de nacimiento:

Direceion:

Certificacion de nagimient

Cul: ‘ Escolaridad:

Edad:

Sexo: l Nacicnalidad:

Datos del presunta
2gresoria

Penunciante

Hombre:

Nombre:

L Relato de Hecho:

a. Motvo:

it Pracedimiento en drgano jurisdiccional;

3. Entrevistas reatizadas:

H.1

Nombre: Cul:
Estado Civil: Teléfono:
Direccidom:

Edad:

Nacionalidad:

Profesion! Oficio: Parentesco:

Relato de la entrevista:

[iA Analisis social;

V. Conclusiones:
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