Precuraduria General de La Nacién

ACUERDO No. 75-2026
Guatemala, 17 de marzo de 2026

~ LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION EN FUNCIONES

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

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

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

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo nimero 372-2022 de fecha 14 de noviembre de 2022, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto
Mayor y Personas con Discapacidad’, y en virtud que el Manual de Normas y Procedimientos es un
instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las buenas practicas en la
direccion, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar Optimos resultados en la gestion publica;
‘en ese sentido, la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con
Discapacidad realiz6 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 17 de marzo del presente
afo, se recibi6 el Oficio niimero PGN-UPDMAMyPcD-506-2026/LCLV/jckm, emitido por la Jefa de la Unidad
de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad, en el que solicita la
aprobacion del Manual referido, siendo oportuno emitir la disposicion legal respectiva.

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

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

‘ , ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LA MUJER, ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON

DISCAPACIDAD", el que consta de 35 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Jefe de la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y
Personas con Discapacidad, para que proceda a socializar la incorporacién de la actualizacién del Manual de
‘Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran el Departamento 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 electronico de la Institucién la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 372-2022 de fecha 14 de noviembre de 2022, de la Procuraduria
General de la Nacion. '

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
PROTECCION LOS DERECHOS DE LA MUJER, ADULTO MAYOR Y INTERNO
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

1. Lista de distribucién del manual

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor

y Personas con Discapacidad de la Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente
manera:

. . Cc’)p’ia d!g:télizéda del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién documento
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacién Director de Planificacion Copia certificada
Unidad de Proteccion de los
Derechos de |la Mujer, . . . -
4 Adulto Mayor y Personas Jefe de Unidad de la Mujer Copia certificada
con Discapacidad e
o : o Copia digitalizada del
5 Auditoria Interna Auditor interno documento
. Jefe de la Unidad Inspectoria Copia digitalizada del
1 Inspectoria General General documento
e Co o Copia digitalizada del
7 Informacion Pablica Encargado de informacion Publica documento

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientqs es propiedad de la Procuraduria General de la Nacion
y se ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y copia del
original de acuerdo con Ia lista que antecede. Asimismo, la Direccidn de Planificacion y la dependencia

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

2. Registro o control de revisiones

1 TODAS Original 17/11/2015 Jefe de Unidad de la Mujer
2 TODAS Actualizacién 30/10/2020 Jefe de Unidad de la Mujer
3 TODAS Actualizacion ‘02/1 1/2022 Jefe de Unidad de la Mujer
4 TODAS Actualizacion "17/’03/2026 Jefe de Unidad de la Mujer

3. Introduccién

El presente Manual de Normas y Procedimientos muestra una descripcion de las normas, procesos y
procedimientos de la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con
Discapacidad de la Procuraduria General de Ia Nacion. Su contenido es aplicable a todos los empleados de
dicha Unidad, basado en las Leyes que rigen a la Procuraduria General de la Nacion; este manual presenta
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DE USO
INTERNO

las funciones y politicas, aplicables a los procedimientos y flujogramas, que indican la ruta a seguir de los
diferentes casos que son atendidos en esta Unidad.

4. Definiciones o conceptos

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

Citacién: Comunicacién que se hace del contenido de la demanda o de la peticién de una diligencia
preparatoria y de las providencias recaidas en ellas. '

Constatacién: Accion y efecto de establecer el estado de unacosao de un lugar, consignandolo en un escrito
que no tiene mas que el valor de mero informe. 2

Convenios Voluntarios de Pensién Alimenticia: Es un acuerdo que se realiza entre las partes interesadas
para fijar una cantidad de dinero para la manutencién del NNA.?

Denuncia escrita: Documento presentado ante la Unidad, en el que se informa de una posible vulneracion
de derechos. 4

Denuncias de Turno: Accion en la cual un usuario denuncia una situacion de emergencia en la que se le
esta vulnerando los derechos a algun miembro de los grupos vulnerables en horario inhabil.

Denuncia telefénica: Accién en la cual un usuario de manera telefonica denuncia una posible vulneracion
de derechos a una persona que es miembro de los grupos vulnerables.

Denuncia presencial: Accién en la cual un usuario de manera presencial denuncia una posible vulneracién
de derechos a una persona que es miembro de los grupos vulnerables. ®

Evaluacion Psicologica: Es una parte de la historia clinica donde se describen las funciones mentales y
psicolégicas del paciente.

Informe: Documento en el cual se plasma la informacion requerida al profesional o técnico sobre algun
expediente en especifico o sobre alguna emergencia de turno. &

Notificacion: Es un acto juridico por el cual se comunica legalmente a una persona una resolucion judicial
para que actle procesalmente en el juicio mediante los actos que la ley pone a su disposicién 7

Violencia econoémica: Acciones u omisiones que repercuten en el uso, goce, disponibilidad o accesibilidad
de una mujer a los bienes materiales que le pertenecen por derecho, por vinculo matrimonial o union de
hecho, por capacidad o por herencia, causandole deterioro, dafio, transformacion, sustraccion, destruccion,

1 Real Academia Espafiola & Asociacion de Academias de la Lengua Espafola. (s. F.). Citacion [Entrada del Diccionario panhispanico
del espafiol juridico]. Recuperado el 19 de febrero de 2026, de hitps //dpei.rae.esflemaicitaci%C3%b3n

2 Enciclopedia Juridica. (s. F.). Constatacion [Definicion]. Recuperado el 19 de febrero de 2026. de hitp://www.enciclopedia-
juridica,com/d/constataci%CS"/E;an/consta1aci%C3%b3n.htm

3 Cédigo civil. Decreto 106 articulo 163.

¢ Codigo procesal penal. Decreto numero 51-92. Articulo 297.

8 Codigo procesal penal. Decreto numero 51-92. Articulo 297.

§ Garcla Garduza, |. (2009). Informe [Definicion juridica]. En Diccionario Juridico Online. Editorial Porria. Recuperado el 19 de febrero

de 2026, de hitps //diccionariojuridico.org/definicion/informe/ @‘\\«
’ Codigo procesal penal. Decreto nimero 51-92. Articulo 160. gf
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
PROTECCION LOS DERECHOS DE LA MUJER, ADULTO MAYOR Y

PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTERNO

retencion o pérdida de objetos o bienes materiales propios o del grupo familiar, asi como, la retenciéon de
instrumentos de trabajo, documentos personales, bienes, valores, derechos o recursos econémicos.?

4.1. Acroénimos

1 CSAAJ Centro de Servicios Auxiliares de la Administracién Justicia

2 INE Instituto Nacional de Estadistica

3 JF Juzgado de Familia

4 JP Juzgado de Paz

5 MP Ministerio Publico

6 ONU Organizacion de las Nacio_nes Unidas

7 OEA Organizacion de Estados Americanos

8 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos

e] PGN Procuraduria General de la Nacién

10 UPDMAMyPcD Unidad de Protecc':lon de .los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor
y Personas con Discapacidad

g ViF Violencia Intrafamiliar

12 VCLM Violencia Contra la Mujer

13 PAM Persona Adulta Mayor

14 PcD Persona con Discapacidad

5. Base legal

Nacionales
Entidad Documento
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala de 1985, 31
Asamblea Nacional de mayo de 1985.
Constituyente Acuerdo Legislativo 18-93, Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, 17 de noviembre de 1993.

® Decreto nimero 22-2008 Le

2008

Yy contra el femicidio y otras formas de violencia contra la muijer, Diario de Centro América, Guatemala
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
PROTECCION LOS DERECHOS DE LA MUJER, ADULTO MAYOR'Y
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

DE USO
INTERNO

Entidad Documento

Decreto Numero 512, Ley Organica del Ministerio Publico, 18 de

junio de 1948.

o Decreto Numero 80-96, Ley de Proteccién para las Personas de
la Tercera edad, 19 de septiembre de 1996.

o Decreto Numero 97-96 Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar
la Violencia Intrafamiliar, 25 de noviembre de 1996.

e« Decreto Numero 135-96, Ley de Atencion a las Personas con
Discapacidad y, su reglamento, 28 de noviembre de 1996.

s Decreto Numero 2-97, Reformas a la "Ley de Proteccion para las
Personas de la Tercera Edad, Decreto Numero 80-98", 16 de
enero de 1997.

e Decreto Numero 25-97, Salvo en materia penal, procesal penal,
penitenciaria y en lo que corresponde a la ley de amparo,
exhibicién personal y de constitucionalidad y en la propia ley
organica del ministerio publico, en toda norma legal vy
reglamentaria en que se mencione ministerio publico, debera
entenderse que se refiere a la Procuraduria General de la Nacion,
25 de abril de 1997.

e« Decreto Numero 51-1998, Reforma el Articulo 24 del Decreto
numero 80-96 del Congreso de la Republica, 8 de septiembre de
1998.

o Decreto 09-2018, Ley de Busqueda Inmediata de Mujeres
Desaparecidas, 29 de febrero de 2016.

Contraloria General de o Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de

Cuentas Control Interno Gubernamental.

o Acuerdo Gubernativo Numero 260-2013, Implementacion de las
Unidades de Género en los Ministerios y Secretarias del
Organismo Ejecutivo, 27 de junio de 2013.

s Acuerdo Gubernativo Numero 63-2024, Reformas al Acuerdo
Gubernativo Numero 260-2013 de fecha 27 de junio de 2013, 23
de abril de 2024.

e Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la Procuraduria
General de la Nacion, 23 de febrero de 2017.

o Acuerdo 026-2017. Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacion, 24 de febrero de 2017.

o Acuerdo 057-2017 Manual de Organizacion y Funciones.

o Acuerdo 195-2018, Politica de Interrelacion de las Direcciones,
Departamentos y Unidades para el Optimo Analisis de Casos
(Procesos), Definicion de Estrategias y Abordaje de los mismos,
21 de junio de 2018.

o Acuerdo 59-2019, Misién, Visién, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion, 9 de abril de 2018.

o Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion, 28 de
julio de 2020.

o Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno, 26 de agosto de
2020.

o Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la Procuraduria

General de la Nacidn, 1 de diciembre de 2020.

Congreso de la
Republica de Guatemala

Organismo Ejecutivo

Procuraduria General de
la Nacion
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Entidad Documento

* Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria General de
la Nacién, 1 de febrero de 2022.

¢ Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion de la Procuraduria
General de la Nacion, 6 de abril de 2022. '

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacién, 17 de mayo de 2022.

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

e Acuerdo 86-2023, Politica para la Distribucion de Expedientes.

e Acuerdo 107-2023 Politica de Comunicacion, manejo y
salvaguarda de informacién.

e 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
Papel en la Procuraduria General de la Nacién.

Internacionales

Entidad ' i Documento

e Resolucién 217 A (lll), Declaracién Universal de los Derechos
Humanos; Paris, 10 de diciembre de 1948.

e Resolucién 34/180, Convencién sobre la Eliminacion de Todas
las Formas de Discriminacion contra la Mujer (CEDAW); Nueva
York, Estados Unidos, 18 de diciembre de 1979.

e Resolucién 37/51, Plan de Accion Internacional de Viena sobre
el Envejecimiento; Nueva York, Estados Unidos, 3 de diciembre
de 1982, - :

e Resolucion 37/52, Plan de Accion Mundial sobre los Impedidos;
Nueva York, Estados Unidos, 3 de diciembre de 1982.

* Resolucién 57/5, Proclamacion sobre el Envejecimiento; Nueva
York, Estados Unidos, Nueva York, Estados Unidos, 3 de
diciembre de 1982, :

e Resolucién 46/91, Principios de las Naciones Unidas en favor de

ONU las personas de edad; Nueva York, Estados Unidos 16 de
diciembre de 1991.

e A/CONF.157/23, Declaracion y Programa de Accion de Viena;
Viena, Austria, 12 de julio de 1993.

e A/RES/48/104, Declaracion sobre la eliminacion de la violencia
contra la mujer; Nueva York, Estados Unidos, 23 de febrero de
1994,

« Resolucidén 53/144, Declaracién sobre e! derecho y el deber de
los individuos, los grupos y las instituciones de promover vy
proteger los derechos humanos vy las libertades fundamentales
universalmente reconocidos; Nueva York, Estados Unidos, 8 de
maro de 1999.

» A/CONF.197/9, Declaracién Politca y Plan de Accién
Internacional de Madrid sobre el Envejecimiento; Madrid,
Espafia, 12 de abril de 2002.
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Entidad Documento

o Convencién Internacional sobre los Derechos de las Personas
con Discapacidad (CDPD); Nueva York, Estados Unidos, 13 de
diciembre de 2006.

s Protocolo Facultativo de la Convencién sobre los Derechos de
las Personas con Discapacidad; Nueva York, Estados Unidos, 13
de diciembre de 2006.

s Resolucion 70/1, Objetivos de Desarrollo Sostenible, Objetivo 5:
lgualdad de Geénero y Objetivo 10: Reduccion de las
Desiguaidades; Nueva York, Estados Unidos, 25 de septiembre
de 2015.

s  Convencion Interamericana sobre la Concesién de los derechos
civiles a la mujer; Bogota, Colombia, 2 de mayo de 1948.

s Convencion Americana sobre Derechos Humanos, San Jose,
Costa Rica, 22 de noviembre de 1969,

e Protocolo Adicional a la Convencidn Americana sobre Derechos
Humanos "Protocolo de San Salvador", 17 de noviembre de 1988

OEA (Estados Parte) » Normas Uniformes sobre Igualdad de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad, 4 de marzo de 1994,

o AG/RES. 1356 (XXV-0/95) Resolucion sobre la Situacion de los
Discapacitados en el Continente Americano, 9 de junio de 1995.

e Convencién Interamericana sobre la Proteccién de los Derechos
Humanos de las Personas Mayores; Washington, D.C., Estados
Unidos, 15 de junio de 2015.

6. Objetivos del Manual

6.1. Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para el desarrollo de
funciones a cargo de la UPDM-AM-PcD de la PGN, con la finalidad de formalizar y agilizar las actividades
recurrentes.

6.2. Objetivos especificos

a. Servir de guia didactica para ratificar los conocimientos del personal de la PGN en los diferentes cargos
en lo relativo a la actualizacién de los manuales de normas y procedimientos.

b. Apoyar a la realizacion efectiva de los procesos de la UPDM-AM-PcD de la Procuraduria General de la
Nacion.

¢. Servir de herramienta de consulta y capacitacion.
7. Generalidades del Manual
a. Elpresente MNP describe las normas, procesos y procedimientos de la UPDM-AM-PcD de la PGN.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, es
responsabilidad de la UPDM-AM-PcD de la Procuraduria General de la Nacion.

VERSION: ACTUALIZACION
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c¢. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es obligatorio para el personal de la
UPDM-AM-PcD de la Procuraduria General de la Nacién en virtud de la validacion que consta en las firmas
de los responsables de su elaboracién, revisién y autorizacion.

8. Actualizacion del Manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de Ia UPDM-AM-PcD de la PGN y

revisado por el Jefe de Unidad de Ia Mujer; entra en vigencia con la aprobacion del Procurador General de
la Nacion por medio de Acuerdo.

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

¢. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa de la Jefatura de la Unidad de Proteccion

de los Derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad, razonando sus causas, o por
instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o areas de aplicacion

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General de la
Nacion de la Republica de Guatemala en su Sede Central y Delegaciones Regionales, cuando la vigencia

del cumplimiento de los controles internos dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio
guatemaiteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual deben
ser aplicados por el personal de la UPDM-AM-PcD en el desempefio de sus actividades.

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

10. Politicas y/o normas

a. Recibir, atender y tramitar denuncias relacionadas con violencia intrafamiliar area economica, adulto mayor
Y personas con discapacidad, proporcionando la debida atencidn administrativa y legal, cuando el hecho
denunciado por su aplicacién, no pueda ser conocido ni tramitado por esta Unidad, se brinda la asesoria

legal respectiva y se deriva a la instancia que corresponde, dandole el seguimiento y diligenciamiento
respectivo.

b. Las actividades y/o documentos que asi lo requieran, por su naturaleza, deben contar con el visto bueno
y asesoria de la jefatura o de quien esta designe para firmar en su calidad de profesional.

¢. El procedimiento es realizado por el profesional de esta Unidad, sin embargo, por la demanda de los
servicios que se brindan, puede ser realizado por un Auxiliar Juridico, en ese caso, debe entenderse que
cada intervencién del Profesional puede ser ejecutada por el Auxiliar Juridico toda vez que, la
documentacién que asi lo requiera, tenga el visto bueno de jefatura o de un profesional del Derecho.

m\\‘ E(E)N[&{&
11. Responsabilidades S So?“f;
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Jefe

a. Coordinar la recepcion y diligenciamiento de la documentacion que es remitida a esta Unidad (denuncias,
notificaciones, oficios, providencia).

b. Dirigir el trabajo de esta Unidad; dar seguimiento de la asignacion de los casos a los Profesionales,
Auxiliares Juridicos, Trabajadores Sociales, Psicologos y Secretaria; coordinar la calendarizacion de
audiencias, reuniones que se realizan con diferentes instituciones del Estado y personas particulares.

c. Verificar el cumplimiento y asistencia a las audiencias que atiende esta Unidad, requerimientos de
informacién de otras instituciones del Estado y el cumplimiento de los procesos establecidos para la
realizacion del trabajo.

d. Conocer, coordinar y realizar el diligenciamiento de asuntos que son asignados por el Despacho Superior.

e. Participar en reuniones de trabajo interinstitucionales, organizadas ya sea por otras dependencias del
Estado o por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

f. Todas aquellas relacionadas con el cargo gue le sean asignadas por el jefe.

Profesional de la Procuraduria (Administrativo en Investigacion)

a. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a las Instituciones y Organismos del Estado que lo
requieran con relacion a los temas de Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad.

b. Brindar asesoria a la persona responsable de la actualizacion de las bases de datos, correspondientes a

los casos asignados y otros que se requiera apoyo; para clasificacion del tipo de caso y control de
asignacion de expedientes.

c. Asesorar en el seguimiento y asistencia de mesas técnicas interinstitucionales a solicitud de jefatura.

d. Asesorar y Coordinar sobre acciones a realizar por parte de los equipos de turno para el eficiente
diligenciamiento de casos y/o expedientes que se tramitan a favor de Mujeres, Adultos Mayores y Personas
con Discapacidad.

e. Asistir a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la proteccion de los
derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad.

f. Elaboracion de proyectos, documentos, estadisticas, estrategias y protocolos que coadyuven en la defensa
de los derechos de la Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad.

g. Dar seguimiento a los expedientes que se tramitan en la Unidad.
h. Recibir y dar tramite a las denuncias que se presentan en la Unidad.
i, Asesorar en forma personal, via telefénica a usuarios y/o Delegaciones si asi lo requieren.

j. Realizar turnos segun programacion mensual.

k. Realizar traslados segun el requerimiento de Jefatura.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 17/03/2026 PAGINA 10 DE 35




PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
PROTECCION LOS DERECHOS DE LA MUJER, ADULTO MAYOR Y

Elaborar informes de constataciones y verificaciones.

m. Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la PGN.

n.

Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional Juridico (Administrativo)

a.

b.

m.

n.

0.

Recepcién de Denuncias.

Brindar asesoria legal de forma personal, via telefonica o segun surja la necesidad.
Evacuacion de Audiencias tema Discapacidad.

Evacuacion de Audiencias Adulto Mayor.

Intervencion en Diligencias Voluntarias de Declaratorié de Interdiccion.
Intervencion en Diligencias de Exhibicion Personal. |

Recepcién de Expedientes para el diligenciamiento respectivo.

Brindar seguimiento al caso de personas internas en Hospitales Nacionales para su respectivo
enrolamiento.

Seguimiento de expedientes.

Asistencia a Mesas Interinstitucionales.

Brindar atencién y coordinacion a los temas de Género.
Realizar diligencias especificas por instruccionés de jefatura.
Realizar informes de diligencias.

Realizar turnos cuando sea requerido.

Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN.

p. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Profesional Juridico de la Procuraduria

a. Recibir y tramitar casos y denuncias, que son competencia de esta Unidad en materia de Mujer, Adulto

b. Promover Juntas Conciliatorias en materia de violencia intrafamiliar -area econdmica-, Adulto Mayor

Mayor y Personas con Discapacidad, ante los Organos Jurisdiccionales competentes y/o instituciones
estatales, administrativas o personas particulares.

Personas con Discapacidad.
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¢ Suscribir convenios Voluntarios de Pensidn Alimenticia.

d. Realizar acciones legales que corresponden en los procesos legales en los cuales, se debe tener interés
en materia de Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad.

e Establecer comunicacién con instituciones publicas y privadas para la atencion de casos, 0 denuncias en
tema de mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad.

f. Recibir y diligenciar las cédulas de notificacion, notificaciones telefénicas o notificaciones efectuadas a los
profesionales en los juzgados directamente.

g. Asistir a las audiencias celebradas ante los érganos Jurisdiccionales en los casos de competencia de esta
Unidad.

h. Elaborar oficios, providencias, informes para presentar a las dependencias del Estado y oficinas
administrativas, con conocimiento de la jefatura.

i Elaborar documentos para presentar informacién solicitada por la jefatura u otras dependencias de la PGN.
j. Trasladar a la jefatura informes semanales de actividades, audiencias, citaciones y reuniones asistidas.
k. Realizar turnos de acuerdo con calendarizacion semanal y recepcion de denuncias en turno.

| Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la PGN.

m. Todas aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.
Psicélogo

a  Realizar evaluaciones primarias de personas en estado de crisis en el momento que presentan su
denuncia.

b. Realizar evaluaciones psicologicas solicitadas por el Profesional y Auxiliar Juridico, en las denuncias o
entrevistas de los expedientes tramitados en esta Unidad, en materia de Mujer, Adulto Mayor y Personas
con Discapacidad.

c. Elaborar como resultado de las evaluaciones psicologicas y/o entrevistas los informes de los expedientes
tramitados en esta Unidad.

d. Elaborar informes, citaciones para presentar a las dependencias del estado, oficinas administrativas y/o
personas particulares.

e Elaborar documentos para presentar informacion requerida por instituciones.
f Trasladar a la jefatura informes semanales de actividades y reuniones asistidas.
g. Realizar turos de acuerdo con calendarizacion semanal y recepcion de denuncias en turno. (Personal 029)

h. Asistir a mesas técnicas interinstitucionales.

)‘ \’ 9
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Cumplir con lo que se establece en el Caodigo de Etica de la PGN.

Todas aquellas que le sean asignadas por el j‘efe inmediato.

Profesional de Trabajo Social

a.

Realizar estudios socioeconomicos e informes sociales.

Presentar informes de los estudios socioeconomicos realizados, asi como, los que le sean requeridos.
Asistir a personas en riesgo, traslados, citaciones, reunificacion familiar, etc.
Realizar turnos de acuerdo con calendarizacion semanal y tomas de denuncias en turno.

Realizar la coordinacion interinstitucional para ubicar a los adultos mayores o personas con
discapacidad en hogares.

Asesorar en campo a familiares de adultos mayores y personas con discapacidad, en la atencion de
necesidades especificas en estos grupos poblacionales.

Realizar de constataciones sociales.

Reintegrar a los Adultos Mayores y Personas con ‘Discapacidad a su nucleo familiar.
Asistir a mesas técnicas interinstitucionales.

Cumplir con lo que se establece en el Céadigo de Etica de la PGN.

Todas aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Auxiliar Juridico

Recibir y tramitar casos y denuncias, que son competencia de esta Unidad en materia de Mujer, Adulto
Mayor y Personas con Discapacidad ante instituciones estatales, oficinas administrativas y/o personas
particulares, derivado de las necesidades de Ia UPDMAMyPcD.

Apoyar a promover Juntas Conciliatorias en materia de violencia intrafamiliar -area econémica-, Adulto
Mayor y Personas con Discapacidad derivado de las necesidades de la UPDMAMyPcD .

Suscribir Convenios de Pensién Alimenticia en conjunto con la jefatura 0 en su defecto con otro
Profesional de la UPDMAMyPcD.

Apoyar en la comunicacion con instituciones publicas y privadas para ia atencién de la problematica de
mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad derivado de la carga de trabajo de esta Unidad.

Elaborar oficios, providencias, informes para presentar a las dependencias del Estado, oficinas
administrativas, personas particulares con conocimiento y visto bueno de la jefatura.

Elaborar documentos para presentar informacion solicitada por la jefatura u otras dependencias de la
PGN.
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g
h.

Trasladar a la jefatura informes semanales de actividades, citaciones y reuniones asistidas.
Cumplir con lo que se establece en el Codigo de Etica de la PGN.

Todas aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Nota: Las actividades y/o documentos que asi lo requieran, por su naturaleza, deben contar con el visto bueno y asesoria de la jefatura
o de quién ésta designe para firmar en su calidad de profesional.

Técnico (Juridico)

a. Procurar expedientes en las diferentes instituciones del Estado.

b. Realizar constataciones.

c. Elaborar informe de constataciones realizadas.

d. Establecer comunicaciéon con instituciones pertinentes para la realizacion de rescates a fin de obtener
apoyo.

e. Prestar el servicio en el momento que sea requerido segun las necesidades derivadas de la carga de
trabajo de esta Unidad (traslados, asistencia de personas en riesgo, constataciones, procuracion, etc.)

f. Apoyar en la reintegracion de Adultos Mayores y Personas con Discapacidad a su nucleo familiar.

g. Asistir a mesas técnicas interinstitucionales.

h. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la PGN.

i, Todas aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Secretaria

a. Atender a usuarios tanto de manera presencial como via telefonica.

b Atender solicitudes de Informacién requerida por instituciones sobre expedientes.

c. Orientar sobre casos que no se gestionan en esta Unidad y se derivan a otras Instituciones.

d. Recibir correspondencia, denuncias escritas, Informes Sociales e Informes Psicoldgicos y trasladar segtn
corresponda.

e. Realizar la apertura de expedientes de Mujer, Adultos Mayores y Personas con Discapacidad.

f  Llevar control de los casos nuevos de acuerdo con la asignacion del Profesional y/o Auxiliar Juridico a
cargo, asi como de asignaciones de expedientes a Trabajo Social o Psicologia

g. Llevar control electrénico de informes mensuales y de seguimiento de expedientes

h. Llevar control de la Base de Datos de Mujer, Adulto Mayor y Personas con Discapacidad en forma escrita

y electronica.

Llevar control de reasignaciones de expedientes. L ikiR
e s

VAL
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j. Buscar expedientes Judiciales concluidos por ingreso de Notificaciones.

k. Apoyar a los Profesionales y Auxiliar Juridico con la entrega interna de oficios.

I Apoyar en la redaccion de razones de cierre de expedientes.

m. Realizar oficios solicitados por la jefatura.

n. Trasladar informacion de expedientes solicitados por la PDH y otras instituciones.

0. Reproducir copia de DPI de las personas citadas y de las personas que reciben asesoria.

p. Archivar expedientes.

9. Enviar informacién oportuna a cada profesional de la Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer
Adulto Mayor y Personas con Discapacidad, via correo electronico.

r.. Cumplir con lo que se establece en el Caodigo de Etica de la PGN.

s. Todas aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de seguimiento de denuncia por violencia economica

Nam. Responsable Descripcion de las actividades
Recibe de otra institucion el documento que contiene la denuncia,
1 Secretaria denuncias telefénicas o electrénicas.
Nota: Sila denuncia es colocada directamente en PGN inicia en la actividad numero 3,
Traslada el documento que contiene la denuncia, al Profesional.
2 Secretaria Nota: En caso de no encontrarse el profesional la responsabilidad le corresponde al
Auxitiar Juridico.
Recibe denuncia. Si es denuncia presencial, verifica si el denunciante
presenta algun cuadro de crisis nerviosa, o bien inestabilidad
Profesional emocional que requiera atenciq’p psi;olégi;a primarig.
3 Juridico ¢, Presenta nece§|dad de‘atenmon psicologica primaria?
a. Si solicita atencién psicologica primaria al Psicologo previo a
seguir con la actividad 4.
b. No, continta en la actividad 4
Analiza denuncia, ¢ el caso compete a la PGN?
a. No, la denuncia es por violencia fisica, sexual o psicologica,
Profesional se brinda_ gsesoria ala denunciante para que acuda gl Modelo
4 Juridico de Atencion Integral para Igs Mujeres Victimas de Violencia —
MAIMI-. Fin del procedimiento.
b. Si la denuncia es patrimonial (econémica). Continta en la
actividad 5.
Llena formato de denuncia (ver anexo 1)
Asigna numero, solicita la informacion de datos generales de la
Profesional denuqcsante; Qenunciado e hijos; asi como, el relato de Io_s hec_hos, (§e
5 Juridico acredita la calidad de madre o padre con documentos de identificacion
de los menores de edad).
Redacta citacién, entrega a la denunciante y devuelve expediente a la
secretaria para registro y archivo.
6 Denunciante Recibe citacion para ser entregada al denunciado.
7 Denunciante Entrega la citacion correspondiente al denunciado.
8 Secretaria Recibe y registra la denuncia en el Libro de Expedientes VIF.
9 Secretaria Realiza el llenado de la Boleta del INE (ver anexo 4).
Ordena la denuncia alfabéticamente por apellido.
¢, Archiva la denuncia?
10 Secretaria a  Si. Archiva la denuncia en orden alfabético por apellido. Fin
del proceso.
b. No, continta en la actividad 11.
Profesional El dia senalado en la citacion, se lleva a cabo la junta conciliatoria.
" Juridico Atiende a la persona denunciante y denunciada.
Concientiza al obligado sobre la necesidad de brindar asistencia
Profesi I econémica al conyuge, conviviente en unién de hecho declarada, e
12 J:I?i;ii'gna hijos menores de edad. Demandante como demandado deben estar
de acuerdo para que, en forma voluntaria suscriban convenio de
pension alimenticia.
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Vériﬁca ¢hay Vacuemrdok’? k
Profesional a. No, el denunciante y denunciado no llegan a un acuerdo
13 e o S -
Juridico conciliatorio, continda la actividad 14.
b. Si, firman acuerdo voluntario, continla la actividad 15.
Profesional Refiere con oficio a la denunciante a alguna de las diferentes
14 e instituciones que brindan auxilio legal gratuito para el inicio de un juicio
Juridico . . b
oral de alimentos. Fin del procedimiento.
Redacta convenio, por acuerdo voluntario de las partes, en la cual
Profesional indica:
15 ‘1 * Separacion conyugal o por unién de hecho.
Juridico . . %
* Pension alimenticia de acuerdo con la forma, modo y monto
acordado y firmando ambas partes.
16 Profesional Entrega el convenio a la denunciante e indica, que debe presentario al
Juridico ~CSAAJ-.
17 Profesional Solicita a la denunciante presentar a Ia Unidad, una copia de Ia
Juridico resolucion de la homologacién del convenio.
18 Denunciante Presenta el Convenio al -CSAAJ-.
. Presenta a esta Unidad copia de la resolucion de Ia homologacion del
19 Denunciante Convenio, emitida por el -CSAAJ-.
. Recibe los documentos, incorpora el convenio ratificado al expediente
20 Secretaria cuando la denunciante proporciona copia y archiva.
Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de seguimiento de denuncia por violencia econémica

Procedimiento de seguimiento de denuncia por violencia econdmica
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12.2. Matriz del procedimiento de seguimiento de denuncia realizada en forma personal en temas de
adulto mayor y personas con discapacidad fisica o mental

Secretaria Recibe denuncia y traslada denuncia al Profesional.
Recibe y analiza denuncia. (El caso compete a la PGN?
Profesional a. Si, asigna numero y llena formato de denuncia (ver anexo 2 y3

2 Juridi segun corresponda). Traslada expediente a la secretaria.

uridico ; 4 . ;
b. No, brinda asesoria legal correspondiente y remite a donde
corresponda. Fin de procedimiento.
Recibe, registra en la base de datos, asigna nimero de expediente;

3 Secretaria elabora caratula, y traslada al Profesional o Auxiliar Juridico segun
corresponda.

Recibe, analiza: ;Es necesaria una evaluacién de trabajo social o
: psicolégica?
4 5;?::;‘3“3' a. gSi, informa mediante oficio y libro de Trabajo Social o Psicologia para la
evaluacién o estudio respectivo. ContinQia en Ia actividad 5.
b. _No, Traslada, continva en la actividad 7.

Profesional de . ) e .
5 Trabajo Social / Rec.nbe, reghzeg I; evaluacion Seégun corresponda y traslada el Informe

g Social o psicolégico a la secretaria.

Psicélogo

Recibe, registra en libro de seguimiento y traslada expediente al

6 Secretaria Profesional Juridico.

Nota: La responsabilidad le corresponde al Auxiliar Juridico, durante la ausencia del
Profesional.

7 Sagfc?iscl:nal Recibe y realiza diligencias administrativas o judiciales correspondientes.
Cita a familiares o personas involucradas para la realizacién de junta
conciliatoria.

Derivado de la misma puede suceder lo siguiente:
* Razdén Administrativa: Compromisos adquiridos en la junta
conciliatoria.

8 Profesional *En temas de adulto mayor: Cuando el adulto mayor no viva con

Juridico los hijos, se acuerda con ambas partes una mensualidad para su

subsistencia.
*En temas de Personas con Discapacidad: Cuando familiares o
tutores legales, acuerdan con la otra parte una mensualidad para

subsistencia.

e No se llega a un acuerdo o no corresponde la citacién.
. ¢Se llega a un acuerdo?
9 jrof:_Slonal a. Si, continta en la actividad 11
uridico b. No, continta en la actividad 10.

Realiza acciones legales o administrativas, se apoya del Auxiliar Juridico
para la procuracion del expediente en juzgados y demas acciones que

10 | Profesional correspondan.

Juridico : , n
Nota: En caso de ser un Auxiliar Juridico, el asignado para el seguimiento de este
procedimiento debe solicitar a un Profesional que realice las acciones legales o
administrativas que por razones de! €argo o servicio corresponda.

11 gf’cr)fglsc lgnal ¢Procede realizar razén de conclusion del caso?
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
PROTECCION LOS DERECHOS DE LA MUJER, ADULTO MAYOR'Y INTERNO
PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Num. Responsable Descripcion de las actividades

a. Si, elabora razén de conclusion del caso y traslada expediente a
la secretaria. Contintia en actividad 12.

b. No, resguarda el expediente, el caso queda en espera del
resultado de las acciones y de que proceda elaborar razon de
conclusion del caso. Regresa a la actividad 10.

Con la razon de conclusion, da de baja en la base de datos el expediente
y archiva donde corresponda,

12 Secretaria

Fin de procedimiento.

Observacién: Este procedimiento es realizado por el profesional de esta Unidad. sin embargo. por la demanda de los servicios que se
brindan, puede ser realizado por un Auxiliar Juridico. en ese caso, debe entenderse que cada intervencion det Profesional puede ser
ejecutada por el Auxiliar Juridico toda vez que. la documentacion que asi lo requiera, tenga el visto bueno de jefatura o de un profesional
juridico.
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Diagrama de flujo del procedimiento de seguimiento de denuncia realizada en forma personal
en temas de adulto mayor Y personas con discapacidad fisica o mental

Procedimiento de seguimiento de denuncia real

izada en forma personal en temas de adulto mayor y personas con discapacidad
fisica 0 mental

. . - Profesional de Trabajo
Secretaria Profesional Juridico B .
Social /Psicologo

Recibe la denuncia y
traslada

i i
~—)J Recibey analiza J

f

g Brinda asesoria legal
No— i

{ remite i

Si
—_— :
f 3

‘ ) . Fin
Asigna numero y llena
e

E formato de denunda
i

Recibe, registra en

base de datos, asigna
numero, elabora
cardtula y trasfada

' Recibey amaliza |

v

¢Es necesario
evaluacion?

Si
. 4

e
informa rnediante_-} 1 Recibe, realiza
oficioy libro pam ¢ > evaluacién y traslada

evaluacion o estudio

i informe
e

I
- —

| Recibey trastada i
diligencias A
f correspondientes |

Recibe, registray |
traslada -

»

Cita a familiares o

3
|

personas para junta !
conciliatoria |

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 23 DE
FECHA: 17/03/2026




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE BE USO
PROTECCION LOS DERECHOS DE LA MUJER, ADULTO MAYOR Y it
PERSONAS CON DISCAPACIDAD RNO

Procedimiento de seguimiento de denuncia realizada en forma personal en temas de adulto mayor y personas con discapacidad

fisica o mental

Profesional Juridico Secretaria

~¢Se llega a un e Si-—k‘; 8

T acuerdo? - .

:

No

Realiza acciones
legales o
administrativas que
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E

N R i
Resguarda el "{Procede . TN
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casoy traslada * dedatos y archiva

or el profesional de esta Unidad. sin embarge, por la demanda de los servicios que se
dico, en ese caso, debe entenderse que cada intervencion de! Profesional puede ser
lo requiera. tenga el visto bueno de jefatura o de un profesional R

ANBLY)
‘S’Z‘(‘O SU/:.‘{C,
TSR E

Observacién: Este procedimiento es realizado p

brindan, puede ser realizado por un Auxiliar Juri
ejecutada por el Auxiliar Juridico toda vez que. la documentacién que asi

juridico.
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12.3. Matriz del procedimiento de seguimiento de denuncia realizada en forma escrita en temas de

adulto mayor y personas con discapacidad fisica o mental
gscr €la vidaa
Recibe denuncia enviada por la PDH o demas instituciones en temas
de Adulto Mayor o atiende a notificadores de juzgados en temas de
personas presuntamente con Discapacidad Fisica o Mental; verifica en
la base de datos:
. ¢ Existe expediente?:
1 Secretaria a. 8i, traslada denuncia o cédula de notificacién a Profesional
Juridico a cargo. Continda en la actividad 2.
b. No, forma expediente y traslada al Profesional Juridico segun
la Politica de Distribucion de expedientes. Continta a la
actividad 3.
2 Profesional Recibe y revisa . o o
Juridico a. Es dgnunc:a. cor!tfnua_ en la agttwdad 3 N
b. _Es cédula de notificacién: continta en la actividad 5
Verifica la denuncia, analiza si se cumplio con el Articulo 27 de la Ley
de Comisidn de Derechos Humanos;
¢Corresponde a la PGN?
3 Profesional a. Si, verifica en el archivo electronico si con anterioridad han
Juridico enviado el mismo expediente, o si la victima ya tiene
expediente previo. Continta en la actividad 4
b. No, traslada al organo jurisdiccional correspondiente. Fin de
procedimiento.
p . ¢Han enviado el mismo expediente o tiene expediente previo?
4 | Profesional a. Si, incorpora al expediente. Continda on el 8
Juridico . , pora al expediente. Con inua en el numeral 8.
b. No, traslada a la secretaria. Continva en la actividad 6
Recibe cédula de notificacidn. Analiza resolucién judicial.
5 Profesional ¢Es proceso nuevo?
Juridico a. 8i. Traslada a la secretaria y continta en la actividad 6
b. No, es proceso de tramite, continta en la actividad 8
Registra en el libro de denuncias, asigna numero de expediente y
6 Secretaria elabora caratula. Traslada el caso al Profesional Juridico segln
corresponda.
Recibe, analiza y determina que tipo de accién administrativa y/o legal
corresponde realizar.
¢Amerita Informe Social e Informe Psicolégico?

7 Profesional a. Si, traslada oficio mediante libro de Trabajo Social y Psicologia

Juridico con Vo. Bo. de la jefatura, al Profesional en Trabajo Social y
Profesional en Psicologia para que, realicen el Informe
respectivo, continlia en la actividad 9. '

b. No, continia en la actividad 12.

8 ;::;Z?éogg:;;? / Recibg; realiza la visita domiciliaria y tras!'ada‘ a la secreﬁaria el
Psicélogo expediente con el Informe Social o Informe Psicoldgico respectivo.
Secretaria Recibe y registra en el libro de seguimientos, y traslada al Profesional.

10 Profesional Recibe vy realiza las diligencias administrativas o judiciales derivadas
Juridico del Informe Social.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

PROTECCION LOS DERECHOS DE LA MUJER, ADULTO MAYOR Y DE USO
PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTERNO
Num. Responsable Descripcion de las actividades
Cita a familiares o personas involucradas para la realizacion de junta
congiliatoria.
. Se llega a un acuerdo?
a. Si, el acuerdo puede ser:
Acta Administrativa: Compromisos adquiridos en la junta
conciliatoria.
Profesional Convenio de Pensién Alimenticia:
11 . 5 . .
Juridico o Cuando el adulto mayor no viva con los hijos, se acuerda con
ambas partes una mensualidad para su subsistencia.

o Cuando familiares o tutores legales de personas con
discapacidad fisica 0 mental acuerdan con la otra parte una
mensualidad para subsistencia.

Continta en actividad 14.
b. No corresponde la citacién. Continua en la actividad 13.
Realiza acciones legales o administrativas; se apoya del Auxiliar
Profesional Juridico para la procuracién de expedientes en juzgados y demas
12 Juridico acciones que correspondan. Continta en la actividad 14.
Nota: En caso de ser un Auxiliar Juridico el asignado para el seguimiento de este
procedimiento, debe solicitar a un profesional que realice esta actividad.
Determina
i Procede realizar razon de conclusion del caso?
Profesional a. Si, elabora razén delcqnclusién dellcaso y traslada expediente
13 Juridico a la secretaria. Continua en la actividad 15

b. No, resguarda el expediente, el caso queda en espera de!
resultado de las actuaciones y de que proceda elaborar razén
de conclusién del caso. Regresa a la actividad 13

. Con la razon de conclusién, da de baja en la base de datos el
14 Secretaria )
expediente.
15 Secretaria Archiva donde corresponda.
Fin de procedimiento.

Observacion: Este procedimiento es realizado por el profesiona

brindan, puede ser realizado por un Auxiliar Juridico. en ese caso, debe entenderse que cada intervencion del Profesional puede
ejecutada por el Auxiliar Juridico toda vez que. la documentacion que asilo requiera, tenga el visto bueno de jefatura o de un profesional

juridico.

VERSION: ACTUALIZACION
17/03/2026

FECHA:

o

PAGINA 26 DE 35 k

| de esta Unidad. sin embargo, por la demanda de los servicios que se

ser

WiRER4y
w0 S¢,

N

4

B

ub,:
C

>
O

-

Q

LA
eSP4
i
Sy
Yo 1w
A0194%

&
o
d

“TEMAL.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
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Diagrama de flujo del procedimiento de seguimiento de denuncia realizada en forma escrita en
temas de adulto mayor Y personas con discapacidad fisica o mental
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DE USO
INTERNO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO -
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Procedimiento de seguimiento de denuncia realizada en forma escrita en temas de adulto mayor y personas con discapacidad
fisica o mental

Profesional Juridico Secretaria
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
PROTECCION LOS DERECHOS DE LA MUJER, ADULTO MAYOR'Y

DE USO

PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTERNO

12.4. Matriz del procedimiento de seguimiento de denuncia realizada en forma escrita o presencial en

temas de género

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Presenta la denuncia de forma oral o escrita ante cualquiera de las instancias
1 Denunciante competentes: Unidad de Proteccién de los Derechos de la Muijer, Adulto Mayory
Personas con Discapacidad (UPDMAMyPcD), Recursos Humanos o Inspectoria
General.
Recibe la denuncia, registra los datos basicos del hecho denunciado, resguarda
. la informacion y garantiza la confidencialidad del proceso.
Profesional ) . \ z
2 Juridico o El denunglante les'ta en cns\s?v
a.  Si, continua en la actividad 3.
b. No, continda a la actividad 4.
En caso de que la persona denunciante se encuentre en situacion de crisis
emocional o requiera contencion. se activa la atencion psicolégica primaria
3 Psicologo inmediata. brindando acompafamiento, contencion emocional y orientaciones
iniciales para su estabilidad.
Posteriormente, se contintia con el proceso en la actividad 4.
Profesi | Informa sobre la existencia de la denuncia al Jefe inmediato y da seguimiento
4 rotesiona inicial. garantizando el cumplimiento del protocolo y el resguardo de las partes
Juridico .
involucradas.
5 Profesional Remite la denuncia de manera formal al Departamento de Recursos Humanos
Juridico para el inicio del procedimiento administrativo.
Notifica al presunto denunciado, informandole sobre la denuncia y sus derechos,
asegurando el respeto al debido proceso.
6 FHRecursos Renglon
umanos a. 011 o0 022 continua actividad 7.
b. 029 o subgrupo 18 continta en la actividad 8.
T Conforma el equipo de analisis e investigacion, garantizando la imparcialidad y
7 Junta Disciplinaria transparencia en el procedimiento. Pasa a la actividad 8.
. Realiza la investigacion interna bajo estricta confidencialidad, recopilando
Inspectoria . . ) ., . .
8 G pruebas, testimonios y demas elementos necesarios para determinar
eneral . =
responsabilidades. Pasa a la actividad 9.
Emite una resolucion final conforme al Codigo de Etica institucional y el Pacto
9 Junta Disciplinaria | Colectivo de Condiciones de Trabajo, estableciendo sanciones o medidas
correctivas segun corresponda.
10 Profesional Da seguimiento al cumplimiento de la resolucion y resguarda la documentacion
Juridico en ¢l expediente del caso.
1 Profesional Debera dar seguimiento a que se resuelva en un plazo méaximo de 30 dias
Juridico habiles, garantizando celeridad, confidencialidad y justicia administrativa.
Fin de procedimiento.

Observacién: Este procedimiento es realizado por el profesional de esta Unidad. sin embargo, por la demanda de los servicios que se
brindan, puede ser realizado por un Auxiliar Juridico o Técnico Juridico. en ese caso. debe entenderse que cada intervencion del
Profesional puede ser ejecutada por el Auxiliar Juridico o Técnico Juridico toda vez que. la documentacion que asi lo requiera. tenga el
visto bueno de jefatura o de un profesional juridico.
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13. Anexos

Anexo 1. Formato para recibir denuncia por violencia economica

PGM
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Anexo 2. Formato para recibir denun

cia realizada en forma personal en temas de personas con
discapacidad fisica o mental
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Anexo 3. Formato para recibir denuncia realizada en forma personal en temas de adulto mayor
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