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ACUERDO No. 60-2026
Guatemala, 13 de marzo de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

: CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el Decreto
numero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacién
ejerce la representacidon del Estado de Guatemala; asimismo, como maxima autoridad debe promover las

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

. : CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo nimero 1-2024 de fecha 04 de enero de 2024, fue aprobada la actualizacion del
*Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Operativa de la Coordinadora del Sistema de Alerta Alba
Keneth", y en virtud que el Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de
aplicacion y consulta que busca mejoras en las buenas practicas en la direccion, evaluacion y control
administrativo, con el fin de alcanzar éptimos resultados en la gestion publica; en ese sentido, la Unidad
Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta Alba Keneth de la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia realizd 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 10 de marzo del presente
afio, se recibio el Oficio nimero AK 298-2026/JF/MB, emitido por el Jefe de la Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta Alba Keneth con el Visto Bueno del Jefe de Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia de esta Institucion, en el que solicita la aprobacion del manual denominado
“MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS AL SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH
.DE LA DIRECCION DE LA PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA", 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 1y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Repblica de Guatemala.

: ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actuahzamon del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS
AL SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH DE LA DIRECCION DE LA PROCURADURIA DE LA NINEZ Y

LA ADOLESCENCIA”, el que consta de 113 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 Direccidn 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 Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo namero 1-2024, de fecha 04 de enero de 2024, de la Procuraduria General
-de la Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.
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SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH DE LA DIRECCION DE LA DE Uso

ﬁﬁ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADO AL
w‘%\ PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA INTERNO

1. Lista de distribucién del manual

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del

Sistema de Alerta ALBA-KENETH de Ia Procuraduria General de Ia Nacién, ha sido distribuido de la
siguiente manera:

- Rke‘s'pbh‘sabl,e'“ . ,Tipdde.dbcuménto? :
. . Copia digitalizada del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion documento
2 Secretaria General Secretario General Criginal
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
Unidad Operativa de Ia
Coorq|nadora Nagional Jefe Unidad Operativa de |a
del Sistema de ALERTA . ) . o
4 Coordinadora Nacional del Copia certificada
ALBA-KENETH 9 | Sistema de Alerta ALBA-KENETH
Procuraduria General de a
la Nacion
Procuraduria de la Nifiez y . . -
5 la Adolescencia Jefe de Procuraduria de Menores Copia del original
6 Direccion de | Director General de Delegaciones Copia digitalizada del
Delegaciones Regionales documento
. . Copia digitalizada del
7 Auditoria Interna Auditor Interno documento
. . Copia digitalizada del
8 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General documento
ey . . Copia digitalizada del
9 Informacién Publica Encargado de Informacion Publica documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacién y ha resguardado el original en la Secretarfa General de esta Procuraduria, copia certificada
y copia del original de acuerdo con |3 lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacion y la

dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF vy la versién en formato Word
para futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

 Descripcion | Fecha |

~, ’Jéfé Unidad Operativa de Ié
Coordinadora Naciona! del
1 TODAS ORIGINAL 15/01/2021 Sistema de Alerta ALBA.
KENETH
Jefe Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del
2 TODAS ACTUALIZADO 06/12/2022 Sistema de Alerta ALBA-
KENETH
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Jefe Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del

3 TODAS ACTUALIZADO |  15/12/2023 oordinadora Nacional o¢
KENETH
Jefe Unidad Operativa de la
4 TODAS ACTUALIZADO | 03/03/2026 Coordinadora Nacional del

Sistema de Alerta ALBA-
KENETH

3. Introduccion

El presente Manual de Normas y Procedimientos tiene por finalidad conformar una guia clara y
especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades que realiza la
Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH. En este sentido,
establece de forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos a seguir en las actividades
que se realizan en la Unidad Operativa; lo cual, se sintetizé para su mejor comprensién, con el
desarrollo de los procedimientos con su respectiva matriz y diagramas de flujo; promoviendo el
desarrollo 4gil, transparente y eficaz de la Unidad Operativa del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

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

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

4. Definiciones o conceptos

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

Adolescente: Es toda persona desde los trece hasta que cumple dieciocho afios de edad™.

' Decreto 27-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Proteccion integral de la Nifiez y la Adolescencia.
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Alerta: Entiéndase Alerta ALBA-KENETH2,

Asuntos de Familia: Son los casos sometidos a la jurisdiccion de los tribunales de familia,
referidos a las relaciones juridicas de la familia y las personas, tal como los relacionados con
alimentos, paternidad vy filiacién, unién de hecho, patria potestad, tutela, proteccién de las

personas, reconocimiento de prefiez y parto, divorcio y separacion, nulidad de matrimonio,
cese de la unién de hecho y patrimonio familiar3.

Boletin de Alerta ALBA-KENETH: Es e documento oficial que contiene informacion y
fotografia del nifio, nifia o adolescente desaparecido o sustraido?.

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

Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: De acuerdo con el Decreto
28-2010, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, es el drgano del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, encargado de coordinar,
impulsar y ejecutar todas las acciones dirigidas a la busqueda, localizacion y resguardo
inmediato del nifio, nifa o adolescente que ha sido sustraido o que se encuentra desaparecido.
Dicho érgano esta integrado por 'a Procuraduria General de la Nacion quien preside el
Sistema, Policia Nacional Civil, Instituto Guatemalteco de Migracion, Secretaria de la
Comunicacion Social de la Presidencia de la Republica, Ministerio Publico, Ministerio de
Relaciones Exteriores, Secretaria contra la Violencia Sexual Explotacion y Trata de Personass®.

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

Despacho Superior: Oficina del Procurador General de la Nacién.

Difusién del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: Se refiere a las actividades destinadas a la
prevencion y difusion de la Ley y el funcionamiento del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, que
pueden estar dirigidas tanto personas ajenas como a personal de la Unidad Operativa®.

2 Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia (LPINA).

* Regular las relaciones familiares cuando exista riesgo, amenaza o vulneracion de derechos Constitucion Politica de 1a
Reptblica de Guatemala

4 Decreto 28-2010 Ley del Sistema de Alerta ALBA-KENETH y su Reglamento Acuerde Gubernativo 14-2023.

® Decreto 28-2010 Ley del Sistema de Alerta ALBA-KENETH

® Decreto 28-2010 Ley del Sistema de Alerta ALBA-KENETH

7 Decreto 28-2010 Ley del Sistema de Alerta ALBA-KENETH. Reglamento de la Ley, Acuerdo Gubernativo 14-2023.

® Decreto 28-2010 Ley de! Sistema de Alerta ALBA-KENETH. Reglamento de la Ley, Acuerdo Gubernativo 14-2023. Reforma
a la Ley Decreto 4-2024.
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Divulgacién del Boletin de Alerta ALBA-KENETH: Es el conjunto de acciones destinadas a
dar a conocer por todos los medios de comunicacién disponibles y siempre gue no haya
oposicién por parte del Ministerio Publico, el boletin de la Alerta ALBA-KENETH, ya sea en
forma sectorizada o masiva, segun se estime conveniente para los fines de la busqueda del
nifo, nifia o adolescente®.

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

Induccién al Puesto: Primer acercamiento que, en materia de capacitacion, se realiza con
personal de nuevo ingreso en la Unidad Operativa, con la finalidad de darle a conocer
generalidades del area de trabajo en la cual se desempenara.

JefelJefatura: Se refiera al Jefe Unidad Operativa Sistema ALBA-KENETH.

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

Nifio, Nifla y Adolescente: De conformidad con el Decreto 27-2003 del Congreso de ia
Republica de Guatemala, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia, es toda
persona desde su concepcion hasta que cumple trece afios de edad.

Perfil de la Actividad de Difusion: Conjunto de eventualidades que deben considerarse al
momento de realizar una actividad de difusién del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, por
ejemplo, numero de personas, institucion, objetivos, lugar, fecha, recursos, entre otros
elementos necesarios para que la capacitacion sea pertinente y significativa.

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

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

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

® Decreto 28-2010 Ley del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.
'® Reglamento de la Ley, Acuerdo Gubernativo 14-2023. Reforma a la Ley Decreto 4-2024,
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Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH:
Fue creada por el Congreso de la Republica de Guatemala, por medio del Decreto 28-2010,
Ley del Sistema de Alerta ALBA- KENETH dentro de la Procuraduria General de la Nacién
bajo la Direccion y Coordinacion de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

4.1. Acrénimos

Num Acrénimo Descripcion
1 AAK Alerta ALBA-KENETH

2 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal

3 ADN Acido desoxirribonucleico

4 AK ALBA-KENETH

5 BDD Base de datos

6 cBM Cuerpo de Bomberos Municipales

7 CNA Consejo Nacional de Adopciones

8 CEJUPLIN Centro Juvenil de Privacién de Libertad para Mujeres

9 CEJUPLIV Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Varones

10 CEJUDEP Centro Juvenil de Detencién Provisional

11 CNSAAK Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH

12 COCODE Consejo Comunitario de Desarrollo

13 COMUDE Consejo Municipal de Desarrollo

14 Cul Cédigo Unico de Identificacion

15 cve Cuerpo Voluntario de Bomberos

16 DEIC Divisién Especializada de Investigacion Criminal de la . N

Subdireccién de Investigacién Criminal de la Policia Nacional Civil
17 DENI Sistema d'e Registro de Denuncias Nifez / Sistema Informatico,
Sistema digital

18 DGSP Direccion General del Sistema Penitenciario

19 DPI Documento Personal de Identificacion

20 ELB Equipo local de blsqueda

21 FB Facebook

22 ICMEC stntsric;[gxsteer:ai:;z:)l de Nifos Desaearecidos y Explotados (Por

23 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses
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24 IP Protocolo de Internet
25 LPINA Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia
26 Ley VET Ley de Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas
27 MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores
28 MINEDUC Ministerio de Educacion
29 MP Ministerio Publico
30 MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
31 NNA Nifo(s), Nifia(s) o Adolescente(s)
32 Olim Organizacion Internacional del Migrante
33 oJ Organismo Judicial
34 PA Plan de Actividad
35 PAT Plan Anual de Trabajo
36 PNA Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
37 PNC Policia Nacional Civil
38 PGN Procuraduria General de la Nacion
39 RENAP Registro Nacional de las Personas
40 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia
41 SCSP Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia
42 SICOMP Si§t§ma informéatico del controt de la investigacidn del Ministerio
Publico
43 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
44 SVET lEzcr:sritnaarisa contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
45 VET Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas
46 TS Trabajadora Social
47 TSE Tribunal Supremo Electoral
48 UNAOJ Unidad de la Nifiez y Adolescencia del Organismo Judicial
49 ucs Unidad de Comunicacion Social
50 uo Unidad Operativa
nidad Operativa de oordinadora Nacional del Si ad
51 UOCNSAAK L :Ier’[a ASgA-f(tENET}-:a © o el Sisema ce
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5. Base Legal

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

Jefe de Gobierno de la
Republica de Guatemala

Decreto-Ley 106, Codigo Civil.

Congreso de la Republica de
Guatemala

Decreto 512 del Congreso de la Reptblica de Guatemala,
Ley Organica del Ministerio Pdblico

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

Decreto 27-2003. Ley de Proteccion Integral de la Nifiez 'y
Adclescencia.

Decreto 47-2008 del Congreso de la Republica, Ley para
reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electronicas.

Decreto 9-2009. Ley Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas.

Decreto 77-2007, Ley de Adopciones,

Decreto 17-73. Cdédigo Penal,

Decreto 22-2008Ley Contra el Femicidio y otras formas de
Violencia Contra la Mujer.

Presidente de la Reptblica de
Guatemala y Ministro que
refrendan,

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

Corte Suprema de Justicia

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

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo Interno Nimero A-039-2023. Normas Generales
y Técnicas de Control Interno Gubernamental
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Procuraduria General de la
Nacion

Acuerdo Numero 041-2012, del Procurador General de la
Nacién, A través del cual se crea la Unidad Operativa de
la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH.

Acuerdo Numero 56-2018, del Procurador General de la
Nacién. Reglamento de fa Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién.
Acuerdo Numere 58-2019 Misién, Vision, Principios vy
Valores de la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo Numero 65-2020, del Procurador General de la
Nacién, A través del cual se aprueba el Protocolo de
Actuacién de la Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacional de! Sistema de Alerta ALBA-KENETH de la
Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo Numero 59-2020 Politica de Actividades de
Capacitacion.

Acuerdo Numero 61-2020 Politica de Control.

Acuerdo Numero 108-2020. Reglamento de Personal de
la Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo Numero 20-2022, Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo Numero 73-2021, del Procurador General de la
Nacion, A través del cual se aprueba el Manual de
Entrevista Forense Especializada para el Abordaje de
Nifios, Nifias y Adolescentes en la Procuraduria General
de la Nacion.

Acuerdo Numero 45-2022, Politica Anticorrupcién.
Acuerdo Numero 64-2022, Reglamento del Cédigo de
Etica de la Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 31-2023 Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de ta Nacién.

Acuerde 107-2023 Pclitica de Comunicacion, manegjo y
salvaguarda de informacion.

Acuerdo 110-2023 Politica para la Administracion de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).
Acuerdo 194-2024 Politica para la Reduccion del
Consumo de Pape! en la Procuraduria General de la
Nacién.

Acuerdo Numero 64-2025, Reformas al Acuerdo NUmero
056-2018 de la Procuraduria General de la Nacion
"Reglamento de la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.
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Acuerdo No. 72-2025 Firma Electrénica Avanzada
Acuerdo No. 24-2026 Creacidn Brigada de emergencia de
la Procuraduria General de la Nacion. o
Acuerdo No. 30-2026. Reforma al articulo 2 de
No. 72-2025, Firma Electrénica Avanzada.

Internacional:

Asamblea General de la
Organizacion de Naciones
Unidas

o Convencién sobre los Derechos del Nifio.

Conferencia de la Haya sobre
Derecho Internacional Privado

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

Asamblea General de la
Organizacion de las Naciones
Unidas

 Declaracién Universal de los Derechos Humanos

Convencion Americana Sobre
Derechos Humanos

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

Asamblea General de la
Organizacion de las Naciones
Unidas

e Protocolo facultativo de la Convencién sobre los
Derechos de Nifio, Relativo a la Venta de Nifios, la
Prostitucién Infantil y la Utilizacién de los Nifios en la
Pornografia.

Asamblea General de la
Organizacion de las Naciones
Unidas

e Protocolo facultativo de las Naciones Unidas para
prevenir, Reprimir y Sancionar la Trata de Personas,
Especialmente las Mujeres y Nifios

Conferencia General de la
Organizacion Internacional del
Trabajo

e« Convenio Internacional No. 182 sobre las Peores
Formas de Trabajo Infantil y la Accién Inmediata
para su Eliminacion

Comité de los Derechos del Niftio

s Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifo.
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6. Objetivo del manual

6.1. Objetivo general

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

6.2. Objetivos especificos

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

2. Estandarizar los procedimientos y funciones que se egjecutan en la Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

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

7. Generalidades del manual

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

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

Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia. De
conformidad con el Articulo Numero 10 de la Ley de Acceso a la informacién publica, se realizara
la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.
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8. Actualizacion del manual

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

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

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

9. Alcance o areas de aplicacién

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

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual

deben ser aplicadas por el personal de la Direccién de Procuraduria en el desempefio de sus
actividades.

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

10. Politicas y/o normas

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

b. De conformidad con lo anterior, se debe tomar en consideracién el apercibimiento que sefiala la
ley especifica, de ser destituido de Su cargo, sin perjuicio de las responsabilidades penales que

se puedan acarrear, ante la negativa de ejecutar las acciones de blsqueda, localizacion y
resguardo de un NNA,

. Las Alertas ALBA-KENETH, se deben activar tomando en consideracion el principio de celeridad

e interés superior del nifio, al tenerse conocimiento de la denuncia de desaparicion o sustraccion
de un NNA.
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d La activacién de una Alerta ALBA-KENETH, se debe hacer del conocimiento de las instituciones
que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, para su inmediata
atencion.

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

f El personal de la UOCNSAAK debe procurar con la activacién de una Alerta que, por parte de las
instituciones de la Coordinadora Nacional, se coordine, impulse y gjecuten las acciones de
busqueda localizacién y resguardo de un NNA desaparecido y/o sustraido.

g. La activacién de una AAK, obliga a divulgar el boletin de AAK, con el objeto de procurar su
busqueda y localizacién a excepcion de casos particulares cuando el MP en funcion del interés
superior del nifio, considere evitar dicha divulgacion.

h  La activacién de una AAK, obliga a enviar la informacion de la Alerta activada por la desaparicion
y/o sustraccion del NNA, a todas las autoridades en las fronteras, puertos y aeropuertos del pais,
con el objeto de evitar su salida del pais.

La UO verificara que las instituciones que conocieron de la localizacion del NNA desaparecido y/o
sustraido, hayan procurado su resguardo y proteccion, asi como la aplicacion de medidas
administrativas o judiciales que fueran procedentes.

Ante la presuncién de delito cometido en contra del NNA, se debe brindar el acompafiamiento al
MP para la presentacion de la denuncia penal: o bien debera solicitarse la certificaciéon de lo
conducente al MP ante juzgado que ordend las medidas de proteccién la vulneracién de derechos
humanos del NNA. Si en la resolucion judicial de medidas de proteccién, no se certifico lo
conducente, se debera brindar inmediatamente el acompafiamiento al MP para la presentacion
de la denuncia respectiva.

k. La desactivacion de una AAK, se debe producir tomando en consideracion el principio de interés
superior del nifio, que haya sido localizado y puesto a disposicion de una autoridad competente,
quien velara por realizar las medidas de proteccién administrativas o judiciales que correspondan,
realizando la busqueda de recursos idoneos para su cuidado y proteccién.

11. RESPONSABILIDADES

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

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

b. Coordinar las acciones interinstitucionales necesarias para la eficiente busqueda,
localizacién y resguardo de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos o sustraidos.

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

d. Ejecutar los acuerdos y directrices que emanen de la Coordinadora Nacional del Sistema
de Alerta ALBA-KENETH.,

e. Promover acuerdos interinstitucionales para la busqueda, localizacion y resguardo de
nifios, nifnas y adolescentes desaparecidos y sustraidos.

f.  Analizar la informacién de las Alertas ALBA-KENETH, con el objeto de establecer
patrones que permitan promover acciones de prevencion, proteccién y accion penal, asi
mismo, brindar informacién al Ministerio Publico, Ministerio de Gobernacion, Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas, para los efectos de la
persecucién penal correspondiente.

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

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

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

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

Técnico (Secretaria)

a. Apoyar en la redaccién de oficios, notas, conocimientos, memorandos, providencias,
circulares y ofros.

b. Apoyar en recibir, verificar, ordenar, archivar, registrar y clasificar la correspondencia que
ingresa y egresa de la Unidad Operativa.

¢ Apoyar en la digitalizacion de las bases de datos de los documentos que se gestionan en
la Unidad Operativa.

d. Apoyar en el registro de base de datos de los contratistas de la Unidad Operativa,

e. Apoyar en el traslado de correspondencia dentro de las areas de la Unidad Operativay a
otras instituciones.

f.  Apoyar en el manejo de agenda digital en las actividades de Jefatura.

g. Apoyar en contestar y realizar llamadas telefénicas, asi como también, recibir, enviar
mensajes y oficios a través de otras comunicaciones digitales que corresponden a la
Jefatura de la Unidad Operativa.

h. Apoyar en la coordinacion de transporte para diversas actividades de la Unidad Operativa.

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

. Apoyar en la realizacion de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de la PNA.

k. Cumplir con lo que establece el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
L. Y todas aquelias actividades gue surjan por la necesidad del servicio.
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Técnico (Administrativo)

a. Apoyar en recibir, analizar y elaborar respuesta a las distintas soclicitudes dirigidas a la
Unidad Operativa.

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

¢. Apoyar en ser enlace con la Unidad de Informacidn Publica de PGN; analizar y responder
las solicitudes de acceso a la informacién que ingresan a la Unidad Operativa en
coordinacién con la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria General de la
Nacién.

d. Apoyar en la elaboracion, seguimiento, analisis, y envid de informes estadisticos a
Despacho Superior y a otras dependencias de la Institucion, como a otras instituciones.

e. Apoyar en la revision de datos estadisticos en la pagina web, de la Unidad Operativa.

f.  Apoyar en la coordinacién y establecer comunicacion con las distintas dependencias de la
Procuraduria General de la Nacion, entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales, cuando se le requiera.

g. Apoyar en realizar y diligenciar las solicitudes relacionadas con transporte de la Unidad
Operativa.

h. Apoyar en realizar y diligenciar lo relacionado al telefono de cuatro digitos de la Unidad
Operativa.

i. Apoyar en la realizacidon de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH vy de la PNA.

j. Dar acompafiamiento a NNA a nivel nacional cuando sea requerido por la autoridad
superior.

k. Cumplir con lo establece el Codigo de Etica, de la Procuraduria General de la Nacion.

I. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional juridico (administrativo)

a. Brindar asesoria en la verificacién y revisién de las diligenciadas que fueron realizadas por
los contratistas de turno y de los distinto equipos de la Unidad Operativa.

b. Brindar apoyo en recibir, analizar y asignar las Alertas ALBA-KENETH a las areas
correspondientes de la Unidad Operativa.

c. Realizar las comunicaciones pertinentes con las instituciones que conforman la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, enlaces con instituciones
publicas y privadas, nacionales e internacionales para la ejecucion de acciones de
busqueda, localizacion y resguardo de los NNA.

d. Apoyar en la elaboracion, redaccion y revision de oficios dirigidos a distintas instituciones
plblicas o privadas y organizaciones nacionales e internacionales.

e. Apoyar en la realizacion de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de la PNA.

f.  Promover y mantener la comunicacién con las dependencias de la Institucién, entidades
publicas, privadas, nacionales o internacionales cuando Jefatura lo requiera.
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g. Brindar asesoria en la elaboracion y revision de recursos legales, ordinarios y
extraordinarios en defensa y representacion de los intereses de los NNA.

h. Dar acompafiamiento a los NNA a nivel nacional cuando sea requerido por la autoridad
superior.

i.  Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, en la elaboracién y analisis de

la herramienta de -FODA-, actualizacién de Manual de Procedimientos y memoria de
labores.

i Apoyar con el seguimiento de reuniones y convocatorias de la Coordinadora Nacional de!
Sistema de Alerta ALBA-KENETH, ordinarias y extraordinarias.

k. Cumplir con lo que establece el Cédigo de Etica, de la Procuraduria General de a Nacién.
. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Psicologo (Administrativo)

a. Presentar control estadistico de datos de su competencia,

b. Realizar, revisar y enviar el informe de Casos que se notifican a la Secretaria Contra la
Violencia Sexual Explotacion y Trata de Personas -SVET-,

¢. Realizar la digitalizacion e ingreso al sistema digital y expediente fisico de los oficios o
reportes notificados a la Secretaria Contra Ia Violencia Sexual Explotacion y Trata de
Personas -SVET-.

d. Brindar asesoria al personal técnico y profesional de Psicologia en la aplicacién de técnicas
derivadas de sus actividades.

€. Apoyar en la verificacion de areas de atencién de los NNA remitidos a la Unidad Operativa

f.  Realizar tramites necesarios para el abastecimiento de los insumos y alimentos para la
atencion de NNA remitidos a la Unidad Operativa.

g. Brindar asesoria profesional al equipo muitidisciplinario, con relacién a la informacion
obtenida en la entrevista primaria psicolégica y velar por el cumplimiento de los derechos
de los NNA.

h.  Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de |a
Nacién.

i. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad de! servicio.

Profesional (Juridico Turno)

a. Aplicar los procedimientos y protocolos de la Unidad Operativa en la busqueda, localizacion
y resguardo de NNA reportados como desaparecidos o sustraidos, atendiendo al Principio
de Interés Superior del Nifio.

b. Asesorar sobre acciones a realizar por parte del equipo multidisciplinario de turno para el
eficiente diligenciamiento de las acciones de busqueda, localizacion y resguardo de NNA
desaparecidos o sustraidos.

C. Analizar y autorizar la activacién o desactivacién de la Alerta ALBA-KENETH.

d. Brindar asesoria juridica para resolver casos diversos, atendiendo al interés superior del
nifio, tomando en cuenta la opinidn del equipo multidisciplinario, asi como las normas
internas de la institucion y normas nacionales e internacionales en la materia.
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e Realizar comunicaciones con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH para la ejecucion de acciones de busqueda y
localizacion de NNA desaparecidos o sustraidos.

f  Brindar asesoria a las Dependencias de la Institucion, usuarios, instituciones publicas y
privadas entre otros con relacion al Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

g. Verificar los procedimientos relacionados con el registro en libros de la Unidad Operativa,
foliacion vy digitalizacion del expediente en el sistema informatico, asimismo, revision de las
bases de datos digitales que sean actualizadas de manera eficiente.

h. Entregar al area administrativa de la Unidad Operativa toda la informacion que se genere
durante el turno.

i. Apoyar en la representacion legal provisional de aguelios NNA que carecieran de ella o
cuando exista conflicto de intereses, ante el Organo Jurisdiccional gue corresponda.

j.  Colaborar en la revision, analisis e impresién de la informacién y documentacion que
ingresa via correo electrénico o cualquier otro medio digital.

k. Diligenciar e incorporar a los expedientes de las alertas ALBA-KENETH, o en su caso
remitirlos al area que corresponda.

I, Cumplir con lo que se establece en el Cddigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacién.

m. Y todas aquellas actividades que surjan por |a necesidad del servicio.

Técnico (Operativo Turno)

a. Brindar apoyo en los procedimientos y protocolos de la Unidad Operativa en la busqueda,
localizacién y resguardo de los NNA reportados como desaparecidos o sustraidos,
atendiendo al Principic de Interés Superior del Nifio.

b. Apoyar en la recepcién y diligenciamiento de denuncias o reportes en relacion a la
desaparicion o sustraccion de los NNA, trasladandola al profesional juridico de turno para
su analisis.

c. Realizar todas las acciones necesarias para la busqueda, localizacion y resguardo de los
NNA que son reportados como desaparecidas o sustraidas.

d. Colaborar en la recepcion y revision cuando corresponda de las alertas ALBA-KENETH
activadas, desactivadas y la documentacién recibida durante el turno anterior, en atencién
al Principio de Interés Superior del Nifio.

e. Apoyar en el seguimiento y establecer comunicacion con las distintas instituciones que
conforman la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH y otras
instituciones publicas y privadas para la busqueda, localizacion vy resguardo los NNA
desaparecidos y sustraidos.

f.  Apoyar en la realizacién de los registros en libros correspondientes, asi como también, en
la elaboracion de las bases de datos digitales.

g. Brindar apoyo en la reproduccion, escanear y realizar el ingreso de la informacion al
sistema digital para la activacion y desactivacion de alertas.

h. Verificar que los expedientes asignados cumplan con los requisitos y proceso de resguardo
de la informacion contenida en el mismo, tal como foliacién e incorporacién de las distintas
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diligencias establecidas en ley y normas internas de la Institucion y gestidn de la fotografia
para el boletin oficial.
i.  Cumplir con lo que establece el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién,
J- Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional de Trabajo Social (turno)

a. Aplicar los procedimientos y protocolos de la Unidad Operativa en Ia busqueda, localizacion
y resguardo de los NNA reportados como desaparecidos o sustraidos, atendiendo al
Principio de Interés Superior del Nifio.

b. Apoyar con el seguimiento con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH u ofras instituciones publicas o privadas, para la
gjecucién de acciones de busqueda, localizacién y resguardo de los NNA reportados como
desaparecidos o sustraidos.

¢. Realizar entrevistas, constataciones, informes, hojas de atencion social y brindar apoyo en
fa atencidn de los NNA durante SuU permanencia en la Unidad Operativa cuando sea
necesario.

d. Externar su opinidn profesional con el equipo multidisciplinario, en relacién a la informacién
obtenida en la entrevista primaria psicologica y de esta manera velar por el cumplimiento
de los derechos de los NNA, atendiendo al Principio del Interés Superior del Nifio.

e. Evacuar las audiencias ante Organos Jurisdiccionales y comunicar de manera inmediata
los resultados de dichas audiencias; entregar al profesional juridico de turno los
documentos relacionados con las diligencias realizadas.

f.  Apoyar en la coordinacién de recursos familiares idéneos de los NNA que son remitidos a
ta Unidad Operativa, o en su defecto realizar el enlace con las residencias de acogimiento
o albergue temporal ptblico o privadas y brindar acompafniamiento para el ingreso de los
NNA.

g. Brindar acompariamiento a NNA a distintas instituciones para la atencion integral necesaria

h. Apoyar en la realizacién de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de la PNA.

i.  Cumplir con lo que se establece en el Caodigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion.

J- Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Psicélogo (Turno)

a. Aplicar los procedimientos y protocolos de la Unidad Operativa en la busqueda, localizacion
y resguardo de nifios, nifias y adolescentes reportados como desaparecidos o sustraidos,
atendiendo al Principio de Interés Superior del Nifio.

b. Brindar atencién primaria psicolégica a los NNA, padres y/o encargados con la finalidad de
atender los procedimientos de resguardo y el Principio de Interés Superior del Nifio.

¢. Brindar estabilidad emocional a los NNA, padres y/o encargados.

d. Elaborar informes de atencién primaria psicologica y otros documentos necesarios.
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e. Realizar intervencion psicolégica en los casos que lo ameriten a través de orientacion
acerca de patrones de crianza y relaciones familiares apropiadas; de ser necesario referir
a tratamiento psicologico y /o escuela para padres, a otras instituciones o dependencias
que puedan ofrecer el apoyo.

£ Externar opinion con el equipo multidisciplinario, en relacion a la informacion obtenida en
la entrevista primaria psicoldgica y velar por el cumplimiento de los derechos de los NNA,
atendiendo al Principio de Interés Superior del Nifio.

g. Apoyar en la gestion y seguimiento primario a los expedientes de alerta ALBA-KENETH,
para las acciones de busgueda, localizacién y resguardo de los NNA reportados como
desaparecidos o sustraidos.

h. Brindar asesoria al técnico en psicologia en las actividades de atencion y monitoreo de los
NNA localizados y remitidos a la Unidad Operativa.

i, Apoyar en la realizacion de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de la PNA.

j.  Cumplir con lo que se establece en el Cddigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion.

k. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (Psicologia turno)

a. Aplicar los procedimientos y protocolos de la Unidad Operativa en la busqueda, localizacion
y resguardo de los NNA reportados como desaparecidos o sustraidos, atendiendo al
Principio de Interés Superior del Nifio.

b. Brindar atencién primaria psicologica a los NNA, padres y/o encargados con la finalidad de
atender los procedimientos de resguardo y el Principio de Interés Superior del Nifio.

¢ Brindar estabilidad emocional a los NNA, padres y/o encargados.

d. Realizar intervencion psicolégica en los casos que lo ameriten a través de orientacién
acerca de patrones de crianza y relaciones familiares apropiadas; de ser necesario referir
a tratamiento psicolégico y /o escuela para padres, a otras instituciones o dependencias
que puedan ofrecer el apoyo.

e. Externar opinién con el equipc multidisciplinario, en relacién a la informacién obtenida en
la entrevista primaria psicologica y velar por el cumplimiento de los derechos de los NNA,
atendiendo al Principio de Interés Superior del Nifio.

f.  Apoyar en la gestidn y seguimiento primario a los expedientes de alerta ALBA-KENETH,
para las acciones de busqueda, localizacion y resguardo de los NNA reportados como
desaparecidos o sustraidos.

g. Apoyar en la realizacion de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de la PNA.

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

i, Apoyar en realizar el foto-oficio de los NNA presentados a la Unidad Operativa

i, Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional (Juridico seguimiento)

a. Analizar, velar y asesorar por el seguimiento a las actuaciones que obren en las alertas
ALBA-KENETH activadas.
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b. Brindar apoyo en realizar comunicacion con las diferentes instituciones de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH u otras instituciones publicas o privadas.

c. Actualizacion de bases de datos correspondientes a los casos asignados y otfros que se
requiere apoyo para la clasificacion de tipo de caso y control de asignacion de expedientes.

d. Apoyar con la redaccién y revision de oficios -dirigidos a distintas instituciones y
organizaciones, asi como los documentos que ingresan a la Unidad Operativa.

e. Brindar asesoria a los profesionales y técnicos para el diligenciamiento en realizar las
comunicaciones interinstitucionales para la busqueda, localizacién y resguardo de los NNA
que se encuentran desaparecidos, correspondientes a los casos asignados y otros que se
requiera apoyo.

f.  Analizar y revisar el procedimiento efectuado por los profesionales y técnicos en
seguimiento de expedientes.

g. Brindar asesoria para la resolucién de casos, de los contratistas de la Unidad Operativa, y
Dependencias de la Institucion, instituciones publicas y privadas.

h. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, en la elaboracion y analisis de
herramientas de fortalezas, debilidades y amenazas -FODA- actualizacion del manual de
procedimiento y memoria de labores.

i.  Apoyar en la realizacion de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y la PNA.

j. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacién,

k. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional de Trabajo Social (Seguimiento)

k. Colaborar en la realizacion de las acciones necesarias para el seguimiento de la busqueda,
localizacion y resguardo de NNA reportados como desaparecidos o sustraidos.

I, Coadyuvar en la realizacion de entrevistas, busqueda de recurso familiar idéneo,
constataciones, elaboracién de informes y brindar apoyo en la atencion de los NNA, asi
como dar acompafiamiento para el ingreso a residencias de acogimiento o albergue
temporal publico o privado.

m. Evacuacién de audiencias ante drganos jurisdiccionales y entregar documentos a
profesional de turno para analisis y desactivacion de alertas.

n. Dar acompafiamiento a la nifiez y adolescencia cuando sea requerido a cualquier
departamento a nivel nacional, asi como a las instituciones publicas y privadas para velar
en todo momento por la integridad de la nifez y la adolescencia.

o. Elaborar un registro de datos de expedientes asignados y constante monitoreo de los
mismos.

p. Apoyar con el seguimiento y establecer comunicacién con las distintas instituciones que
conforman la Coordinadora Nacional del Sistema de alerta ALBA-KENETH y otras
instituciones publicas y privadas para la busqueda, localizacion y resguardo de los NNA
desaparecidos y sustraidos.

q. Realizar todas las acciones necesarias para la busqueda, localizacion y resguardo de los
NNA que son reportados como desaparecidos o sustraidos.

r. Darrespuesta a consultas sobre expedientes de Alerta ALBA-KENETH, realizadas por las
instituciones que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de alerta ALBA-KENETH.
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s. Verificar que los expedientes asignados cumplan con los requisitos y proceso de resguardo
de la informacion contenida en el mismo, tal como foliacion e incorporacion de las distintas
diligencias establecidas en ley y normas internas de la Institucion y la fotografia para el
boletin oficial.

t.  Apoyar en la realizacion de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y la PNA,

u. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacién.,

v. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (seguimiento)

a. Brindar apoyo en recibir y atender llamadas telefonicas que ingresan a la Unidad Operativa.

b. Apoyar en la recepcion de denuncias o reportes con relacién a la desaparicion o sustraccion
de NNA, trasladandola al profesional de turno para su analisis.

c. Realizar todas las acciones necesarias para la busqueda, localizacion y resguardo de los
NNA que son reportados como desaparecidos o sustraidos, asimismo, llevar una base de
datos de las Alertas ALBA-KENETH asignadas.

d. Apoyar en la coordinacion y establecer comunicaciéon con las distintas instituciones que
conforman la Coordinadora Nacional del Sistema de alerta ALBA-KENETH vy otras
instituciones publicas y privadas para la busqueda, localizacién y resguardo de los NNA
desaparecidos y sustraidos.

e. Brindar apoyo en la reproduccion, escaneo y realizar el ingreso de la informacion al sistema
digital para la activacién y desactivacion de alertas.

f.  Dar respuesta a consultas sobre expedientes de Alerta ALBA-KENETH, realizadas por las
instituciones que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de alerta ALBA-KENETH.

g. Verificar que los expedientes asignados cumplan con los requisitos y proceso de resguardo
de la informacion contenida en el mismo, tal como foliacion e incorporacion de las distintas
diligencias establecidas en ley y normas internas de la Institucion y gestion de fotografia
para el boletin oficial.

h. Brindar apoyo en la entrega de correspondencia en la distintas instituciones publicas y
privadas.

i. Apoyar en la realizacion de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y la PNA.

j. Dar acompafamiento a un NNA a nivel nacional cuando sea requerido por la autoridad
superior.

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

I. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional (Investigacion)

a. Brindar asesoria en la presentacion de propuestas estratégicas para la busqueda y
localizacion de los NNA reportados como desaparecidos o sustraidos.
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Apoyar en las mesas técnicas interinstitucionales a solicitud de jefatura.

Colaborar en la realizacién y actualizacién de bases de datos, correspondientes a los casos
asignados y otros que se requiera apoyo, asi como en la clasificacion del tipo de casos y
control en la asignacion de expedientes.

d. Apoyar y asesorar a los técnicos investigadores en el diligenciamiento de informacidn
interinstitucional para la busqueda, localizacion y resguardo de los NNA que se encuentran
desaparecidos, segin los casos asignados y otros que se requiera apoyo.

e. Brindar apoyo al profesional o técnico del &rea de Comunicacion en Iz difusidn del boletin
ALBA-KENETH en las redes y medios de comunicacién.

f.  Coadyuvar a otras areas de Ia Unidad Operativa, en la realizacién de actividades que
permitan alcanzar los objetivos establecidos.

g. Dar acompafamiento a ia nifiez y adolescencia a nivel nacional cuando sea requerido por
ta autoridad superior.

h. Apoyar en la realizacion de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de la PNA,

i. Cumplir con lo que se establece en el Cadigo de Etica de la Procuraduria General de |a
Nacion.

i+ Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico Investigador

a. Colaborar en la verificacion y clasificacién de los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH
asignadas y otras en las que se le requiera apoyo.

b. Colaborar en digitalizar en el sistema, la informacion de las Alertas ALBA-KENETH de los
casos asignados y otros que se requiera apoyo.

¢. Brindar apoyo en alimentar la base de datos de los casos asignados y otros que se requiera
apoyo, as{ como en la clasificacion de tipo de caso y control de expedientes que le sean
asignados.

d. Coadyuvar en la busqueda de los nifios, nifias y adolescentes reportados como
desaparecidos, a través de acciones interinstitucionales, asi como apoyar en las mesas de
trabajo, planificaciones estratégicas, solicitudes de informacion, trabajos de campo, entre
otras actividades.

e. Recibir documentos de manera fisica o digital de los NNA desaparecidos e incorporarlos a
las Alertas ALBA-KENETH, o en su defecto remitirlos al drea correspondiente.

f. Analizar los documentos que contengan informacion de los NNA desaparecidos y
establecer en atencién al Protocolo de Actuacién de la Unidad Operativa la viabilidad de
desactivar las Alertas.

g. Dar acompafiamiento 3 la nifiez y adolescencia a nivel nacional, cuando sea requerido por
la autoridad superior,

h.  Apoyar en la realizacion de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de la PNA.

i.  Verificar que los expedientes asignados cumplan con los requisitos y proceso de resguardo
de la informacion contenida en el mismo, tal como foliacién e incorporacién de las distintas

VERSION: ACTUALIZACION ; 1
FECHA: 03/03/2026 PAGINA 25 DE 113




e MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS RELACIONADO AL
P{ ,; NI SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH DE LA DIRECCION DE LA DE USO
ANV o PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA INTERNO

diligencias establecidas en ley y normas internas de la Procuraduria General de la Nacion
y la debida gestion de la fotografia para la realizacion del boletin oficial.
j. Cumplir con lo establecido en el Codigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién.
k. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional (Equipos)

a. Elaborar estrategias para seguimiento, busqueda, identificacion, individualizacion,
localizacion y desactivacion de las NNA gue cuentan con Alerta ALBA-KENETH, con las
areas que integran la Unidad Operativa.

b Atender solicitudes de informacion, trabajos de campo, entre otras actividades con las
diferentes instituciones.

c. Brindar asesoria en la elaboracién e implementacion de estrategias y planes de trabajo
para la prevencion, informacion, sensibilizacion y divulgacién del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH.

d. Asesorar con la integracién de equipos departamentales, municipales y locales de
busqueda de conformidad con los actores gue se estime sea necesaria su participacion de
conformidad con sus funciones y presencia del lugar que se trate, teniendo en cuenta los
principios de pertinencia cultural y étnica.

e Recolectar informacion de las areas internas de la Unidad Operativa, para la elaboracion
del diagnéstico del FODA que permita la preparacion de planes de trabajo operativos para
el fortalecimiento de las funciones que realiza.

f Elaborar, sistematizar y actualizar los directorios telefonicos de los miembros de la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de los equipos locales de
busqueda y localizacién a nivel departamentales, municipales y locales.

g. Elaborar la guia metodoldgica para la conformacion de equipos locales de busqueda,
localizacion y resguardo de los NNA que han sido sustraidos o que se encuentren
desaparecidos para la creacién, conformacion y funcionamiento de los equipos locales
departamentales, municipales y locales.

h. Realizar acciones de capacitacion, acercamiento y sensibilizacion para la conformacion de
los equipos locales de busqueda a nivel departamental, municipal y local.

i, Apoyar en la realizacion y difusion de la campanfa de prevencion en Semana Santa, "Juntos
salimos, juntos volvemos”.

j. Apoyar en la realizacién de actividades en los departamentos o a nivel nacional
relacionadas con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de PNA.

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

I. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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Técnico (Capacitacion)

a. Apoyar en la elaboracién e implementacion de estrategias y planes de trabajo para la
prevencién, informacién, sensibilizacién y divulgacion del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH.

b. Realizar capacitaciones externas sobre el Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

c. Realizar capacitaciones internas para fortalecer las capacidades técnicas y profesionales
del personal y contratistas de la Unidad Operativa.

d. Apoyar en la creacién, actualizacion y sistematizacion de directorios y socializarlos con las

s diferentes areas de la Unidad Operativa.

‘ €. Apoyar en la realizacién y difusion de la campafia de prevencidn en Semana Santa, “Juntos
salimos, juntos volvemos”.

f.  Realizar mediacion pedagogica para adaptacion de materiales para los distintos niveles
educativos de capacitacién.

g. Presentar Informe de cierre anual de actividades del area de difusion y redes de apoyo
comunitario.

h.  Apoyar en la realizacion de actividades en el departamento o a nivel nacional relacionadas
con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de la PNA.

i.  Cumplir con lo que se establece en el Cadigo de Etica de la Procuraduria General de Ia
Nacién.

j. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (Archivo)

a. Apoyar con los distintos inventarios y velar por el orden del archivo.
b. Apoyo en el establecimiento de controles de préstamos y devolucicnes de la

documentacién, con el fin de conocer el flujo que los expedientes tienen dentro de la Unidad
! Operativa.

c. Velar por la custodia y resguardo de los expedientes.

d. Fortalecer el rescate del fondo documental para su conservaciéon como memoria histérica
y cultural.

e. Velar por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos.

f.  Brindar apoyo en la gestién de proyectos que permitan el crecimiento y desarrollo del
archivo.

g. Apoyar en la realizacién de actividades en fos departamentos o a nivel nacional
relacionadas con el Sistema de Alerta ALBA-KENETH y de la Nifiez y la Adolescencia.

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

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

j. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad de! servicio.
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento para activar alerta ALBA-KENETH por recepcion del
reporte o denuncia de la desaparicién o sustraccion del nifo, nina o adolescente,
por correo electrénico o recibida por ofra institucién y trasladada a la Unidad

Operativa
Nam. Responsable Actividad
Tecni Recibe denuncia, (en caso que la denuncia se reciba via correo
écnico - L )
. electronico, imprime el correo) coloca selio, firma y hora de
1 (Operativo - o L !
Turno) recepcidn, verifica si existe registro del NNA en el DENI y la
trasiada al Profesional (Juridico Turno).
Recibe denuncia, analiza y determina:
¢ Procede activacion? *
2 Profesional a. Si, contintia actividad tres.
{(Juridico Turno) o o o
b. No, indica al Técnico (Turno) que inicie
procedimiento de razén de no activacién por
improcedencia. Fin del procedimiento.
3 Técnico (Operativo Ingresa denuncia en el DENI.
Turno)
4 Técnico (Operativo | Genera oficios de activacion en el DENI imprime y traslada al
Turno) Profesional (Juridico Turno).
. Recibe, verifica datos, analiza y clasifica el riesgo que corre el NNA
Profesional . . . o
5 - desaparecido, firma y sella oficios de activacién, traslada al
(Juridico Turno) A
Técnico (Turno)
Técnico (Operativo Recibe, escanea y envia correo electrénico a la Coordinadora
6 ent P Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH; debera notificar el
Turno) ) )
riesgo alto del NNA desaparecido.
Coordinadora
7 Nacional del Recibe activacién y acusa de recibido por medio de correo
Sistema de Alerta | electronico.
ALBA-KENETH

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 03/03/2026

PAGINA 28 DE 113




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADO AL
SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH DE LA DIRECCION DE LA DE USO
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA INTERNO
Técnico (Operativo lm.pr:me,.e.scanea y gd}unta al expeghente aI_DENI y al expediente
8 Turno) fisico. Inicia procedimiento Seguimiento Primario de una Alerta

ALABA-KENETH.

Fin del procedimiento.

* Observaciones: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacion de Alerta ALBA-KENETH, sirven de
criterio para determinar si procede o no la activacion: a) cuando el nifio, nifia o adolescente, no ests

territorio guatemailteco. ¢) Cuando el nifno, nifia o adolescente radique en otro pais. d) Rescate de nifos, nifias
0 adolescentes que corresponden a la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General
de la Nacion o Delegacion Regional de la misma, e} Se tiene conocimiento de la localizacién del - nifio, nifia o
adolescente. f) Mayores de edad. g) Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal: I) Los que no comparezcan a
la citacion judicial; se fuguen del establecimiento o lugar donde estan detenidos o se ausenten del lugar asignado
para su residencia Il) Los adolescentes en libertad provisional que se oculten o se hallen en situacién de rebeldia.
2. De acuerdo a las particularidades del caso el Profesional Juridico de Turno de la Unidad Operativa del

Sistema de Alerta ALBA-KENETH puede solicitar diligencias especificas para fundamentar su decisién. 3.
De todas las actuaciones se dejara constancia por escrito.
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Diagrama de flujo del procedimiento para activar alerta ALBA-KENETH por recepcion del reporte o
denuncia de la desaparicion o sustraccion del nifio nifa o adolescente, por correo electronico o recibida
por otra institucion y trasiadada a la Unidad Operativa

'Procedimiento para activar alerta ALBA-KENETH por recepcién del reporte o denuncia de la desapariciéon o
sustraccion del niflo nifia o adolescente, por correo electronico o recibida por otra institucién y trasiadada a ja unidad
operativa

Coordinadora Nacional del
Técnico (Operativo Turno) Profesional (Juridico Tumo) Sistema de Alerla ALBA-

KENETH
Inicio }

i
Recibe denunciay |

SN, R
Recibe denuncia, |
verifica en el DENI si |
existe registrodel | 'L analiza si procede

NNA A N acivacin |
) {inicia procedimiento
ingres denuncia en el;’, e ,Si,_ﬁ(éprocede? N | de r'azorjvde no
DENI i ~ | activacion por
X | S~ | improcedencia |
. . R —y
‘ 1 - ey
Genera oficio de | | daiim:;‘\.lze:f'gfna | C Fin ﬂ
activacion en el DENI - e —ommmpt 0L derxmnic al ! —
imprime y traslada | [ ay

Recibe, escaneay
envia notifica el

riesgo aito del NNA |

desaparecido !

——
: Recibe activaciony |
oy et gl 83 de recibido pory
i medio de correo i

! electronico i
;

Imprime, escaneay
adjunta al expediente
inicia procedimiento de |
seguimienlo primario |

|

Fase

Observacion: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacion de Alerta ALBA-KENETH, sirven de criterio para determinar si procede 0
no la activacion: a) cuando el nifio, nifia o adolescente, no esta desaparecido y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuando |a desaparicion
de! nifio, nifa o adolescente, no ocurrio dentro del territorio nacional y tampoco existen indicios suslentables que determinen que esta en territorio
guatemalteco ¢) Cuando el nifio, nifia o adolescente radique en otro pais. d) Rescate de nifos. nifias o adolescentes que corresponden a la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién o Delegacion Regional de la misma, e) Se tiene conocimiento
de la localizacién del - nifio, nina o adolescente, f) Mayores de edad, g) Adolescentes en Conflicto con fa Ley Penal: ) Los que no comparezcan
a la citacion judicial; se fuguen del establecimiento o lugar donde estan detenidos o se ausenten del lugar asignado para su residencia ll) Los
adolescentes en lipertad provisional que se oculten o se hallen en situacion de rebeldia, 2. De acuerdo a las particularidades del caso el
Profesional (Tumo) puede solicitar diligencias especificas para fundamentar su decision. 3. De todas las actuaciones se debera dejar constancia
por escrito
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12.2. Matriz del procedimiento para activar alerta ALBA-KENETH por recepcién presencial

o via telefonica del reporte o denuncia de la desaparicion o sustraccion del nifio, nifia
o adolescente

NGm. Responsable Actividad
I . Recibe breve relato del hecho que se desea denunciar, verifica
1 iecmco (Operativo si existe registro del NNA en el DENI y traslada verbalmente
urno) ; . . e
informacién al Profesional (Juridico Turno)
Recibe informacién de la denuncia y analiza si procede
activacion, en caso de dudas conversa con denunciantes,
determina:
2 Profesional (Juridico | ¢Procede?
Turno) a. Si, continua actividad tres.
b. No, indica al Técnico (Operativo Turno) que inicie
procedimiento razén de no Activacion por
Improcedencia. Fin del procedimiento.
Solicita al denunciante la informacion requerida para llenar el
formulario de denuncia (ver anexo 1), ademas de su DPI,
certificacion de nacimiento del NNA vy fotografia®, reproduce
3 Técnico (Operativo copias para expediente e ingresa la denuncia al sistema DENI
Turno) En caso de recibir denuncia via teléfono, solicita que se envie
fotografia del NNA, DP! y documentos via electrénica u ofra.
*Nota: la Alerta ALBA-KENETH se activara independientemente que se cuente
o no con la documentacion solicitada.
4 Técnico (Operativo imprime denuncia generada en el DENI, oficios de activacion y
Turno) traslada al Profesional (Juridico Turno).
. - Recibe, verifica datos, analiza y clasifica el riesgo que corre el
5 ?L?;eos)lonal (Juridico NNA desaparecido, firma y sella denuncia y oficios de
activacion. Traslada al Técnico (Operativo Turno)
6 Técnico (Operativo Recibe, firma denuncia y traslada al denunciante para que firme
Turno) la misma.
Técnico (Operativo Escanea y envia correo electronico a la Coordinadora Nacional
7 Turno) p del Sistema de Alerta ALBA-KENETH; debera notificar el riesgo
alto del -NNA- desaparecido.
Coordinadora
8 Nacional del Sistema | Recibe activacion y acusa de recibido por medio de correo
de Alerta ALBA- | electrénico.
KENETH
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Imprime, escanea y adjunta al expediente fisico y al DENI. Inicia
procedimiento Seguimiento Primarioc de una Alerta ALBA-
KENETH.

Técnico (Operativo
Turno)

Fin del procedimiento.

Observacién: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacion de Alerta ALBA-KENETH, sirven de
criterio para determinar si procede o no la activacién: a) cuando el nifio, nifia o adolescente, no esta
desaparecido y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuando la desaparicién del nifo, nifia o
adolescente, no ocurrié dentro del territorio nacional y tampoco existen indicios sustentables que determinen
que esta en territorio guatemalteco ¢) Cuando el nifo, nifa o adolescente radigue en otro pais. d) Rescate
de nifios, nifias o adolescentes que corresponden a la Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacién o Delegacion Regional de la misma, e) Se tiene conocimiento de Ia
localizacion del — nifio, nifia o adolescente. f) Mayores de edad, g) Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal:
I) Los que no comparezcan a la citacion judicial; se fuguen del establecimiento o lugar donde estan detenidos
0 se ausenten del lugar asignado para su residencia Il) Los adolescentes en libertad provisional que se ocuiten
o se hallen en situacion de rebeldia. 2. De acuerdo a las particularidades del caso el Profesional (Turno) puede
solicitar diligencias especificas para fundamentar su decision. 3. De todas las actuaciones se debera dejar
constancia por escrito.
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Diagrama de flujo del procedimiento para activar alerta ALBA-KENETH por recepcién presencial o
via telefénica del reporte o denuncia de la desaparicién o sustraccién del nifio, nifia o adolescente

Procedimiento para activar aleria ALBA-
sustraccion del nifo, nifia o adolescente

KENETH por fecepcidn presencial o via 1elefonica del reporie o denuncia de 1a desaparicion o

- . - oral -
Técnico {Operativo Turno) Profesional (Juridico Turno) Coordinadora Nacional del Sistema

de Alerta ALBA-KENETH
{ Inicio )

Recibe denuncia
verifica registro del 3|
NNA en el DENI

Recibe denunciay
analiza si procede
activacion

Solicita al denunciante ia Inicia procedimiento
informacion requerida Si No

de razdén de no

- {Procede? b )
para ||§2adr;1‘::crir:ulano activacién por
improcedencia

imprime denuncia, Recibe, ver.lﬁca
- datos, analiza y
oficios y de o . Fin
activacion clasifica riesgo que
corre el NNA

Recibe, firma
denuncia y traslada al
denunciante, para
que firme 1a misma

Escaneay envia . N

N Recibe activacion y

correo electrénico a acusa de recibido
la CNSAAK

Se inicia
procedimiento de
seguimiento primario
de una AAK

Fin

Fase

Observacion: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacion de Alerta ALBA-KENETH, sirven de criterio para determinar si procede o no la activacién: a)
cuando el nifto, nifia o adolescente, no estd desaparecido y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuando la desaparicion del nifio, nifia o adolescente, no ocurro
dentro del territorio nacional y tampoco existen indicios sustentables que determinen que esta en termitorio guatemalteco ¢) Cuando el nifio, nifia o adolescente radique
en otro pais. d) Rescate de nifios, nifas o adolescentes que corresponden a la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de 1a Nacion o
Delegacion Regional da ta misma, e) Se tiene conocimiento de 1a localizacion dei - nifio, nifia o adolescente, f) Mayores de edad, g) Adolescentes en Conflicto con la Ley
Penal: 1) Los que no comparezcan a la citacion judicial, se fuguen def establecimiento o lugar donde estan detenidos o se ausenten del iugar asignado para su residencia
11} Los adolescentes en libsrtad provisional gue se oculten o se hallen en situacion de rebeldia. 2. De acuerdo a las particularidades del caso el Profesional (Turno) puede
solicitar diligencias especificas para fundamentar su decision. 3. De todas las actuaciones se debera dejar constancia por escrito,
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12.3. Matriz del procedimiento de razén de no activacion por improcedencia

Nam. Responsable Actividad
1 Técnico (Operativo | Redacta proyecto de razon de no activacién, imprime, firma y
Turno) traslada.
2 Profesional Recibe, revisa y firma de visto bueno. Traslada al Técnico
(Juridico Turno) (Operativo Turno).
Recibe proyecto de razén de no activacion y velando por la
reserva de las actuaciones informa al denunciante de la no
3 Técnico (Operativo | procedencia de la activacion, o a la entidad que remitié la
Turno) denuncia (si es departamental notificara a la Delegacion
Regional de la PGN u otra entidad de la improcedencia y anota
en el libro de conocimientos).
4 Técnico (Operativo | Traslada razén de no activacion y documentacion generada al
Turno) Profesional Juridico, velando por la reserva de actuaciones.
Recibe documentacién, revisa libro, analiza y archiva.
Profesional Nota: Derivado del analisis el Profesional Juridico de Turno de la Unidad
5 Juridico Turno Operativa del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, puede brindar indicaciones
(Juridi ) especificas para ampliar o incorporar informacién o documentos en la razén de
no activacion de conformidad con las particularidades del caso.
Fin del procedimiento.

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

debera dejar constancia por escrito.
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Diagrama de flujo del procedimiento de razén de no activacién por improcedencia

Procedimiento de razén de no activacion porimprocedencia

Técnico (Operativo Turno) Profesional (Juridico Turno)
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Nota: Derivado del analisis el Profesional (Administrativo), puede brindar indicaciones especificas segun las particularidades
del caso.

Observaciones. Si se determina que no es procedente Ia activacion de la alerta, se deben incorporar los documentos que
fundamenten 1a razon de no activacion, entre ellos: 1) si se solicito auxilio para la constatacion de un nifio, nifia o adolescente,
Cuya ubicacién se presume: Informe de constatacion de la Policia Nacional Civil, acta de entrega faccionada por la sede de
PGN, o resolucién judicial del juzgado competente que haya conocido el caso. 2) Datos del encargado o progenitor y parentesco
con el nifio, nifa o adolescente. 3) Direccion del lugar en donde fue localizado el nifio, nifia o adolescente. 4) Fotos del nifio,
nifia o adolescente, en el lugary con el padre, encargado o recurso familiar con quien fue localizado (si se cuenta con el medio)
5) Los documentos en donde consten las medidas que se tomaron en caso de existir vulneracion de derechos, o de delito en
contra del nifio, nifia o Adolescente. De todas las actuaciones se dejara constancia por escrito.
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12.4. Matriz del procedimiento de seguimiento primario de una alerta ALBA-KENETH

Num. | Responsable Actividad
(ggg:‘;;:o Verifica la clasificacion del riesgo segun lo establecido en el Protocolo de
1 Turno) Actuacién: entrevista al denunciante de forma presencial o telefonicamente
y de ser necesario contacta a amigos y familiares para ampliar informacién
del caso. Llena hoja de Seguimiento Primario de Denuncia. (Ver anexo 2).
Realiza seguimiento y coordina la busqueda y localizacion de NNA via
telefonica o por el medio mas expedito, con las instituciones que se citan en
los apartados subsiguientes:
PNC: Comisaria, Estacion o Subestacion que tenga jurisdiccion y solicita lo
Técnico siguiente:
Operativo s, . .

2 ( 'IF')urno) o Informacion del agente (s) que estara a cargo de la busqueda y
localizacion del nifio, nifia o adolescente, esto con la finalidad de
determinar que éste se encuentre efectuando y cumpliendo los
primeros lineamientos.

« Solicita informe circunstanciado de los resultados de las diligencias
realizadas dentro de las primeras seis horas a partir de la activacion.
o Otros, derivado de los avances de la investigacion.
Recibe informe circunstanciado por parte de la PNC de acuerdo al plazo
establecido.
Técnico SEI'NNA es localizado?
(Operativo a. Si. inicia procedimiento para la Desactivacion del
3 Turno) Expediente de una Alerta ALBA-KENETH. Fin del
procedimiento.
b. No, continta actividad cuatro.
Nota: el informe circunstanciado debe ser enviado por parte de la PNC en un plazo que no
exceda las 6 horas.
Contacta al MP: a través del agente fiscal o auxiliar fiscal a cargo de la Alerta
debera solicitar:
o Numero de expediente MP, y datos de contacto del fiscal a cargo.
Técnico s Copia de los lineamientos de investigacion para la localizacion del
(Operativo nifio. nifia o adolescente ordenadas a PNC, DEIC, DICRI, INACIF,
4 Turno) y otros.
o Copia de declaraciones testimoniales y ampliacién de denuncias.
o Sise cuenta con la informacién y el caso lo amerita se sugiere al
fiscal diligencias de investigacion:
Grabaciones de camaras de seguridad.
o Activaciones de celdas y despliegue de llamadas.
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Pruebas de ADN.

Acciones de exhibicion personal y allanamientos.

La busqueda de informacién descriptiva suficiente sobre el
nifio, nifia o adolescente y la persona sospechosa de la
desaparicion o sustraccién, con el objeto gque ayude en la
recuperacién inmediata del nifio, nifa o adolescente.

0 Individualizacién de los sospechosos de la desaparicién o
sustraccion.
' o Otras diligencias que se consideren necesarias de acuerdo

al analisis de la informacién recibida.

o Solicita autorizacién para la difusion del boletin ALBA-KENETH,
cuando existen indicios de delito o informacién gque exponga la
integridad del nifio, nifia o adolescente desaparecido o sustraido.

e Solicita lineamientos de actuacion para la Unidad Operativa, con el
objeto de no intervenir en la investigacion, cuando existen indicios
de delito o informacion que exponga la integridad del nifio, nifa o
adolescente desaparecido o sustraido.

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

¢ Consulta con el fiscal, si determiné o analizé la participacion o
asesoria de una fiscalia especializada,

» Otros, derivado de la informacion remitida a través de los avances
de la investigacion y anélisis de la misma.

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

* Informacion del investigador que estara a cargo de las diligencias
de busqueda y localizacion del nifio, nifia o adolescente, esto con
la finalidad de determinar que este se encuentre efectuando y
cumpliendo los primeros lineamientos de investigacion campo;
posterior a las primeras seis horas de activada la alerta.

Técnico * Ampliacién de informacion de la denuncia con familiares,
5 (Operativo encargados o amigos del nifio, nifia o adolescente desaparecido o
Turno) sustraido.

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

° Si a través de las diligencias de investigacion determiné la
existencia de indicios de que el nifio, nifia o adolescente ha sido o
esta siendo trasladado fuera del territorio nacional, solicita informe
inmediatamente a la Unidad Operativa y al Ministerio Publico.
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« Solicita recabar los elementos suficientes de investigacion
relacionados al nifio, nifa o adolescente, posibles responsables que
permitan la coordinacién de busqueda y localizacidon con otras
autoridades nacionales o internacionales.
e Otros, derivado de la informacion remitida a través de los avances
de la investigacidn y analisis de la misma.
Recibe informe de la DEIC:
, EI NNA es localizado?
Profesional | ¢
6 (Juridico a. Si, inicia procedimiento 12.8 Para la Desactivacion del
Turno) Expediente de wuna Alerta ALBA-KENETH Fin del
procedimiento.
b. No, continua actividad siete.
Se comunica con la SCSPR y solicita:
Profesional o Elaboracién y remision de boletin ALBA-KENETH.
7 (Juridico
Turno) e Coordina para la difusion del boletin ALBA-KENETH en los medios.
e« Otros que sean necesarios.
Remite correo electrénico al IGM para:
Profesional » o ) .
8 (Juridico s Notificar la activaciéon de alerta a fronteras y puestos migratorios
Turno) (Aéreos, maritimos y terrestres).
s Otros que sean necesarios.
Establece comunicacion con los Consulados o Embajadas guatemaltecas a
Profesional | través del MINEX en los casos en los que se tienen los elementos
9 {Juridico suficientes de investigacion para determinar que el nifio, nifia o adolescente
Turno) guatemalteco ha sido o esta siendo trasladado a otro pais.
e Ofros que sean necesarios.
Establece comunicacién conla SVET:
Profesional s Solicita asesoria en casos que se determine la existencia de
10 ({rundlco violencia sexual, explotacion o trata de personas en contra de los
urno) NNA desaparecidos o sustraidos.
« Otros que sean necesarios.
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Establece comunicacion con las Delegaciones Regionales de la PGN
(Casos departamentales) para realizar las siguientes acciones:

Verifica la recepcion de la AAK.
Verifica si existe proceso de medidas de proteccién, u otros datos
que permitan la individualizacién a favor del NNA, encargados o

responsables. Remitir por la via mas rapida dicha informacion a la
uo.

Profesional * Cuando se obtenga informacién donde la vida o integridad del
11 (Juridico NNA corre peligro, la UO en coordinacién con la Delegacion
Turno) Regional deberan trabajar bajo los lineamentos estimados por la
fiscalia encargada del caso.
= Solicita establecer enlace de coordinacién y comunicacién con
hospitales, Municipalidades, COCODE, u otros que sean
necesarios.
¢ Coordina el servicio social de divulgacidn de boletin ALBA-KENETH
en medios de comunicacién local.
e Otros que sean necesarios.
En coordinacion con PNC y MP, la UO solicita apoyo a:
° Bomberos, Lideres y organizaciones comunitarias (redes
comunitarias, COCODE).
* Instituciones publicas y autoridades locales.
Profesional e Unidades especializadas de PNC.
12 (Juridico e Consulta a hospitales de la localidad, si se presume que el ~NNA-
Turno) pudo haber ingresado a un centro asistencial.

En los casos de nifio, nifia o adolescente extranjeros, la Unidad
Operativa notificara a la Embajada o Consulado que se trate, sobre
la activacion de la alerta; solicitando informacion que permita
individualizarlo a él o ella, asi como a sus familiares, responsables
u otros que sean necesarios.

Fin del Procedimiento

*Observaciones: 1. Cuando de la informacion recabada y del resultado de ias diligencias de investigacion practicadas, el
Ministerio PUblico determine que se trata de un caso en el que fa publicidad del hecho pudiera poner en riesgo Ia integridad
del NNA o de los denunciantes, la Unidad Operativa de abstenerse de divulgar el boletin ALBA-KENETH, 2. De todas las
diligencias realizadas se debe dejar constancia por escrito, indicando fecha, hora, teléfonos, nombres de personas, y relacion
con el NNA, segin las particularidades del caso. (Anexo 2).
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Diagrama de flujo del procedimiento de seguimiento primario de una alerta ALBA-KENETH

Procedimiento de seguimiento primario de una alerta ALBA-KENETH

Técnico (Operativo Turno)
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\'A
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A 4
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parte de la PNC
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Procedimiento de seguimiento primario de una alerta ALBA-KENETH

Profesional (Juridico Turno)

Recibe informe de
la DEIC

ZEI NNA es

No-——— Si—b._]

localizado? |

{

v h 4
Solicita ala SCSPR inicia

claboracion y procedimiento

remision de boletin 12.8

A 4 Y

Natificar la Fin
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A
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7.
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busgqueda

y
Coordina con las
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busgueda
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Observaciones: 1. Cuando de la informacién recabada y del resultado de las diligencias de investigacion practicadas el Ministerio Publico
determine que se trata de un caso en el que la publicidad del hecho pudiere poner en riesgo fa integridad del NNA o de los denunciantes, 1a
Unidad Operativa de abstenerse de divuigar el boletin ALBA-KENETH. 2. De {odas las diligencias realizadas se debe dejar constancia por escrito,
indicando fecha, hora, teléfonos, nombres de personas, y relacién con el NNA, segtn las particularidades del caso. (Anexo 2).
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12.5. Matriz del procedimiento de recepcion de informes circunstanciados, actas,
resoluciones u otros documentos que deben ser incorporados a los expedientes de
ALBA-KENETH

Num Responsable Actividad
Recibe informes, actas, resoluciones u otros documentos
A : fisicamente o por medio electronico, verifica en el sistema digital
Técnico (Operativo . ' ,
1 Tu(rng) DENI. si cuenta con Alerta ALBA-KENETH y estado de la
misma. Traslada.
Nota: De ser recibido por medio electrénico, imprime v traslada.
. Recibe, da lectura integra y analiza el motivo de los informes,
Profesional : -
2 s actas, resoluciones y otros documentos, para el tramite
(Juridico Turno) ;
correspondiente.
Profesional Revisa casillero electrénico, verifica en el sistema digital DENI si
3 (Juridico Turno) existe registro de alerta y estado de la misma, da lectura integra,
descarga, imprime y analiza las notificaciones Traslada.
De ser recibida la informacion por casillero electrénico o correo

4 Técnico (Operativo | electronico, sella, firma y anota la hora de recepcién.

Turno) De ser recibida en forma fisica, sella, firma y anota hora de
recepcion, devuelve copia con firma de recibido.
A . Anota numero de Alerta ALBA-KENETH que le corresponde y
Técnico (Operativo . . L
5 Turno) nombre de la persona que tiene asignado la Alerta, (esto uitimo
si el expediente ya fue asignado para seguimiento).
Técnico (Operativo )
6 Turno) Escanea los documentos y los ingresa en el DENI.
Verifica expediente y procede segtin sea el caso:
o Casillero electronico, traslada con sello de recibido al
Profesional Administrativo. Fin del procedimiento
o i Expediente Activo y asignado”?
Técnico (Operativo a. Si, coloca en sobre y entrega a Profesional
7 Administrativo). Fin del dimient
Turno) (Administrativo). Fin del procedimiento
b. No, Adjunta informe al expediente fisico, realiza
la foliacién y resguarda para posterior entrega.
Fin del procedimiento
o Elexpediente ya esta desactivado, se coloca en sobre y
entrega a Técnico (Archivo).
Fin del procedimiento.

Observacién: el Profesional (Turno) verifica el cumplimiento del proceso anterior.
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Observacion: el Profesional (Tumo) verifica el cumplimiento def proceso anterior
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12.6. Matriz del procedimiento para la recepcion y revision de alertas activadas

Num. Responsable Actividad
Téonico (Operativo Entrega a Profesional (Juridico Administrativo) el libro de
1 P conocimientos y fos expedientes de las Alertas ALBA-KENETH
Turno) . ; - Y
activadas durante el turno, incluyendo los informes recibidos.
. - Recibe los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH activadas,
Profesional (Juridico | . . e . .
2 S . junto con el libro de conocimientos y verifica que dichas Alertas
Administrativo)
se encuentren anotadas.
Revisa que dentro de los expedientes de las Alertas ALBA-
KENETH activadas, obren todos los documentos (denuncia,
. - oficios de activacidn, seguimiento primario, oficio de activacién de
Profesional (Juridico ) ;
3 Administrativo) Alerta Internacional cuando corresponda, boletin del NNA cuando
obre fotografia e informes circunstanciades) que conforman la
Alerta. También verifica que cada una de las hojas que integran
la Alerta ALBA-KENETH, se encuentren debidamente foliadas.
Profesional Ingresa en el DENI el numero de cada expediente de Alerta
4 Administrativo) ALBA-KENETH activada, con el objeto de que obren en el DENI
( todos los documentos que conforman la activacion.
. - Verifica en el DENI cada informe remitido por parte de los
Profesional (Juridico | . i ) ;
5 Administrativo) integrantes de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH.
Revisa:
¢ Todo esta correcto?
6 Profesional (Juridico a) Si, informa al Profesional (Turno). Continta en la
Administrativo) -
actividad 7.
b) No, solicita al Auxiliar Juridico (Turno) que realice las
correcciones necesarias. Regresa a la actividad uno.
Analiza, asigna en el libro de conocimientos y traslada cada
7 Profesional (Juridico | expediente de Alerta ALBA-KENETH activada de acuerdo a las
Administrativo) particularidades del caso. Inicia Procedimiento 12.7 para
Asignacion y Seguimiento de una Alerta ALBA-KENETH.
Fin del procedimiento.
Observacion: De todas las diligencias realizadas el Profesional (Seguimiento), debe dejar constancia por escrito en hoja

de seguimiento. (Anexo 3).
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Diagrama de flujo del procedimiento para la recepcion y revision de alertas activadas

Procedimiento para la recepcion y revision de alertas activadas
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12.7. Matriz del procedimiento para asignacion y seguimiento de una alerta ALBA

KENETH

Nam.

Responsable

Actividad

Profesional (Juridico
administrativo)

Recibe expediente del NNA no localizado y verifica que se
encuentre registrado en el DENI.

Profesional (Juridico
administrativo)

Ingresa manualmente datos del expediente a la BDD de control
de recepcion de casos.

Profesional (Juridico
administrativo)

Ingresa anota y asigna en el libro de recepcion de casos la
alerta de acuerdo a su clasificacién tomando en cuenta el
motivo de desaparicion del NNA y atendiendo al nivel de riesgo.

Profesional (Juridico
seguimiento)

Recibe expediente y firma libro respectivo.

Profesional (Juridico
seguimiento)

Contintia revision y seguimiento de las acciones, asi como la
coordinacién de las diligencias necesarias de busqueda vy
localizacién del nifio, nifia y adolescente dejando constancia en
la hoja de seguimiento de denuncias.

Profesional (Juridico
seguimiento)

Verifica y realiza otras acciones segun las particularidades del
caso y continla acciones de localizacion en coordinacién con
las instituciones gue conforman la Coordinadora y otras que
sean necesarias hasta localizar al NNA. Inicia procedimiento
para la Desactivacion del Expediente de una Alerta ALBA-
KENETH.

Fin del procedimiento.

Observaciones: 1. Durante el seguimiento de la Alerta, debe realizarse el analisis y clasificacion de riesgo de conformidad
con los avances de la investigacion. 2. De todas las diligencias realizadas el Profesional (Seguimiento), debe dejar constancia
por escrito en hoja de seguimiento. (Anexo 3).
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Diagrama de flujo del procedimiento para asignacion y seguimiento de una alerta ALBA-KENETH

Procedimiento para asignacién y seguimiento de una alerta ALBA-KENETH
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12.8. Matriz del procedimiento para la desactivacion de la alerta ALBA-KENETH

Ndm, Responsable Actividad
Profesional (Juridico Revisa y analiza actuaciones del expediente de la Alerta
1 Turno) ALBA-KENETH, sobre la localizacion v resguardo del NNA de
conformidad con su interés superior.
Determina:
5 Profesional (Juridico ¢ Procede la desactivacion?
Turno)
a. No, razona expediente sobre el motivo y solicita
ampliacion de actuaciones, regresa a actividad uno.
b. Si, procede continua actividad
. - Busca el expediente en el DENI Ingresa informacién, genera
3 Profesional (Juridico oficio de desactivacion, imprime, sella y firma y entrega al
Turno) . S
Auxiliar Juridico (Turno).
Recibe oficio, escanea y envia por correo electrénico a
4 Técnico (Operativo miembros de la Coordinadora Nacional, imprime constancia y
Turno) la adjunta al expediente y realiza foliacién del mismo, sube
expediente completo al DENI.
5 TecnlcTou(r(r?g)eratlvo Entrega expediente a Profesional (Administrativo).
Fin de Procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento la desactivacién de la alerta ALBA-KENETH

Procedimiento para la desactivacién de! expediente de una alerta ALBA-KENETH

Profesional (Juridico Tumao)

Técnico (Operativo Tumo)

|
|
h 4

Revisa expediente de la
Alerta ALBA-KENETH, 1__@
scbre la locdlizacion y
resguardo del NNA

Determina

Razona el expediente
salicita amptiacion de
No-—{ actuaciones o informacion
para sustentar
desactivacion

¢ Procede
Desactivacion?

|

Si
’ ®
{
b4
Busca expediente en DEN!
ingresa informacion, genera

o] CNSAAK laadjunta o expedente y

Recibe oficko, miembres de fa

oficio del desactivacion,
AAK

realza foliacién del mismo sube
expediente completo d DEN

h:

Entrega expediente a
Profesional Juridico AAK

Fin

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 03/03/2026

PAGINA 49 DE 113




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADO AL

PM(;M SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH DE LA DIRECCION DE LA DE USO

PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA INTERNO

12.9. Matriz del procedimiento para recepcion y revision de alertas ALBA-KENETH
desactivadas durante el turno

Nuam. Responsable Actividad
- . Entrega a Profesional (Administrativo) el libro de conocimientos
1 Tecn|c$u(rgg)erat|vo y los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH desactivadas
durante el turno.
Recibe los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH
2 Profesional (Juridico | desactivadas, junto con el libro de conocimientos y verifica que
administrativo) las Alertas ALBA-KENETH desactivadas se encuentren
anotadas.
Profesional (Juridico | Revisa que, dentro de la Alerta ALBA-KENETH desactivada,
3 administrativo) obren todos los documentos que conforman la desactivacion.
Tambien verifica que cada una de las hojas que integran el
expediente, se encuentren debidamente foliadas.
Profesional (Juridico | Ingresa en el DENI el numero de cada Alerta ALBA-KENETH
4 administrativo) desactivada, con el objeto de verificar que todos los documentos
que conforman la desactivacion obren en el DENIL.
Profesional (Juridico | Al realizar la revisién ;lIncluye todos los documentos que
administrativo) conforman la desactivacion?:
a. S8i, informa al Auxiliar Juridico (Turno) que entrega el
5 turno, finaliza recepcion. Contintia actividad seis.
b. No, solicita al personal de turno que entrega, realice las
correcciones necesarias y/o complete los documentos.
Regresa a la actividad uno.
Profesional (Juridico | Traslada las Alertas ALBA-KENETH desactivadas al Profesional
6 administrativo) (Turno) que ingresa, para la supervision del expediente y
posterior archivo.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 03/03/2026

PAGINA 50 DE 113




~e MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELAGIONADO AL
‘ . |  SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH DE LA DIRECCION DE LA DE USO
N1 PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento para recepcion y revision de alertas ALBA-KENETH
desactivadas durante el turno

Procedimiento para recepcion y revision de alerias ALBA-KENETH desactivadas
durante el turno
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12.10. Matriz del procedimiento para revision de las alertas desactivadas por profesional

(turno)
Nam. Responsable Actividad
1 Profesional (Juridico El Profesional (Juridico Turno) saliente, entrega alertas
Turno) desactivadas en turno, a Profesional (Administrativo).
Recibe y verifica en el DENI y libros de registro, las alertas
desactivadas:
5 Profesional . Cumple los requisitos?
(Juridico Administrativo) a. Si, continta con la actividad cuatro.
b. No, indica correcciones, Profesional (Turno) Saliente
continuia actividad tres.
3 Profesional (Juridico El Profesional (Turno) saliente, Recibe indicaciones, realiza
Turno) correcciones y traslada, regresa a actividad dos.
Profesional Traslada a Profesional (Juridico turno) entrante los
4 o . . expedientes de alertas desactivadas para revision y analisis
(Juridico Administrativo) | del fondo de las actuaciones.
El Profesional (Turno) entrante, recibe expedientes, revisa,
analiza el fondo de las actuaciones y determina:
5 Profes:_orzfrl]éslurldlco ;Las actuaciones estan apegadas a derecho?
a. Si, continva actividad seis.
b. No, subsana y corrige, continda actividad seis.
Profesional (Juridico El Profesional (Turno) entrante, identifica expedientes
6 rote nTna (Jur correspondientes a casos VET y traslada total de
urno) expedientes a través de hoja de control a Técnico (Archivo).
o ] Recibe, traslada expedientes de alertas desactivadas a
7 Tecnico (Archivo) Psicélogo (Administrativo). Inicia el Frocedimiento 12.11
Revision de Expedientes de Alertas Desactivadas por el
Psicologo (Administrativo).
8 Técnico (Archivo) Recibe expedientes y archiva.
Fin del procedimientec
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Diagrama de flujo del procedimiento para revision de las alertas desactivadas por
profesional (turno)

Procedimiento para revisién de las alertas desactivadas por profesional (turmo)
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12.11. Matriz del procedimiento para revision de expedientes de alertas desactivadas por
el psicélogo (administrativo)

Num. | Responsable Actividad
] Técnico Entrega expedientes de Alertas Desactivadas a Psicologo
(Archivo) (Administrativo)
Recibe expedientes de alertas desactivas del Técnico (Archivo), revisa,
clasifica, realiza analisis de informe de atencion primaria psicoldgica si
) Psicologo existiere y del expediente para determinar si procede como caso VET.
(Administrativo) | ; Procede como caso VET?
a.  Si, continva actividad tres.
b. No, continta actividad nueve
3 Psicologo Determina tipo de caso VET e ingresa informacion, actualiza control
(Administrativo) | digital.
4 Psicologo Realiza proyecto de oficio indicando tipo de casc para informar a la
(Administrativo) | SVET y traslada a Jefatura.
Recibe proyecto de oficio, revisa:
¢ Aprueba?
5 Jefatura a. 8i, firma de forma manuscrita 0 mediante firma electronica
avanzada de aprobado y devuelve, continda actividad siete.
b. No, indica correcciones y devuelve, contintia actividad seis.
Psicélogo . . - .
6 (Administrativo) Realiza correcciones y traslada, regresa a actividad cinco.
Psicoloqo Reproduce copia, imprime los documentos legales pertinentes
7 (Admini%trativo) (Resolucion Judicial o Declaracién Testimonial del MP) adjunta a oficios
y traslada a fa SVET.
8 Psicoélogo Adjunta copia escaneadas firmadas y selladas de recibido al DENI,
(Administrativo) | adjunta copias firmadas y selladas de recibido al expediente.
Psicélogo Devuelve todos los expedientes de alertas desactivadas a Técnico
9 L . .
(Administrativo) | (Archivo).
10 Técnipo Recibe expedientes.
(Archivo)

Fin de Procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:

03/03/2026

PAGINA 54 DE 113




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELAGIONADO AL
SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH DE LA DIRECCION DE LA DE USO
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento para revision de expedientes de alertas desactivadas
por el psicélogo (administrativo)

Procedimiento para revisién de expedientes de alertas desactivadas por el psicdlogo {adminlstrativo)
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12.12.Matriz del procedimiento para transferencia de alertas activadas y desactivadas al

archivo
Nam. | Responsable Actividad
Usuarios Solicita al Archivo de la UO la transferencia de expedientes de alertas

1 . por medio de formulario de transferencias en original y copia
internos ; o )
cumpliendo con los datos indicados en el mismo.

Recibe formulario para revisar que cumpla con los requisitos requeridos,
descritos en la actividad uno y que los expedientes indicados en el
Técnico formulario concuerden con los expedientes fisicos.

2 (Archivo) ;Cumple con los requisitos?

a. Si, continta en la actividad cuatro.
b. No, devuelve formulario para correcciones. Continta en la
actividad tres.

3 Usuarios Recibe formulario y realiza las correcciones indicadas. Devuelve a
internos Técnico (archivo). Regresa a la actividad dos.
Técnico ] o ] ] . )
4 ) Sella y firma original y copia de formularic. Entrega copia a usuario.
(Archivo)
Lee las observaciones del formulario para identificar los expedientes
que deben transferirse a las areas administrativas descritas a
continuaciéon, y remite los expedientes segun corresponda, para las
diligencias que requieren los expedientes ya desactivados:
5 Técnico a. Alertas nombradas SVET: asignadas al area de psicologia.
(Archivo) b. Alertas nombradas MINEX, ICMEC DELITOS

INFORMATICOS: asignadas al area de seguimiento.
¢. Alertas que no tienen ningun tipo de observacion se procede
archivar.
Remite expedientes segun corresponda.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para transferencia de alertas activas y desactivadas al
archivo

Procedimiento para transferencia de alertas activadas y desactivadas al archivo
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12.13. Matriz del procedimiento para la clasificacién, ordenacién y colocacién de alertas
activas y desactivadas en el archivo

Ntm. | Responsable

Actividad

1 Técnico (archivo)

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

2 Técnico (archivo)

Ordena los expedientes por numero de alerta.

3 Técnico (archivo)

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

4 Técnico (archivo)

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

5 Técnico (archivo)

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

6 Técnico (archivo)

Lleva al depdsito documental los expedientes.

7 Técnico (archivo)

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

o Alertas activas, en archiveros de metal identificados
por afo.

o Alertas desactivadas, en legajos que se resguardan
en estanterfas. En caso que no exista el legajo segiin
numero y afo de alerta, se procade a crear un nuevo
legajo con su rotulacion (afo y la serie numérica que
corresponde, siendo el caso en alertas del afio actual)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la clasificacién, ordenacién y colocacién de
alertas activas y desactivadas en el archivo
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12.14. Matriz del

procedimiento para

requerimientos de expedientes activos o

desactivados por parte de usuarios internos de la Unidad Operativa

Nam. Responsable Actividad
1 Usuario interno Realiza solicitud de requerimiento, via presencial o telefonica.
o | Tecnico Recibe solicitud.
(archivo)
3 Técnico Comprueba estatus de los expedientes en el DENI y/o base de
(archivo) datos (inventario) para ubicacion fisica.
Técnico . . L
4 (archivo) Localiza expediente en depdsito documental.
Técnico Entrega control de requerimientos, segun la cantidad de
5 ; /
(archivo) expedientes. (Ver anexo 4)
. Recibe, llena, firma y entrega control de requerimientos, con los
6 Usuario interno datos indicados en el mismo.
Tecn!co Recibe control e ingresa informacién en base de datos digital
7 (archivo) L
de requerimientos.
Tecnlgo Entrega expediente Unicamente si el control de requerimientos
8 (archivo) e
esta firmado.
9 Usuario interno Recibe expediente.
10 Usuario interno Devuelve expediente e indica fecha de devolucion en el control
de requerimientos y firma.
11 Técnico Recibe el expediente y actualiza control digital con la fecha de
(archivo) devolucion.
Técnico ) o
12 Devuelve expediente al depdsito documental.
(archivo)
Fin de procedimiento.
*Observaciones: Si alerta corresponde a los afios: 2010, 2011, 2012 y 2013 comprueba en base
de datos y el DENL. Si corresponde a los afios: 2014 hasta el afio actual comprueba Gnicamente

en el DENI.
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Diagrama de flujo del procedimiento para requerimientos de expedientes activos o
desactivados por parte de usuarios internos de la Unidad Operativa

Procedimiento para requerimientos de expedientes activos o desactivados por parte de
usuarios internos de la Unidad Operativa
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12.15. Matriz del procedimiento para elaboracion de inventarios de archivo

NOm. Responsable Actividad

Técnico . _ . , . -

1 . Determina el fondo o afio que se ingresara en inventario”.
(Archivo)

5 Técnico Llena la base con los campos que integraran el inventario de alertas
(Archivo) ALBA-KENETH desactivadas.

3 Técnico ldentifica estatus del expediente en el DENI o mediante oficio de
(Archivo) desactivacion.

- Revisa v lee los folios que integran al expediente. Si observa folios

Técnico

4 distintos, localiza y adjunta al expediente al que pertenece respetando

(Archivo) el orden original.
Técnico . . .
5 (Archivo) Folia los expedientes ya revisados.
6 Técnico Ingresa en base de datos, llenando los campos del formato descrito
(Archivo) en la actividad dos.
7 Técnico Ordena expedientes por numero de alerta en correlativo de menor a
(Archivo) mayor.
Determina como colocara los expedientes en el espacio fisico dentro
de! deposito documental, segun el estatus de la alerta. Si son alertas
Técnico activas coloca en carpetas deniro de archiveros de metal con su
8 . . : . ) .
(Archivo) rotulacién. Si son alertas desactivadas coloca en estanterias, en
legajos en bloques de veinticinco en veinticinco expedientes con su
rotulacién.
Técnico . -
9 (Archivo) Prepara carpetas y legajos con su rotulacion.
Técnico ‘ o .
10 (Archivo) Localiza y prepara espacio fisico en el depdsito documental.
Técnico . ‘ .
11 (Archivo) Lleva al deposito las carpetas y legajos para la colocacion.

Fin de procedimiento.

Observaciones: Fondo se refiere a todas las alertas que se generan durante un afio especifico.
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12.16. Matriz del procedimiento de gestion para la elaboracién y desactivacion de
boletines en redes sociales y sitio web

Nam. Responsable Actividad
1 Técnico (Operativo Turno) | Activa Alerta.
Envia datos por correo electronico a la Secretaria de
2 Técnico (Operativo Turno) Comunicacién Social de la Presidencia para la
elaboracién del boletin.
Secretaria de Elabora boletin de alerta y lo envia a Unidad de
3 Comunicacion Social de la | Comunicacién Social.
Presidencia
Unidad de Comunicacion Recibe y revisa el boletin de Alerta.
Social ¢ Tiene observaciones?
4 a. No, continlia en la actividad cinco.
b. Si, solicita cambios a través de Auxiliar Juridico
(Turno), regresa a actividad tres.
5 Unidad de Comunicacion Publica el boletin de Alerta y notifica al Auxiliar Juridico
Social (Turno).
6 Técnico (Operativo Turno) Verifica que esté publicado.
Al momento de localizado el NNA, envia notificacién de
7 Técnico (Operativo Turno) desactivacion a Secretaria de Comunicacion Social de
la Presidencia.
Secretaria de Recibe notificacion de desactivacion y da de baja o
8 Comunicacion Social de la actualiza boletin en sitio web y redes sociales
Presidencia autorizadas.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de gestién para la elaboracién y desactivacién de
boletines en redes sociales y sitio web

Procedimiento de gestion para la elaboracion y desactivacion de bolelines en redes sociales y sitio web
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12.17.Matriz del procedimiento de divulgacion de boletines de alertas ALBA-KENETH

Num. Responsable Actividad

Realiza solicitud con la informacion del NNA por parte del
1 Profesional (Juridico Turno) | quien especifica jurisdiccion territorial y/lo medios de
comunicacion por los que deben ser publicados.

Unidad de Comunicacion | Recibe solicitud con la informacion del NNA por parte del

Social Profesional (Turno).

3 Unidad de Comunicacion | Coordina la divulgacion del boletin de AAK en la
Social jurisdiccion territorial y medio indicado.

4 Unidad de Comunicacion | Menitorea publicaciones y envia constancias de
Social publicacion a Profesional (Turno).
Profesional

Adjunta constancias al expediente, redacta seguimiento

5 (Juridico Turno) y actualiza DENI.

Fin del procedimiento.

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

VERSION: ACTUALIZACION ;
FECHA: 03/03/2026 PAGINA 66 DE 113




RS Gy st a g

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADO AL
SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH DE LA DIRECCION DE LA
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

Diagrama de flujo del procedimiento de divulgacion de boletines de alertas ALBA-KENETH

Procedimiento de divulgacion de boletines de alertas ALBA-KENETH
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12.18. Matriz del procedimiento de divulgacion de boletines de alertas de alto riesgo

Nam. Responsable Actividad
P . En coordinacion con MP determina la viabilidad de la
1 rofesional difusién de casos de alto riesgo y traslada a Unidad de
(Juridico Turno) Lo . y tre
Comunicacién Social
Recibe caso para divulgacion, determina tipo de apoyo:
Unidad de a) Servicio social: traslada la informacion al medio de
2 Comunicacién Social comunicacién para que sea publicada. Continta
actividad cuatro.
b) Solicitud Interna: continda en actividad tres.
. Coordina la divulgacion del boletin de Alerta ALBA-KENETH
Unidad de . . X .
3 o . a traves de, plataformas privadas, redes Sociales, medios
Comunicacién Social o
de Comunicacion.
4 Unidad de | Monitorea publicaciones y envia constancias de publicacién
Comunicacién Social por medio de WhatsApp.
Profesional . . . .
5 (Juridico Turno) Recibe y adjunta constancias al expediente y sube al DENI.
Fin del procedimiento.
Observacion: Este procedimiento puede requerirse en cualquier etapa de la busqueda y localizacidn del
NNA por lo que, en este caso, el Profesional (Turno), puede sustituirse por Profesional (Seguimiento),
Profesional (Investigador) o Técnico (Investigador).
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12.19. Matriz del procedimiento para la elaboracién de arte y estrategia de redes sociales

Nam. Responsable Actividades
1 Jefatura Solicita propuesta de arte y estrategia de redes sociales
a la Unidad de Comunicacion Social.
5 Jefatura UCS Presenta propuesta de arte y estrategia de redes sociales
y envia a Jefatura.
Revisa propuesta.
,Aprueba?
a. No, indica correcciones y devuelve Unidad de
3 Jefatura Comunicacion Social, continua actividad cuatro.
b. Si, remite a Jefatura UCS de la PGN, continua
actividad cinco.
4 Jefatura UCS Realiza correcciones regresa a la actividad dos.
Revisa propuesta
JAprueba?
Jefatura UCS a. No, indica correcciones y devuelve, continta
5 actividad seis.
b. 8i, notifica aprobacién a Jefatura y procede
actividad siete.
Jefatura Recibe correcciones y notifica cambios a Jefatura UCS.
6 Regresa actividad cuatro.
Recibe aprobacién de Jefatura UCS gestiona traslado
7 Jefatura para aprobacién de Jefe de Procuraduria de Menores.
Revisa propuesta
L Aprueba?
Jefe de Procuraduria de a. No, indica correcciones y devuelve, regresa
8 Menores actividad seis.
b. Si, Brinda visto bueno, procede actividad nueve.
Jefatura UCS . ) -
9 elatura Publica en medios digitales.

Fin del procedimiento.
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12.20. Matriz del procedimiento de solicitud para difusion del sistema de alerta ALBA-

KENETH
Num. | Responsable Actividad
1 Jefatura Recibe solicitud y requiere apoyo en la difusion a UCS
2 Recibe solicitud y realiza contacto con solicitantes, a fin de obtener
ucs por menores del procedimiento solicitado. Redacta perfil de la
actividad de difusion, lo revisa y lo presenta a Jefatura para
aprobacion.
3 Evalua el perfil
¢ Aprueba?
Jefatura a. No, devuelve a UCS para realizar correcciones de forma
inmediata. Regresa a la actividad dos.
b. Si, lo devuelve a UCS con firma de Visto Bueno. Contintia en
actividad cuatro.
4 UCS Recibe proyecto autorizado y mediante oficio fisico, solicita
autorizacion del DS, para programar actividad.
5 Recibe proyecto
¢ Aprueba?
Despacho Superior a. No, declina de la misma y notifica mediante Nota DS. Fin del
procedimiento
b. Si, mediante Nota DS la cual es notificada a UCS.
6 Recibe nota de despacho e inicia logistica para la actividad de
difusion, contacta interesados y confirma participacion, realiza
ucs convocatoria cuando corresponda, para que documente la actividad
mediante fotografias, que traslada en formato electrénico y realiza
gestién de transporte para comision, prepara material de apoyo,
verifica equipo y recursos para actividad.
7 Realiza actividad de difusién en fecha, lugar y hora establecidos.
UCS Asimismo, redacta y presenta informe de actividad de difusion a
Despacho Superior y a quien corresponda, solicita firma y sello de
recibido y notifica.
8 Jefatura Recibe y archiva informe y documentos de respaldo.
Fin de Procedimiento.
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12.21. Matriz del procedimiento para presentacion de informe de actividades de difusion
del sistema de alerta ALBA-KENETH

Nim. | Responsable Actividad

1 Jefatura Designa al Técnico (Capacitacién) la actividad a cubrir.

A L Documenta actividad mediante fotografias y /o videos
2 Técnico (Capacitacion) guarda en archivo institucional y envia copia a Jefatura.

Recibe revisa contenido digital.

¢ Aprueba?
3 Jefatura ) o
a. Si, continta en la actividad cuatro.
b. No, regresa actividad dos.
Documenta la actividad mediante registro de asistencia,
4 Técnico (Capacitacion) documentos y materiales utilizados.

Redacta Informe de acuerdo con formato indicado para el
5 Técnico (Capacitacion) efecto utilizando recursos digitales y documentales
recopilados. (Ver anexo 5).

5 Técnico (Capacitacion) Traslada informe a Jefatura para visto bueno.

Recibe informe y decide:
,Aprueba el informe?

a. No, solicita correcciones. Regresa a la actividad
cinco.

Jefatura b. 8i, firma de Visto Bueno y lo devuelve al Técnico

(Capacitacion), continta actividad ocho.

Recibe informe y lo socializa con quien corresponda.
8 Técnico (Capacitacion) (Despacho Superior, Direccion de Capacitaciones de la
PGN, Otros, cuando sea requerido).

Archiva documentacion vy la registra en control interno de

9 Técnico (Capacitacion) documentos

J Fin de Procedimiento.
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12.22. Matriz del procedimiento de induccién al personal de nuevo ingreso a la Unidad

Operativa
Nuam. Responsable Actividad
informa sobre fecha de ingreso de nuevo técnico o
1 Jefatura

profesional.

Disefia induccion personalizada al puesto de acuerdo con

2 Técnico (Capacitacion) informacién proporcionada por Jefatura.

Recibe al técnico o profesional de nuevo ingreso y brinda

3 Técnico (Capacitacion) charla informativa general.

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

4 Técnico (Capacitacion) integrara

5 Técnico (Capacitacion) Remite reporte en forma escrita a Jefatura.

Conoce reporte y lo regresa con firma de visto bueno a

6 | Jefatura Técnico (Capacitacion)

Fin de Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de induccién al personal de nuevo ingreso a la Unidad
Operativa

Procedimiento de induccion al personal de nuevo ingreso a la Unidad Operativa
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12.23. Matriz del procedimiento de fortalecimiento en las inducciones o procesos para
personal de la Unidad Operativa

Nam. | Responsable Actividad

informa a Técnico (Capacitacion) sobre actividad, objetivos

1 Jefatura
y temas a desarrollar,

Con apoyo de profesional encargado del area interna que
2 Técnico (Capacitacion) corresponda, redacta perfil de la actividad y lo presenta a
Jefatura para su aprobacion.

Evalua perfil:
LAprueba?

3 Jefatura a. No, devuelve a Técnico (Capacitacién) para
enmiendas necesarias. Regresa a la actividad dos.
b, 8i, continta actividad cuatro.

Recibe aprobacion, prepara material de apoyo. Realiza

4 Técnico (Capacitacion . .
€ (Cap ) convocatoria a las personas involucrada,

Elabora lista de chequeo gestiona recursos necesarios y

5 Tecnico (Capacitacion) llena matriz didactica (Ver anexo 6).

Ejecuta preparacién con los recursos convenidos, en la

6 Tecnico (Capacitacion) fecha, lugar y hora establecidos.

Documenta la actividad y remite contenido digital para
7 Técnico (Capacitacion) redaccion de informe (fotografias y videos) al Técnico
(Difusién y Redes de Apoyo Comunitario).

Prepara contenido digital, redacta informe y lo presenta a

8 | Técnico (Capacitacion) Jefatura

Recibe Informe y lo firma de visto bueno y lo devuelve a

9 Jefatura Técnico (Capacitacion).

10 Técnico (Capacitacion) Recibe informe firmado vy lo archiva.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de fortalecimiento en las inducciones o procesos para
personal de la Unidad Operativa
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12.24.Matriz del procedimiento para gestién de material educativo para actividades de
difusion y redes de apoyo comunitario

Nam. Responsable Actividad

Detecta necesidad especifica de material educativo para

L Tecnico (Capacitacion) actividades de divulgacion varias.
Elabora proyecto de material, realiza la mediacion
. o pedagogica, elabora prototipo, justifica su necesidad v
2 Técnico (Capacitacion) describe especificamente la forma y objetivos que éste puede
tener.
3 Técnico (Capacitacion) j;?:tljrdaa proyecto de material y solicitud de aprobacién a
Revisa solicitud.
¢ Aprueba solicitud?
a. No, justificando la razén y lo notifica por cualquier via.
4 Jefatura Fin del procedimiento.
b. Si, continua actividad cinco.
5 Jefatura Notifica y remite prototipo y proyecto del material al Jefe de

PNA para aprobacion.

| Revisa prototipo y proyecto del material y decide:
¢Aprueba?

. a. No, Devuelve a Jefatura y regresa a Actividad cuatro.
Jefe de la Procuraduria

6 b.

de Menores Si, Devuelve material con Visto Bueno a Jefatura,

continla actividad siete.
Nota: Cuando se considere necesario, previamente a su aprobacion el PNA

puede notificar que el material cuente con otras aprobaciones (Despacho
Superior, Comunicacion Social etc.)

7 Jefatura Traslada solicitud al UCS para disefio del material.

Disefia material de acuerdo con las necesidades y lo presenta

8 ucs a Jefatura.

| Recibe material y lo presenta material a Jefatura de la
/ Procuraduria de Menores para aprobacién final,

I

10 Revisa el material:
|

9 Jefatura
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(Aprueba?

Jefatura de la

11

Procuraduria de Menores

Jefatura

a. No, solicita cambios, Regresa a la actividad ocho.

b. 8i, lo traslada a Jefatura con visto bueno, continua
actividad once.

Recibe y traslada solicitud a la Unidad de Compras da el
seguimiento necesario.

Fin del Procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para gestion de material educativo para actividades
de difusién y redes de apoyo comunitario

Procedimiento para gestidn de material aducativo para actividades de difusion y redes de apoyo comunitario
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12.25, Matriz del procedimiento para redaccion de notas, memorandos, oficios y circulares
que sean requeridos

Nam. Responsable Actividad

1 Secretaria (Jefatura) Asigna un numero al documento segun libro de registro.

Elabora proyecto de documento y traslada a Jefatura para

2 Secretaria (Jefatura) revision y aprobacion.

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

,Aprueba?
3 a. Si, firma de forma manuscrita o mediante firma
Jefatura electrénica avanzada y sella para envio del

documento. Continta en la actividad cinco.

b. No, sefiala correcciones. Contindia en la actividad
cuatro.

Realiza correcciones, devuelve para aprobacién. Regresa

4 Secretaria (Jefatura) 2 la actividad tres

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

Fin del procedimiento
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12.26. Matriz del procedimiento para clasificacién y organizacién de correspondencia
remitida a jefatura

Nam, Responsable Actividad

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

Asigna un registro de acuerdo con el correlativo

2 Secretaria (Jefatura) . . .
correspondiente en hoja electrénica.

3 Secretaria (Jefatura) Traslada.a ‘Jefatura el documento para hacerlo de
suU conocimiento.
Recibe la correspondencia, gira instrucciones a

4 Jefatura donde corresponda y devuelve a Secretaria lo que
considere para diligenciar o archivar como
corresponde.

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

en la carpeta correspondiente.

Fin del procedimiento.
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12.27. Matriz del procedimiento para la elaboracion de calendarios de turno

Nam. Responsable Actividad
Solicita mensualmente al Profesional (Administrativo) la
1 Jefatura - : . )
elaboracién dei calendario de turnos de la Unidad Operativa.
2 Profesional Organiza los equipos de turno, elabora proyecto de calendario
(Administrativo) y traslada a Jefatura para su aprobacion.
Recibe y revisa:
¢ Aprueba?
3 Jefatura a. Si informa verbalmente y traslada a Secretaria
(Jefatura), continua actividad cinco.
b. No, sugiere los cambios necesarios. Regresa a la
actividad dos.
Secretaria (Jefatura) Elabora en formato de hoja electronica de Excel, el calendario
5 de turno correspondiente al mes en curso y gestiona firma de
autorizado con Jefatura.
5 Secretaria (Jefatura) Remite a Despacho Superior el Calendario autorizado por la
Jefatura.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién de calendarios de turno

Procedimiento para la elaboracion de calendarios de turno

Jefatura Profesional (Administrativo) Secretaria (Jefatura)
{ Inicio " A
. S —
Solicitamensualmente Organiza los equipos de
12 elaborad on del .. - turno, efabora proyecto
calendario de turno de > de calendario y
la Unidad Operativa devuelve

Recibeproyecto de |
cafendario de turno

T

:.‘f»: ¢Aprueba?

H
{
i

No—-—} Sugiere cambios

Si -

l e
N s
- . e 1
| | Efabora en farmato de
E Informaverbalmentey | $ calendario y gestiona
trastada | il

‘) P
Remite el calendario

autorizado al Despacho
Superior de 2 PGN

Fin
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12.28. Matriz del procedimiento de control de alimentos diario en salas de espera de turno

Num. Responsable Actividad

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

Psicologo (Administrativo) Unidad Operativa durante el turno.

Técnico (Psicologia | Entrega diariamente a Psicdlogo (Administrativo) lista de
Turno) control de alimentos.

Recibe de Auxiliar (Psicologia Turno) lista de control de

3 Psicélogo (Administrativo) alimentos

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

Tecnico Recibe y coloca en alacena alimentos entregados por
(Psicologia Turno) Psicélogo (Administrativo).

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de control de alimentos diario en salas de espera de

turno

Procedimiento de control de alimentos diario en salas de espera de turno

Psicologo (Administrativo) Técnico (Psicologia Turno)

{ Inicio

i
e

Requiere la lista de
control de alimentos

w, . Entregaelcontrolde
> alimentos

Recibe lista de control
de alimentos

<.

4

e Ty
i Entregaalimentos | ! :
f faltantes en alacena v, | Recibe el alimento y lo;
| segun lista de control | " colocaenta alacera
[ de alimentos i I

Fin

Fase
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12.29. Matriz del procedimiento para entrega diaria de suministros de oficina al personal

de turno de la Unidad Operativa

Num. | Responsable Actividad

1 Secretaria (Jefatura)

Verifica la existencia de los suministros de oficina para el
personal de turno de la Unidad Operativa al final del dia.

2 Secretaria (Jefatura) necesidades gue se tengan.

Entrega a Profesional de turno los suministros de acuerdo a las

3 Profesional (Turno) necesidades

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

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para entre
turno de la Unidad Operativa

ga diaria de suministros de oficina al personal de

' Procedimiento para entrega diaria de suministros de oficina al personal de turno de la Unidad |

Operativa

Secretaria (Jefatura)

Profesional (Turno)

Inicio

. Verifica la existencia
| de suministros para el
personal de turno al

final del dia

v
Entrega los
suministros de .; . .
uministros d 3 Recibe suministros
acuerdo alas :
necesidades
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12.30. Matriz del procedimiento para solicitud de suministros y enseres para la Unidad

Operativa
Num. | Responsable Actividad
. labor imient ini ici impi

1 Secretaria (Jefatura) E ora requerimiento de suministros de oficina, limpieza y
demas enseres a utilizarse.

2 Secretaria (Jefatura) Traslada a Jefatura para su aprobacién.
Recibe y revisa el requerimiento de suministros y enseres,
para su aprobacién o correccién.
¢ Aprueba?

3 Jefatura a. Si, firma de forma manuscrita o mediante firma electronica

avanzada, sellay devuelve el documento para ser enviado
a la Unidad de Almaceén.

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

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

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitud de suministros y enseres para la Unidad
Operativa

Procedimiento para soficitud de suministros y enseres para la Unidad Operativa

Secretaria (Jefatura) Jefatura

requerimiento —— A
| de suministros

|

Traslada a ' Redbey revisaé
‘Jefatura para su ¥ requerimiento
© aprobadén * de suministros |

| Sugiere los
< ¢Aprueba? ——No—>»  cambios
i necesarios

N , A

~ Recibey ’
. traslada,
" archiva copia

. Firma, selay |
. dewuselve

A
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13. Anexos
Anexo 1. Formato para recepcién de denuncia

Alertan
ALBA-KENETH

MNuslens, v gy skt petes

Procuracuria Generalde (a Nacion

_ SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH
REPORTE DE NINO, NINA O ADOLESCENTE DESAPARECIDO O SUSTRAIDO

ALERTA No.
Lugar
Departamento y municipio

Fecha: de de 20 Hora de inicio: : horas.
. ' N INA O ADOLESCENTE

NOMBRES: APELLIDOS:

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

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:

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

NACIONALIDAD: SEXO: NUMERO DE CELULAR:
F M

CORREO ELECTRONICO: RED OCI2
FACEBOOK: TWITTER:

ESTABLECIMIENTO DE ESTUDIO:

LUGARES Y PERSONAS QUE FRECUENTA

PADECIMIENTOS DE ALGUNA ENFERMEDAD O TOMA DE MEDICAMENTO:

OTROS DATOS QUE CONSIDERE NECESARIOS (Hacen falta objetos personales en la habitacién;

amenazas, problemas o cambio de conducta, etc.):

INDIQUE LA FECHA, CIRCUNSTANCIAS

HA DESAPARECIDO
ANTERIORMENTE:
NO Si_
. CARACTERISTICAS FiSICA
OSTRO

(SENALES VISIBLES): ‘ -
COLOR DE LA TEZ

FORMA DEL R

VERSION: ACTUALIZACION
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CABELLO (Color, largo y tipo): 0JOS (COLOR Y FORMA

PESTANAS (Forma): NARIZ (Forma)

ALTURA: COMPLEXION:

CICATRICES, LUNARES, TATUAJES (otras):

TIPO DE SANGRE (S| LO SABE): IMPEDIMENTOS FISICOS:

OTROS:

DETALLES DE LA ULTIMA VESTIMENTA
TIPO DE VESTIMENTA COLOR DE LA VESTIMENTA

TIPO DE CALZADO COLOR Y TALLA DEL CALZADO

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

NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS PADRES O TUTORES:
MADRE O TUTORA (NOMBRE COMPLETO TELEFONOS:

CASA: CELULAR:

DIRECCION DE DOMICILIO:

DIRECCION DE TRABAJO: TELEFONO:

PADRE O TUTOR (NOMBRE COMPLETO): TELEFONOS:

CASA: CELULAR:

DIRECCION DE DOMICILIO:

DIRECCION DE TRABAJO: TELEFONO:

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

OBSERVACIONES:

ADOLESCENTE Y FORMA DE LOCALIZACION:
NOMBRES Y APELLIDOS:

AMISTADES Y OTRAS PERSONAS CON LAS QUE SE RELACIONA, EL NINO, NINA O

VERSION: ACTUALIZACION
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DIRECCION DE DOMICILIO

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

REDES SOCIALES

FACEBOOK: TWITTER:

NOMBRES Y APELLIDOS:

DIRECCION DE DOMICILIO:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

e NOMBRES Y.
NOMBRES Y APELLIDOS:

Por lo antes expuesto, solicito a la Unidad Operativa, que se active el Sistema de Alerta ALBA-
KENETH se inicien las diligencias correspondientes para la localizacion de mi hijo (a).
APELLIDOS DEL PRESUNTO RESPONSABLE (S): '

REDES SOCIALES

FACEBOOK: TWITTER:

=RSONAS QUE LO VIERON

EDAD: SEXO:

ESTADO CIViL: NACIONALIDAD:

PARENTESCO CON LA VICTIMA:

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:

DIRECCION ACTUAL:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

REDES SOCIALES
FACEBOOK: TWITTER:

CARACTERISTICAS FiSICAS DEL PRESUNTO RESPONSABLE:

DATOS DE VEHICULO IMPLICADO (Marca, tipo, modelo, color de pintura, calcomanias,
puertas, tapiceria. color de vidrios, etc.):

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

VERSION: ACTUALIZACION
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DATOS DEL DENUNCIANTE:
NOMBRES Y APELLIDOS:

EDAD:

SEXO: ESTADO CIVIL NACIONALIDAD:

PARENTESCO CON LA VICTIMA:

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:

DIRECCION DE DOMICILIO ACTUAL:

CORREO ELECTRONICO: TELEFONOS

CASA: CELULAR:

DIRECCION DE TRABAJO:

TELEFONO:

OBSERVACIONES:

Hora de finalizacién:

(F)-

: horas.

Nombre y firma del

Cargo quien recibe

Persona que recibe la denuncia:

({Para uso exclusivo de la Unidad Operativa,

denunciante:

(F).

la denuncia: Teléfono:

CLASIFICACION DEL RIESGO:

analisis posterior al proceso de activacion)

VERSION: ACTUALIZACION
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Anexo 2. Hoja de seguimiento primario

rad | Alertan:
P\-i ‘E ALBA-KENETH

T, nwios i adoloseento
Procuraduna General do la

ALERTA No.
HOJA DE SEGUIMIENTO PRIMARIO DE DENUNCIA

NOMBRE DEL NINO O ADOLESCENTE:

FECHA DE SEGUIMIENTO: PERSONA ENTREVISTADA:
TELEFONO/CORREOQ(S): PARENTESCO:
DIRECCION: HORA DE LLAMADA:

SEGUIMIENTO A PROGENITORES/FAMILIARES/ENCARGADOS

PROPORCIONA FOTOGRAFIA: Si: NO: EXPLIQUE:

AMPLIAR CARACTERISTICAS FISICAS QUE DESCRIBAN AL NNA! (cabetio, rostro, lunares, cuerpo, tatuajes.

estatura, cicatrices, dentadura)

.EL NNA PORTA TELEFONO? CELULAR: Si: NO: TELEFONO:

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

EL NNA TUVO PROBLEMAS PREVIO A LA DESAPARARICION: Si: NO: EXPLIQUE:

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

EL- NNA- TIENE NOVIO (A): Si: NO: NO SABE: NOMBRE:
TELEFONO/CORREQ: DIRECCION:

CENTRO DE ESTUDIOS DEL NNA: GRADO QUE CURSA

DIRECCION:

SE VERIFICO SI EL NNA, SE ENCUENTRA CON ALGUN FAMILIAR: Sii _ NO: __

DIRECCION:

EL NNA TIENE REDES SOCIALES Y CORREO ELECTRONICO: Sii __ NO: ____ INDIQUE:

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

EL NNA, HA DESAPARECIDO O ABANDONADO SU HOGAR CON ANTERIORIDAD:
EL NNA, TUVO ALGUN CAMBIO DE COMPORTAMIENTO, MANIFESTO
INCONFORMIDAD o) DESEO DE IRSE DE SuU CASA:
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EL NNA TIENE AMIGOS MUY CERCANOS: Si: NO: INDIQUE:
¢QUIEN FUE LA ULTIMA PERSONA QUE LO VI®5. ,
TELEFONO/CORREO: DIRECCION: ,
EL NNA SE ENCONTRABA AMENAZADO POR ALGUN GRUPO SOCIAL: ST: NO:
EXPLIQUE:

ENTREVISTA MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA' QUE CONOCE: MUNICIPIO: ’ DEPARTAMENTO:
AGENCIA: TELEFONO/CORREO:
AUXILIAR FISCAL:
NUMERO DE EXPEDIENTE: _HORA DE LLAMADA
SE DIERON LINEAMIENTOS PARA LA INVESTIGAGION: Si: NO: ]
(POR QUE?
ENTREVISTA A _COMISARIA, ESTACION SUB ESTACION: NO
DEPARTAMENTO:
NOMBRE DEL AGENTE ENCARGADO DEL CASO:
TELEFONO/CORREO: , , HORA DE LLAMADA:
HAY INFORME DE INVESTIGACION: SI- NO: PORQUE:
ENTREVISTA _A_ LA DIVISION DE _INVESTIGACION CRIMINAL _(DEIC) NO
DEPARTAMENTO: _
CONOCE DEIC: ST: NO: NOMBRE DEL INVESTIGADOR:
TELEFONO/CORREO: , , HORA DE LLAMADA:
HAY INFORME DE INVESTIGACION: SI- NO: PORQUE:
SE COORDINO CON OTRA INSTITUCION
o NOMBRE: TELEFONO/CORREO:
+ NOMBRE: TELEFONO/CORREQ:
POSIBLE HIPOTESIS:

VERSION: ACTUALIZACION ) y
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LISTA PARA CLASIFICACION DE CRISTERIOS DE RIESGO:

FACTORES PERSONALES/EXTERNOS

FACTORES PERSONALES FACTORES EXTERNOS OTROS FACTORES
;Laedad de la persona hace que | ;Ha tenido algun acontecimiento
sea particularmente vulnerable? | significativo en su vida?
. Su comportamiento es atipico? | ;Tiene Problemas sentimentales o
hubo alguna ruptura de pareja?
.Tiene alguna enfermedad | (Es victima o causante de violencia
potencialmente mortal o necesita | doméstica?
medicamentos?
. Tiene probablemente de salud | (Es victima de alguna actividad
mental? delictiva o esta involucrada en algun
delito?
. Ha intentado suicidarse antes? | ;Tiene dificultades economicas?
Persona que hace la denuncia: {no
es la persona que debe denunciar
por iégica?
.Es probable que las condiciones
climaticas adversas la pongan en
riesgo?

OBSERVACIONES:

CLASIFICACION DEL RIESGO:

RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO:

VERSION: ACTUALIZACION ]
FECHA: 03/03/2026 PAGINA 102 DE 113




\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADO AL
e @%\ SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH DE LA DIRECCION DE LA DE USO
>~ PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA INTERNO

¢NNA UBICADO?

(F)
NOMBRE:
CARGO:
UNIDAD OPERATIVA DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
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Anexo 3. Hoja de seguimiento

Adorrant
ALBA-KENETH

ot 4t

ALERTA oo,
MU OF SEGUINWIENTO PRIMARIO DE DENANCIA

PEOMBRE DEL MIRADCH ESCENTE
FEUHA DE SEGUIWRENTO!
PERSOMA ENTREVISTADA:
TELEEONOD/CORRED {5
PAREMTES O

IFEC 0N

HORA DE LLAMADA

SEGIMBRRENTD 4 PROGENITURES/ FAM LIARES /ENCARGADOS

g PROSORCHINA FOTOGRAF LA, 5 PO EXPUCAIE
= AMFAAR, CARACTERISTICAS FSICAS GUE DESSUBAMN AL WNO, {c2tvetka, rosiro, kunsres, Qerpo,
ImiLmfes, estaturs, SHaMirices, Gentnciars, etc ]

P EL MNNAPORTA TILEFONC CELULAR: 9 NO: TELEFONG
* EL WNA PADECE DE ALGUNA ENFPERMIEDAD, TOMA MEDICAMENTO (e EXPLICIUE:
> EL NNA TUWO PROBLEMAS PREVID A LA DESAFARARIGGH 5 HO EXPLIZUE
b EL MNA COPSSUMME ALGUN TIF°0 DE BEBIDAS ALEOMOUCAS U OTRO TR0 DE SUSTANCIAS: S MO
EXPUCGUE.
P OEL MNA TIENE ROVIO (4] 5 Na NO SABE: NONEEE:
TELEFOMO/ CORRED: CARECC N
W CENTRO OF ESTUTHOS DEL NNA GRADO QUE CLIRGA: DIRECOGN:
o SEWERIFICO 5 EL MINA, SE ENCUSNTRA CON ALGLIM FAMILLAR: &1 NO, CIRECOON:
B EL NNA TIENE REDES SOCIALES ¥ CORREO ELECTROMICO: 50 RO INOIQUE:  [direccidn

LRL, raOTiee o2 usuars y red tocsd]
EL MMA, HA DESAP LAEG OO O ABAMDONADD SU HOGAE UM ANTERIDRIDAL

¥

- EL Py, TUNWAD ALGLRYy CALSBIO DE COMWPORTARMENTO, BLANIFLITO INCCHMFORSMIDAD O DESED
DE IRSE DE SU CASA

P EL WNATIENE SAOGOS BIUY CERCAMDS: St [2ied RCAOUE

F SOUIEN FUE La ULTIRG PERSOMA GUE LO w107

TELEFCOMO,/CORRED: CHRECCHON:
F EL NN SE ENCONTRABRA GAMEMAZADG POR ALGUIN GRUPD SOOAL 5 MO DPUQUE:

ENTREVISTR AMMISTERNS PUBLICC

FsCorla QUE CONOCE: MO0 DEP ART ZIAERTO
AGENCIA: TELEFQNO SCORARED
AUXHIAR FISCAL CORFECH

NUPMERO DE EXPEDIENTE RORA DE LLAM.ADN:
SE DIERON UNEAMIENTIS PARS LA INVESTIGAOGON. SI MC

PR Qut?

ENTREVISTA A COPRSARIS, ESTAGICH S8 ESTACHIN.

NOMBRE DEL AGEMTE ENCARGADD TEL CASO:

TELEFOMO | CORPED: HORA D& LLASMAD 3,
WAY INFOEME DE INVESTIGADON . 51 (a3 PORGUE:
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i}
wg}zgr ta
:
s, salens 3 s Gyt
ENTHEVISTA A LA ORVISION D INVESTIGECIC CRIMINAL [DEIC] DEPARY WAENTO;
COROCE DEIC: S NO: HOMBRE UEL INVESTIGADOR:
TELEFONO JODRRES: HORAS UE LLAMADX:
HAY WIFORME OF INVESTIGAC S S H, PORCAE
PosIB s HROTESS:
FRIVIELIA [ TRASTORMNCS MENTALES.
LESTR PARA CLASIFICACION DE CRISTEPFGS DE RYESEOY,
FACTORES PERSINMESTEXTERISOS
FACTORES £5 FACTORES EXTERNOS CITROE FALTORES
s edec St s porons hace que sre | IHe  terwdo  gigun | SCOMEGTIETS
perticutsrmerte ’ 3 i T o e T vide Y y
56 COmpOrtaTIEInG oS steios? iTiepse P 2 o /‘
TrIDs BT Masture de oRreiY e
iTiene sigues enfecneced | Ay woume ¢ omcante o aolence P
potencaimeme mortsl o necesita | gomestica? r
medimmertos? 7
Wiene probantemerts e miGC | GEr victmys de Bigune Botescnd deicthe 5
rerstml? 2 27t Friuoracs en ok delto? s
iHa irkemBgo SWddarse sntes? Mhere  difcotsder scondmicaz 7
POZIBLE £
PLLEONS Gue Dace 1 SErLNOE: o es i S
porsons  gqur  cebe  Serucinr  por J
i 4"’
iE3 probuiiz gue @S CONGmONes s
SNy wdversss i porgen e |/
CESERVACICNES:
FPROGERITORA
TELEFCRGD:
FORA:
CRASFICALION DEL SIESGO:

RESRURTADOS DEL SEGUIRNERTC:

DA UBICADO:

¥}

Hombre
Carga
Urnidad Operative de la Coordinadors Nacions! def Sistems de Alerts ALBA-KENETH
Procursdutia de ia Nifiez ¢ iz Adolecercia
Procursduris General de iy Nacidn
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Anexo 4. Hoja de seguimiento

e R Alertay
PGMN e ke

ALERTA No
HOIA DE SEGUINMIENTO DE DENUNCIA

NOMBRE DEL MINO O ADCOULESCENTE:

FECHA-

HORA | TELEFONO IHFORMACION

OBSERVACIONES:

MNMHA ubicado: 5 Ho

tambee:
Cargo
UMNIOAT OPERATIVA DEL SISTEMA DE ALEATA ALBA-KENTTH
PROCURADURIA GENERAL DE LA HACION

£ [ v i
VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 03/03/2026 PAGINA 106 DE 113




i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADO AL
BG”’@%\ SISTEMA DE ALERTA ALBA KENETH DE LA DIRECCION DE LA
I \Na1i PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

Anexo 5. Control de requerimiento de expedientes

T e Cimairidder i Wiioin

Comeiative:

UNIDAD OPERATIVA DEL SISTEMA DF ALERTA ALBA KENETH

Archivo Aa-Reweth
Controd de requenimientos Oz expegisntes de alertos oCHVaS y desoctivedos
Aes: Ado:

Nombre piien Ferho 5 Fechy
reuiens Soscing e Devolisgon

5
:

Fimen

Wit Jufldmin]s Wi

[
L~

»o
£y

P
o

o

e
LY

o
12

P
L3

L)
~

a

-
@

g
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Anexo 6. Formato informe de actividad de difusién

INFORME DE ACTIVIDAD

Actividad ue se informa:

o. Actividad

S ]
Nidias, niFios i adolescentes

Fecha de la Actividad: Fecha de Presentacion de
Informe:
Area de Difusion y Conformacion
de Redes de Apoyo Comunitario T T
Unidad Operativa de la Coordinadora Lugar de la Actividad: Dirigida a:
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH Elaboro: No. Personas Atendidas:
Duracion de la Actividad:

Resultado Esperado:

Firma y Cargo Facilitador

Vo. Bo. Jefatura
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Alertan:
- . : , ALBA-KENET
fro N s P N i b T
Fotografias de fa actividad de capacitacion
Fuerte. (N0e0 Operaivd oo S5tems oe ARna ALBA-KENETH
Matriz didactica

Modalidad:

Tema:

Etaboro: Fecha de emision Seston
AAler T&?’}? Fecha de Ejecucion. Duracién;
ALBA-KENETH . 2 haras
Bt o el Harario de aplicacion: Dirigido a:

tugar: 09:00 3 1100 horas

Técnica:
Resultade Esperado;

{(Corppetencia concepuat)

Oijetivo:

Senzibilzacibn:

Fesolucion de dudas. (Compatercia modelagora)

(Mdderles yAresde vk
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A o r gyt
A ler mh;% .
e 20 DLBAKENETH
L
Hombrs:
Cargo:
Unitdad Oparativa del Siatema da Alerta ALBA-KENETH
Procuraduria de 13 Mihez y {3 Adolescencia
Procuraduria General ds la Nac:an

2 , .
ot PG
£ ‘ )
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o,

sl

Bye o Conevminsd 24 33 o vy

it 3 iy RN

AGENDA
CAPACITAGION

Alertad
ALBA-KENETH

R o
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Anexo 8. Formato de Desastres Naturales

o 4 \»
Alertan
ALBA-KENETH
ORI s e b e e it esseev
REPORTE DE NIKIO, NINA O ADOLESCENTE DESAPARECIDQ EMN DESASTRES NATURALES
Lugar: fecha ¥ hora

DATOS GENERALES DEL NNA DESAPARECID O

DATOS OF IRENTIFICACION
1. Mombre v apelirdos
2. Pais, fecha v iUg3s de nacim™iento 3 €£dad
4. 5exo 5.otdema gue s d & GrUpo 21nag
7.
a.

Lugar de cesidendia & Telelsno celutar
Brinda Certificade de Racimanto. St _ o __ mas tarde via de fErisadn

10, Praparaond fotogratia i NG mazs tarde Vi3 T rEmISIsn

11, Cofreo ale(iranmda Redsas Sociales

12 Noambre de o3 progerstores, tutoras o responiable
A tMadre, O
8. padre cDoncte astd?

C. Responsabie

bz 235187

cDende a3ta?

VESTIMENTA DEL NNA

MVESTIMENTA DIEC NVE

1. Tipo, talla v cokor de vasimenta

2. Tipo, tatla ¢ color O Caliaco

3. ACCRSOFION haw re vur atarcy. wvare Hhmera Zens oo

CARACTERISTICAS DEL MNA

CARACTERIZTICAS DL G0

1. Forma d2i rostro I Colordeidt

3 Color y forma de ojas 4 Tipo e pestanas

5 Cotor del cahela largo y URo

6 Forma de (anan: ___ 7 .uhares, tatuajes, Cicatries v ubication.

2. Complendn y 25tatura a. Impedimentos fiucos

10 Enfermecades o ftacturas antengies 11 Tipo da sangre

12 W tene LCnotemnEnld, safate tan carsciacisticas dertales del MR (Placas, casauitas, cates, rellanos,

extraccnes USRI de dinntes el ]

Crentes prImanos

TONPRUNN Le 5o tm or € mony

Hupsae1cs
‘
B

Erqen on Sur Cann

[ENE NE

[ RTINS
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Dientes permanantes

Diertes Supenores

B R T

Vs R B e )

Dieotey Interiorgs

L A N,

Sy it

DELOS HECHOS DELA BESAPARICION OEL NAA:

2. tugar v fecha de desaparicitn: Coparta T WIS . e, G, Ko, (s, Trss, Ligaras Cartaren -

2. Relato de los hechos Gue provocsron la  desaparicidn:

3. Se encontraba dentro de una vivienda o o 18 calle:
4. Seent sobo o acompafiad

5. Mombre, teléfono,
desaparicidn:

parentesco y lugar donde se encuentra ia persona que acompafiaba al NN 2ntes de s

7. informanidn de contacto de atros famidiares: Nombre, teléfona ¥ parentesco,

8, El MNA fue evacusdo 2 un centro de proteccitn, stbergue o refugio; si No, ch 2
Nombre y direccion del centro de protecadn, albergus o refugio
2. La familia det NA fue evacuads a un centro de proteccion, athergue o retugio: 5i No
Nombre y direccidn
Hombre v teléfono de ta persona o institucidn encargada:
ATOS PECIA
1. Mombre: 2. Edad-
3. Documento de identificacion: &, Taldh de contacto:
4. Lugar de origen: 5.Direccion de ubicacidn:
&. wioma que habla: 6, Grups etnico; 7. Parentesca con el Nwa: PO
8. Es Institucion publica ¢ Privada. i o, Nombre:
Firma del denunciante:
Teletono.
institucidn:

Obgervadones:

*  Procure fenae este formato en 24 rotalidsd, 3 no e cwenta cor wun A3t eoloque e mativo

*  Si o reporte de dessparicidn esti relacivnado & mis de un NMA, debers sgreger I o
relacionsda atos datos de identificacidn, ¥ 3

*  Cusiquier consusta, e prrede comunicar a iz Unidad Operstivs del
2294-8900. % 30615233

*  Envier este formats teno y Is totagrafis del NNA o s Unidad
1 sinas grddgmsil oo aina o

Siztemas oo Alerts AUBA-KEWETH, iz 24 forys ded wia 31 1586 o o

Operaviva par bos siguiernes medios:
'3 g ail.oam; att ngn gob gy
e o

AT TR -

'f FRUR QU TR s
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