Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 19-2026
Guatemala, 03 de febrero 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
ntimero 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 maxima autoridad debe promover las
.gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idéneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo nimero 141-2023 de fecha 21 de diciembre de 2023, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos del Area Penal de la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia”, y en virtud que el Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo,
técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las buenas précticas en la direccion, evaluacion y
control administrativo, con el fin de alcanzar optimos resultados en la gestion publica; en ese sentido, la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia 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 28 de enero del presente afio, se recibi¢ el Oficio nimero PGN-PNA-JF-066-2026/ELPG/neal,
emitido por el Jefa de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de esta Institucion, en el que solicita la
‘aprobacion del manual denominado “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ATENCION DE
LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN PROCESOS PENALES", siendo oportuno emitir la disposicion legal
respectiva.

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala.

ACUERDA
" Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN PROCESOS PENALES”, el que consta de 40 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 incorporacién de la actualizacion 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 aplicacién.

* Articulo 3. Se instruye a Informacién Publica para que publique en el portal electronico de la Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 141-2023 de fecha 21 de diciembre de 2023, de la Procuraduria
General de la Nacion.

‘Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

~—Julio‘Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion

Secretaria General .
15 avenida 9-69zona 13;Ciudad de Guatemala  PBX: 1584
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1.

Lista de distribucién del manual

El Manual de Normas y Procedimientos para la atencién de la nifiez y la adolescencia en procesos
penales de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, ha sido distribuido de Ia siguiente

manera:
 Tipo de documento
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacién Copia digitalizada del
documento
2 Secretaria General Secretario General Original
Direccion de ; e, : .
3 Planificacién Director de Planificacién Copia certificada
Direccién de la
< Procuraduria de la Jefe Procuraduria de Menores Copia certificada
Nifiez y la Adolescencia
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia digitalizada del
documento
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia digitalizada del
documento
7 Delegaciones Director General de Delegaciones Copia digitalizada del
Regionales Regionales documento
g . s Copia digitalizada del
8 Informacién Plblica Encargado de Informacién Publica doctimenits

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos 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 la lista que antecede. Ademés, la Direccién de Planificacion v la
dependencia interesada poseen la versién electrénica en formato PDF y la version en formato Word para
futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

Nam. 1a revi Descripcion | Fecha. | Puesto
1 Todas | Original 24/09/2018 Jefe Procuraduria de Menores
2 Todas Actualizacion 02/11/2021 Jefe Procuraduria de Menores
3 Todas Actualizacién 02/12/2022 Jefe Procuraduria de Menores
4 Todas Actualizacion 09/10/2023 | Jefe Procuraduria de Menores
5 Todas Actualizacion 28/01/2026 | Jefe Procuraduria de Menores
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3. Iintroduccién

El presente manual tiene por objeto normar y regularizar los procedimientos en atencion a nifias, nifios y
adolescentes en procesos penales, con el fin de presentar de forma sistemética dichos procedimientos
para futuras consultas e induccién del personal que realiza las actividades correspondientes.

4. Definiciones o conceptos

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

Acto conclusivo: Es el escrito, que contiene el requerimiento fiscal hecho por el Ministerio Piblico, el
cual, podra contener solicitud de acusacién y apertura a juicio, aplicacién de un procedimiento especial,
clausura provisional, aplicacién de una medida desjudicializadora o el sobreseimiento del proceso.’

Agenda semanal: Medio de control por medio del cual los Procuradores Juridicos organizan las
audiencias agendadas, en cada dia de la semana, para la asignacion del Profesional (Juridico) que
cubrira cada una, al final de cada semana, se modificara la misma y se imprimira para su archivo.?

Agresor: Persona que por accidn u omision ejerce violencia fisica, sexual o psicolégica en contra de un
NNA.3

Agresion fisica: Son actos que infligen dafio fisico no accidental a un NNA usando el uso de la fuerza,
objetos o armas y que tenga por resultado provocar lesiones o dafio ya sean interno, externo o concurran
ambas. ¢

Agresion sexual: Se produce cuando con violencia fisica o psicolégica, efectie actos con fines sexuales
o erdticos a otra persona, al agresor o a si misma, siempre que no constituya un delito de violacién, sera
sancionado con prision de cinco a ocho afios.®

Asignacién: Documento por medio del cual el Procurador Juridico solicita al equipo multidisciplinario
que elabore los estudios y/o actuaciones ordenadas por el Juez.®

Apersonamiento: Es el acto procesal por medio del cual la Procuraduria General de la Nacion se
constituye como querellante adhesivo dentro del proceso penal, donde figure como victima cualquier

1 Definicidn elaborada por la Direccion de la PNA con fundamento en el Decreto 51-92 del Congreso de
ia Replblica de Guatemala, Codigo Procesal Penal.

2 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA.

3 Definicién elaborada por la Direccion de la PNA. con fundamento en el Decreto 17-73 del Congreso de
la Republica de Guatemala Cédigo Penal, Articulo 150.

4 Definicién elaborada por la Direccidn de la PNA. con fundamento en el Decreto 17-73 del Congreso de
la Republica de Guatemala Cédigo Penal, Articulo 150.

5 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA con fundamento en el Decreto 17-73 del Congreso de
la Republica de Guatemala Codigo Penal, Articulo 173 bis.
& Definicion elaborada por la Direccion de la PNA.
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NNA que carezca de representacion o cuando exista conflicto de intereses entre éstos y sus
representantes legales.”

Audiencia intermedia: Es aquella que tiene por objeto que el Juez evalle si existen suficientes medios
de investigacién aportado por el Ministerio Publico para someter a una persona a juicio oral y plblico, o,
por el contrario, es procedente sobreseer o clausurar el proceso.?

Base de datos: Es un programa que esté bajo la administracién de la Unidad de Informatica que contiene
el registro de todos los expedientes de indole penal que se conocen en la Procuraduria General de la
Nacion, en atencién de nifias, nifios y adolescentes victimas.®

Conflicto de intereses: Es aquella situacidén en la cual existe una disputa entre un NNA y sus
representantes legales, en virtud que, el agresor es parte de su nticleo familiar o existe una relacién de
parentesco y pueda darse un desacuerdo o desavenencias en el transcurso del proceso penal.1®

Daiio fisico: Se refiere al conjunto de afectaciones fisicas y dafios severos e irreversibles que sufren las
y los NNA victimas de violaciones de derechos humanos. !t

Dano material: Comprende todos los gastos en los que incurre una familia como consecuencia de la
violacion de derechos humanos, tales como la pérdida de ingresos, los gastos médicos, los costos
derivados de la blsqueda de la victima ante el encubrimiento de las autoridades o la falta de
investigacion, asi como otros gastos de caracter pecuniario. El dafio material incluye, por un lado, el
lucro cesante, referido a la pérdida de ingresos de la victima, y, por otro, el dafio emergente, que abarca
los pagos y gastos en los que hayan incurrido la victima o sus familiares durante el proceso de
investigacién. 12

Dano moral o inmaterial: Es aquel dafio que puede comprender tanto los sufrimientos y las aflicciones
causados a las victimas directas y a sus allegados, y el menoscabo de valores significativos para las y
los NNA, como las alteraciones, de cardcter no pecuniario, en las condiciones de existencia de la victima
o su familia, se ha asociado el dafio moral con el padecimiento de miedo, sufrimiento, ansiedad,
humillacién, degradacion y la inculcacién de sentimientos de inferioridad, inseguridad, frustracion e
impotencia.’?

T Definicién elaborada por la Direccién de la PNA con fundamento en el Decreto 17-73 del Congreso de
la Replblica de Guatemala Cddigo Penal, Articulo 197 No.4

® Definicion elaborada por la Direccién de la PNA con fundamento en el Decreto 51-92 del Congreso de
la Reptblica de Guatemala Cédigo Procesal Penal, Articulo 332

® Definicién elaborada por la Direccion de la PNA

°Definicion elaborada por la Direccion de la PNA con fundamento en el Decreto 17-73 del Congreso de
la Republica de Guatemala Cédigo Penal, Articulo 197 No. 4

""Definicion elaborada por la Direccién de la PNA con fundamento en el Decreto 17-73 del Congreso de
la Republica de Guatemala Codigo Penal, Articulo 150

12 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA, con fundamento de la jurisprudencia de la CIDH,
cuadernillo No. 32 Medidas de Reparacién, afio 2021.

'3 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA, con fundamento de la jurisprudencia de la CIDH,
cuadernillo No. 32 Medidas de Reparacion, afio 2021.
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Formato de caratula de expedientes: Portada en la cual se consignan los datos que debe contener
cada uno de los expedientes de procesos penales de la Procuraduria General de la Nacién, en favor de
nifias, nifios o adolescentes victimas. 14

Hoja de audiencia: Es un documento de control lienada por los Profesionales (Juridicos) durante el
desarrollo de la audiencia que se cubre, en el mismo se consignan daios relevantes que aporten
informacién de las incidencias y resultados de la misma, asi también, para agendar la proxima audiencia
gue hubiere programada y tener control del Profesional (Juridico) que la evacud.'s

Hoja de primeros lineamientos: Es el documento a través del cual cada Profesional (Juridico) da
instrucciones y lineamientos al Procurador Juridico en el diligenciamiento de cada expediente de nuevo
ingreso. 18

Hoja de seguimiento del expediente: Documento que establece los lineamientos e instrucciones para
dar seguimiento al expediente, conforme a las directrices sefialadas en la hoja de inicio, y permite verificar
el cumplimiento de las mismas. .17

Hoja de solicitud de apersonamiento y de actos conclusivos: Herramienta que permite llevar un
control preciso de los plazos para solicitar el apersonamiento, asi como la solicitud del acto conclusivo
de cada expediente.®

Informe psicolégico de atencién primaria: Es el informe que se obtiene como producto de una
valoracion clinica que se realiza a través de un proceso de andlisis de la informacién obtenida a través
de técnicas como la entrevista, pruebas proyectivas, entre otras, cuando se evallla un caso para
determinar la veracidad de los hechos y estado emocional de los involucrados.'®

Informes psicoldgicos: Informes aplicados a las y los NNA en concepto de reparacion digna, que se
deberan solicitar al Psicdlogo designado para el caso en concreto, con el propésito que determine los
siguientes aspectos: dafio emocional, dafio al proyecto de vida, secuelas psicoldgicas a corto, mediano
y largo plazo, necesidad de recomendar terapias psicoldgicas, aproximacion del tiempo y cantidad de
terapias psicolégicas.2°

Informes de trabajo social: Informes aplicados a las y los NNA en concepto de reparacion digna que
deben solicitarse al Profesional en Trabajo Social designado para el caso en concreto, con el propésito
que determine los siguientes aspectos: generalidades de las condiciones econdmicas de la victima y
nucleo familiar, dafios y perjuicios producto del delito, rubros que deben ser cubiertos por el victimario
(segun las particularidades del caso).?!

14 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA
15 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA
18 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA
17 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA
'8 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA
19 Definicién elaborada por la Direccion de la PNA
20 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA
21 Definicion elaborada por la Direccion de la PNA
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Interés superior del NNA: De conformidad con lo establecido en la Convencién sobre los Derechos del
Nifio y la legislacién nacional, en todas las medidas concernientes a los nifios, nifias y adolescentes que
adopten las instituciones publicas o privadas de bienestar social, los tribunales, las autoridades
administrativas o los érganos legislativos, debera atenderse de manera primordial el interés superior del
nifio, nifia y adolescente, 22

Libro de asignaciones: Registro en el que se consigna el ingreso de nuevos casos penales en favor de
nifias, nifios y adolescentes, manteniendo el orden de asignacién conforme a las mesas existentes, a
cargo de los Profesionales (Juridicos) titulares de cada una. 2

Lista de verificacién: Mecanismo destinado a llevar un control ordenado y sistematico de las diligencias
realizadas dentro del expediente, 24

Nifio, nifia o adolescente: Conforme lo establecido en la LPINA, se considera nifio o nifia a toda persona
desde su concepcion hasta que cumple trece afios de edad, y adolescente a toda aquella desde los trece
hasta que cumple dieciocho afios de edad.25

Querellante adhesivo: Es la figura procesal por medio de la cual, la Procuraduria General de la Nacidn,
provoca la persecucion penal o se adhiere a la ya iniciada por el MP, coadyuvado en la investigacién del
ente fiscal velando por el interés superior del NNA.26

Reparacion digna: Consiste en el mecanismo mediante el cual, la Procuraduria General de la Nacion,
gjerce la accion reparadora que le asiste al NNA victima y que pretende equipararla a la situacién
existente al estado en el que, presumiblemente se encontraria en caso de no haberse producido la
vulneracion de derechos. Debe valorarse el impacto, dafio y efectos que la vulneracién ha tenido en la
vida de la victima.??

Los casos en los cuales no sea posible la restitucion del derecho vulnerado se procederé a identificar un
mecanismo de reparacién que pueda reducir las consecuencias de la victimizacién, buscando un
equilibrio con los intereses de la victima.

La medida o medidas de reparacion seleccionadas deben guardar relacién con el derecho vulnerado y
no pueden ser desproporcionadas a la capacidad del agresor de cumplirlas, para que no se torne ilusoria
o accesible solamente para cierto tipo de agresores. Las medidas de reparacién no necesariamente
deben ser econdmicas. Podran consistir en las siguientes prestaciones:

e Rehabilitacion

22 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA con fundamento al Decreto 27-2003 del Congreso de
la Republica de Guatemala Art. 5 LPINA

2 Definicién elaborada por la Direccidn de la PNA.

24 Definicién elaborada por la Direccion de la PNA.

25 Definicién elaborada por la Direccion de la PNA con fundamento al Articulo 2 LPINA.

28 Definicién elaborada por la Direccién de la PNA con fundamento en el Decreto 51-92 del Congreso
de la Replblica de Guatemala Cédigo Procesal Penal, Articulo 1186.

2 Definicion elaborada por la Direccién de la PNA con fundamento en el Decreto 51-92 del Congreso
"~ de la Republica de Guatemala Cdédigo Procesal Penal, Articulo 124.
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e Restitucion

e Indemnizacion o compensacidn, que comprendera el dafio emergente, lucro cesante, dafio moral

y daio al proyecto de vida

e Garantias de no repeticién

e Satisfaccion

Representacién legal: Es el acto judicial por medio del cual, la Procuraduria General de la Nacion,
representa los intereses de todo NNA dentro del proceso penal, con el fin de contar con una tutela judicial
efectiva y el respeto de sus derechos fundamentales, ésto en virtud de que, el NNA no cuente con

representante legal natural, o cuando exista conflicto de intereses entre éstos y sus representantes.?®

4.1. Acronimos

Nim Acronimo - Significado
1 cP Codigo Penal
2 CPP Cadigo Procesal Penal
3 LPINA Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia
4 MP Ministerio Publico
5 NGTCIG | Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental
6 NNA Nifio, Nifia y Adolescente
7 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos
8 PGN Procuraduria General de la Nacién
9 PNA Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
10 PNC Policia Nacional Civil
11 oJ Organismo Judicial
12 QA Querellante Adhesivo

de la Republica de Guatemala LPINA, Articulo 108
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5. Base legal

Nacional
__ Entidad ~ Documento
Asamblea Nacional Constituyente e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Pablico.
e Decreto 27-2003, Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y
Adolescencia.
Decreto 77-2007, Ley de Adopciones y su reglamento.
Decreto 17-73, Cédigo Penal.
Decreto 51-92, Cédigo Procesal Penal.
Decreto Ley 108, Cédigo Civil.
Decreto Ley 107, Cédigo Procesal Civil y Mercantil.
Decreto 1441. Cédigo de Trabajo.
Decreto  9-2009, Ley Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y trata de Personas.
e Decreto 97-96, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia Intrafamiliar,
Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.
e Decreto 22-2008, Ley contra el Femicidio y otras formas de
violencia contra la mujer.
Decreto 28-2010, Ley del Sistema de Alerta Alba-Keneth.

Congreso de la Repiiblica de
Guatemala

Acuerdo nimero A-039-2023. Normas Generales y

Contraloria General de Cuentas Técnicas de Control Interno Gubernamental. (NGTCIG)

e Acuerdo 025-2017, Organigrama de la Procuraduria
General de la Nacidn.

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

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

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

e Acuerdo 59-2019, Misién, Visién, Principios y Valores de la

Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.

Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno

Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la PGN.

Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la PGN.

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcién.

Acuerdo 31-2023. Sistemas Informaticos utilizados por la

Procuraduria General de la Nacién.

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

Procuraduria General de la
Nacién
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Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicaciéon, manejo y
salvaguarda de informacion.

Acuerdo 110-2023. Politica para la Administracién y Uso de
las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).
Acuerdo 64-2025, Reformas a la Acuerdo 056-2018 de la
Procuraduria General del Nacidon “Reglamento de la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacién

Internacional

_Entidad

S

Asamblea General de las
MNaciones Unidas

e Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

Declaracion de los Derechos del Nifio 1959.
Observaciones Generales del Comité de los Derechos del
Nifio.

Convencién Sobre los Derechos del Nifio.

Directrices Sobre la Justicia en Asuntos Concernientes a los
Nifios Victimas y Testigos de Delito.

Organizacion de Estados
Americanos

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra la Mujer “Convencién Belem
Do Pard’.

Convenciones Internacionales

Convenio 138 de la Organizacion Internacional del Trabajo,
sobre la edad minima de admisién al empleo.

Convenio 182 de la Organizacién Internacional del Trabajo,
sobre las peores formas de trabajo infantil y la accién
inmediata para su eliminacién.

Convencion sobre el Estatuto de Refugiados.

6. Objetivo del manual

6.1 Objetivo general

Describir de forma sistematica las normas y procedimientos que se llevan a cabo en la Direccion de la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia en cuanto a los procedimientos para la atencion de nifias,
nifios y adolescentes en procesos penales, asi como ser instrumento de consulta e induccién del personal
que labora en dicha dependencia que realiza las actividades correspondientes y de nuevo ingreso.

6.2 Objetivos especificos

a. Describir la secuencia légica de las actividades asignadas al personal para evitar la duplicidad de
tareas y/o sobrecarga laboral que permita una adecuada funcién institucional a nivel nacional.
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b. Proporcionar una herramienta para consulta e induccién del personal que procure los procesos
penales en atencion a nifias, nifios y adolescentes a nivel nacional.

c. Definir las responsabilidades del personal que labora en la Direccién de la Procuraduria de la Nifiez
y la Adolescencia en atencién a nifias, nifios y adolescentes en procesos penales.

7. Generalidades del manual

El presente Manual de Normas y Procedimientos describe las normas, procesos y procedimientos en
atencién a nifias, nifios y adolescentes en procesos penales de la Direccion de la Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplica a
los procesos penales en atencion a nifias, nifios y adolescentes de la Direccién de la Procuraduria de
la Nifiez y la Adolescencia.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
que tenga intervencién en atencion a nifias, nifios y adolescentes en proceso penales a nivel nacional,
en virtud de la validacién que consta con las firmas de los responsables de su elaboracion, revisién y
autorizacion.

Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacién por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe realizar la socializacién con el personal de la dependencia. De conformidad
con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica, Decreto niimero 57-2008 del Congreso
de la Republica, se realizara la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacion del manual
Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, revisado por el Jefe Procuraduria de Menores, entra en

vigencia con la aprobacién del Procurador General de la Nacién.

El manual 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 podrén realizarse por iniciativa del Jefe Procuraduria de Menores,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o areas de aplicacién

El contenido del presente documento es aplicable a los empleados y funcionarios de la PGN dentro y
fuera de sus instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra validez
algunay debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.
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Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

10. Politicas y normas

Se debe cumplir con los principios y valores institucionales por parte del personal al brindar atencion
a los NNA a nivel nacional.

El interés superior de los nifios, nifias y adolescentes es prioridad para adoptar las medidas
necesarias para su cumplimiento efectivo.

Se deben fortalecer las acciones tendientes a propiciar la no separacion o la reunificacion familiar.

La distribucién de los expedientes que conoce esta dependencia institucional debe hacerse de
acuerdo con los criterios estipulados en la “Politica de Distribucién de Expedientes”, de conformidad
con el Acuerdo 013-2018, de fecha 07/02/2018.

Las audiencias sefaladas de cada uno de los expedientes que se tramitan en atencion a nifias, nifios
y adolescentes en procesos penales se asignaran a los Profesionales (Juridicos) conforme a la
necesidad de cubrir la totalidad de las mismas.

El Profesional (Juridico) responsable que haya participado en el debate oral y publico respectivo en
un expediente interno, sera el responsable de elaborar y presentar los medios de impugnacion que
sean necesarios evacuar. En ausencia del referido profesional, los medios de impugnacién seran
evacuados por el Profesional (Juridico) que corresponda.

Para el 6ptimo andlisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacion con otras
dependencias institucionales, se tomara en cuenta lo indicado en la “Politica de Interrelacion de las
direcciones, departamentos y unidades para el dptimo analisis de casos (procesos), definicion de
estrategias y abordaje de los mismos”, con la finalidad de unificar criterios, de conformidad con el
Acuerdo 195-2018, de fecha 21/06/2018.

Cumplir de manera efectiva con las garantias que regulan lo relacionado con la nifiez y la adolescencia
victimas de un ilicito penal.

Portar el gafete institucional dentro de las instalaciones y fuera de las mismas, cuando el personal
efectle diligencias en representacion de la PGN derivado de los casos asignados.

Cumplir con los turnos establecidos y brindar el apoyo necesario dentro de la dependencia.
Cumplir con la evacuacion de audiencias asignadas.

En aquellos casos en los que la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia por razén
de convenios de cooperacién interinstitucional, participe en algin modelo o ruta de abordaje, los
profesionales deberan aplicar los manuales de normas y procedimientos de la direccion de PNA que
apliquen de acuerdo con el caso en concreto.
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11. Responsabilidades

Jefe de Procuraduria de Menores

a. Velar por el respeto al interés superior del nifio, nifia o adolescente.

Planificar, organizar, gestionar, coordinar y rendir informes sobre las actividades de la Direccién
de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

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

d. Procurar la proteccién integral de la nifiez y adolescencia amenazada o vulnerada en sus
derechos cuando estos carezcan de representacién legal en los procesos relacionados a su
proteccion.

e. Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones legales en materia de la nifiez y la
adolescencia de acuerdo a lo establecido en el articulo 108 de Ia Ley de Proteccidn Integral de
la Nifiez y la Adolescencia.

f. Velar por el buen funcionamiento del drea bajo su cargo.

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

h.  Verificar que se realicen investigaciones de oficio, por denuncias recibidas o a requerimiento de
Juez competente en los procesos judiciales de proteccién, en los casos gue sus derechos son
amenazados o viclados, para establecer recurso familiar idéneo o bien determinar el origen del
nifio, nifia o adolescente.

i. Presentar denuncias ante el Ministerio Publico.

j- Accionar en los procesos penales como querellante adhesivo y representante.

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

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

m. Coordinar con el jefe de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA - KENETH, la ejecucién de acciones y decisiones que permitan una respuesta efectiva en
la busqueda, localizacion y resguardo de nifios, nifias y adolescentes desaparecidos.

n. Coordinar, bajo las instrucciones del Despacho Superior, con otras entidades del Sistema de
Proteccion de la Nifiez y la Adolescencia.
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0. Realizar acciones con los consulados acreditados en Guatemala y con otros ubicados en el
extranjero, para la proteccion de las nifias, nifos y adolescentes y otros casos concretos,
informando de lo actuado al Despacho Superior.

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

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

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

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

t.  Verificar que se lleve una base actualizada de las denuncias que se reciben donde corresponda.

u. Solicitar datos estadisticos mensualmente a los profesionales de cada equipo multidisciplinario.

v. Controlar, coordinar y manejar los expedientes de los casos que se tramiten dentro del proceso
Denuncias a favor de nifios nifias y adolescentes.

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

x. Llevar reuniones periédicas con todo el personal del &rea bajo su cargo

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

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

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

bb. Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones administrativas legales internas.

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

dd. Atender al pUblico que tiene interés en los procesos que se tramitan en el area.

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

ff. Proponer o establecer metodologias de trabajo en materia organizativa.

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

ji-

kk.

Verificar el cumplimiento de las actividades designadas a cada encargado del drea segin las
lineas de trabajo.

Acompafiar a las Fiscalias del Ministerio Ptblico en los casos de interés del Estado, e Revisar
informes, procesos legales y expedientes llevados a cabo en su 4rea, por parte del personal
subalterno.

Dirigir y supervisar las acciones del personal subalterno de su area.

Definir las acciones que se adoptarén en el caso de notificaciones recibidas en su area.
Revisar, analizar, aprobar y presentar la informacion estadistica de su 4rea.

mm. Participar y promover reuniones que susciten la interrelacion de las areas de la Procuraduria

nn.

00.

Pp.

qg.

Ir.

SS.

uu.

General de la Nacién que estan involucradas en la tematica de Ia nifiez y la adolescencia.
Autorizar requerimientos de insumos y materiales necesarios para el desarrollo del trabajo del
area bajo su cargo.

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

Disefiar el plan operativo anual del &rea a su cargo, asi como darle seguimiento a su correcta
gjecucion,

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

Realizar las gestiones que correspondan para requerir personal para el area bajo su cargo.
Velar por la adecuada utilizacién y aprovechamiento de los equipos, materiales, bienes e
insumos de la Institucion

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

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

Denunciar ante el Jefe Inmediato, cualquier acto que no esté de acuerdo a la moral y honestidad

cometidos por personas que integran la Institucién.

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

XX,

yy.

cumplimiento.
Cumplir y velar porque el personal a su cargo cumpla con la jornada de trabajo de tal manera
que se garantice el funcionamiento de la Institucién.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su jefe inmediato

materia de la nifiez y la adolescencia.
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zz. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su jefe

inmediato materia de la nifiez y la adolescencia.

Profesional de la Procuraduria

a. Atender consultas y asesorar a las instituciones y organismos del Estado en materia de Nifiez y
Adolescencia.

b. Procurar que los expedientes sean asignados de manera equitativa y crear controles internos para
gue éstos sean diligenciados conforme a la politica de distribucién de expedientes.

c. Gestionar los mecanismos para que se efectien las solicitudes de apersonamiento conforme a lo
establecido en el articulo 118 del CPP, Articulo 40 del Decreto 51-92 CPP

d. Organizar la asignacién de evacuacion de audiencias de forma semanal.
e. Crear los mecanismos de control para asegurar que los expedientes cuenten con acto conclusivo.

f.  Verificar a través de la revisién aleatoria de los expedientes de las diferentes mesas de trabajo, que
se cumplan con los mecanismos de control.

g. Verificar que se cumplan criterios unificados sobre las solicitudes de reparacién digna.

h. Verificar que se efectden los pronunciamientos y se presenten los memoriales en el proceso de
impugnacion.

i. Elaborar el calendario mensual de turnos en atencién a nifias, nifios y adolescentes en procesos
penales.

j.  Velar por el cumplimiento de las tareas asignadas al personal designado para la atencién de nifias,
nifos y adolescentes en procesos penales.

k. Llevar a cabo reuniones periddicas con todo el personal de la dependencia.
I.  Cubrir audiencias cuando, por la carga laboral, sea necesario.
m. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

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

Profesional (Juridico)

a. Representar legalmente en el proceso penal, a los nifios, nifias y adolescentes victimas de delito
que carezcan de ella o cuando exista conflicto de intereses entre los mismos y sus representantes.
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Evacuar audiencias oralmente o por escrito, dentro del proceso penal, en representacién de los
nifios, nifias y adolescentes victimas de delito que carezcan de ella o cuando exista conflicto de
intereses entre los mismos y sus representantes.

Interponer denuncias cuando se tenga conocimiento de la posible comisién de un delito o exista
certificacion de lo conducente emanada por Juez competente en agravio de nifios, nifias y
adolescentes.

Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en representacion de los nifios, nifias y adolescentes victimas de delito que carezcan de
ella o cuando exista conflicto de intereses entre los mismos y sus representantes.

Controlary procurar los expedientes en atencién a nifias, nifios y adolescentes en procesos penales.

Llenar los diversos mecanismos de control con que cuenta en atencién a nifias, nifios y adolescentes
en procesos penales y verificar que se les dé cumplimento a los lineamientos dados.

Cumplir con los turnos establecidos y brindar el apoyo necesario dentro de la dependencia,

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

Psicologo

Programar visitas domiciliarias y elaboracién de solicitud de transporte cuando corresponda.
Efectuar visitas domiciliares, entrevista y evaluacién psicolégica.

Brindar orientacion al NNA y derivacion a los servicios de psicologia u otros.

Efectuar constataciones en los casos en los que surja necesidad.

Efectuar apoyos interinstitucionales dependiendo de la necesidad de cada caso.

Realizar entrevista del NNA, para determinar si existe amenaza o vulneracion de derechos del NNA.
Elaborar los informes de Atencién primaria psicoldgica psicosocial y de reparacién digna.

Elaborar el plan de proteccién y derivar a donde corresponda para su seguimiento.

Buscar, ubicar, gestionar traslado y evaluar la idoneidad del recurso familiar para el NNA al iniciar
una investigacion del proceso de proteccion.

Efectuar, cuando sea necesario, gestiones interinstitucionales para la ubicacién de hogar abrigante
en favor del NNA.
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. Llevar control en la base de datos de los casos asignados.
m. Participar en los rescates de nifios, nifias y adolescentes en riesgo.
n. Asistir a audiencias a las que sea convocado.

o. Asistir a talleres, capacitaciones, mesas técnicas u otra actividad que tenga relacién con temas de
la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

p. Participar, a requerimiento de la Unidad de Desarrollo Personal, en procesos de formacion como
expositor o como participante, en materia de proteccion del NNA en las instancias que sean
requeridas.

g. Actividades que surjan por la necesidad del servicio que se preste.

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

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

Profesiconal de Trabajo Social

a. Programar visitas domiciliarias y elaboracion de solicitud de transporte cuando corresponda.
b. Efectuar visitas domiciliares y entrevista social.

¢. Brindar orientacion familiar y derivacién a servicios de asistencia social u otros.

d. Efectuar constataciones en los casos en los que surja necesidad.

e. Efectuar apoyos interinstitucionales dependiendo de la necesidad de cada caso.

f. Elaborar plan de proteccién y derivar a donde corresponda para su seguimiento.

g. Elaborar los informes sociales de constatacion, psicosocial y de reparacion digna.

h. Llevar control en la base de datos de los casos asignados.

i. Participar en los rescates de nifios, nifias y adolescentes en riesgo.

j.  Asistir a audiencias a las que sea convocado

k. Asistir a talleres, capacitaciones, mesas técnicas u otra actividad que tenga relacion con temas de
la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

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

Auxiliar Juridico

a. Organizar semanalmente agenda general de las audiencias.

b. Agendar audiencias de los expedientes de las mesas asignadas a los Profesionales (Juridicos).

c. Oficiar y diligenciar solicitudes de evaluaciones de trabajo social y psicolégicas constataciones
investigaciones traslados de menores de edad, solicitudes de apoyo a donde corresponda y
preparacion del expediente para los ofrecimientos de prueba.

d. Redactar informes, denuncias, oficios a otras instituciones, memoriales Y razones.

e. Dar seguimiento a los expedientes en el Ministerio Publico y Organismo Judicial.

f.  Incorporar al expediente correspondiente informes y demas documentacién que se recibe.

g. Preparar semanalmente los expedientes para audiencias programadas.

h. Concertar diligencias con otras instituciones.

i.  Elaborar estadisticas semanales y mensuales del Area Penal de la Direccién de Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia.

j. Recibir nctificaciones de audiencias o de cualquier incidencia del proceso de forma fisica, via
casillero electronico, via telefénica y/o correo electrénico.

k. Alimentar la base de datos interna de datos con la informacion de los casos asignados de las mesas
a su cargo.

L. Atender a los usuarios que tengan interés en alglin caso en particular, proporcionales informaciones
permitidas, conforme a las reservas de las actuaciones.

m. Atender a personal de otras instituciones que requieren informacién sobre los casos penales que se
llevan en atencién a nifias, nifios y adolescentes en procesos penales a nivel nacional.

n. Brindar todo el apoyo a los Profesionales (Juridicos), asi como dar cumplimiento a los lineamientos
girados por el titular de las mesas a su cargo.

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

o. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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Py MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DE USO
S ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN INTERNO

Fit e PROCESOS PENALES

12. Descripcion de procedimientos

12.1 Matriz del procedimiento para recepcion de notificaciones fisicas y por casillero electrénico

NGm. | Responsable | . Descripcion de las actividades =
ecibe notificacion
. . ¢ Es fisica?
1 Augxiliar Juridico 4 - .
a. Si, continta en la actividad 2.
b. No, continda en la actividad 3.
2 Auxiliar Juridico Recrtl)e‘notlflcac:lor_l f_lSlca. firma y sella de recibido.
Continda en la actividad 5.
- o i i i ificaci Ife ntos
3 Auxiliar Juridico Ds:scarga e imprime Iag _notlflcamongs, resolucrgn' y documento
adjuntos que fueron recibidos por casillero electronico.
4 Auxiliar Juridico Consigna la notificacion en libro de conocimientos correspondiente.
- . i idi i ra que analice
5 Auxiliar Juidico Traslada al ’Profesmnal Juridico designado para g y
proceda segun corresponda.
Fin del procedimiento.
VERSION: ACTUALIZACION ;
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DE USO
o ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN INTERNO
e ey PROCESOS PENALES

Diagrama de flujo del procedimiento de recepcién de notificaciones fisicas y por casillero
electrénico

Procedimiento de recepcién de notificaciones fisicas y por casillero electrénico

Auxiliar Juridico

1 Inicio
>

Recibe notificacién

| Recibe nofificacion |
S fisica; firma y sella de |
i recibido |

No

| Descarga e imprime |

las notificacicnes,
resolucién y

- documentos adjuntos

' que fueron recibidos

por casillero

electrénico.

Consigna la
nofificacién en libro.de
conocimientos
correspondiente

Traslada al Profesional|
| Juridico designado |
para que analice v
proceda segun
corresponda

Fin
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Sy MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DE USO
g . ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN INTERNO

PROCESOS PENALES

12.2 Matriz del procedimiento en la via comiin en atencién de la nifiez y la adolescencia en

procesos penales

1 Auxiliar Juridico

Recibe documentacion, ingresa al libro y base de datos, asigna el
expediente de acuerdo con el correlativo interno. El expediente
puede ingresar por las siguientes vias:

e Recepcidn de denuncias por rescates efectuados.

e Interno, por parte de otras dependencias institucionales de

la PNA.

e Solicitud de otras instituciones (MP, PDH, PNC, etc.).

e Requerimiento de los juzgados penales.

e De oficio.

2 Auxiliar Juridico

Forma el expediente, elabora la caratula, incorpora hoja de
primeros lineamientos, y traslada-

Profesional
(Juridico)

Recibe, revisa, da primeros lineamientos, visto bueno y regresa
expediente.

4 Auxiliar Juridico

Recibe el expediente y cumple los lineamientos dados por el
Profesional Juridico, asi como realizar el seguimiento del proceso
en etapa de investigacion y preparatorio en juzgado de primera
instancia o en otras instituciones’.

Profesional
(Juridico)

Apersona al proceso ante el MP mediante memorial, para requerir
informe de las actuaciones y diligencias pendientes y como
querellante adhesivo en forma provisional ante el Organo
Jurisdiccional. Da seguimiento al expediente a su cargo,
verificando el cumplimento de los lineamientos establecidos.

6 Profesional
{Juridico)

Participa en diligencia de anticipo de prueba o propone al MP que
solicite la mismas.

7 Auxiliar Juridico

Asigna al Profesional Juridico la solicitud de acto conclusivo por
medio de la hoja de control preestablecida.

Profesional
(Juridico)

Procura si se entregd acto conclusivo en la fecha sefialada y
entrega al Auxiliar Juridico para su incorporacién al expediente; si
no se ha presentado solicita se emplace al MP para la presentacion
del mismo.

Profesional
(Juridico)

Asiste a audiencia intermedia y toma cualquiera de las siguientes
posturas:
e Solicita al Juez intervencion como querellante adhesivo en
forma definitiva.
e Sefala vicios formales de la acusacion, cuando asi lo
amerite.
Objeta la acusacion, cuando se amerite.
Se adhiere a la acusacion y exposicion de argumentos.
e Solicita se faculte a la PGN ejercer derecho a la reparacion
digna.

VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DE USO

Cran ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN INTERNO
ot e ol PROCESOS PENALES
Nota: Si en dado caso se hubiese solicitado por el MP un procedimiento abreviado
o criterio de oportunidad, contintia actividad 23.
- o Elabora guia de ofrecimiento de medios de prueba vy prepara la
s R A documentacién a ofrecer.
Propone pruebas en audiencia de ofrecimiento de pruebas:
11 Profesional e Informe de trabajo social.
(Juridico) e Informe psicolégico.
Objeta pruebas impertinentes, ilegales o abundantes.
Efectla las diligencias pertinentes en audiencia de debate:
e Emite alegatos de apertura.
12 Profesional e Plantea incidentes.
(Juridico) e |Interroga testigos, peritos.
e Diligencia prueba documental y material.
e Emite alegatos finales.
13 p(':]ouf;z'i‘;g)al Presenta medios de impugnacién. Fin del procedimiento.
14 P(:(:fzzlizg)a[ Evacta audiencia de reparacién digna en favor del NNA victima.
¢El condenado impugna la sentencia?:
15 Profesional a. Si, evacla las audiencias correspondientes segin sea el
(Juridico) caso. Fin del procedimiento.
b. No. Fin del procedimiento.

Observaciones:

'Se solicita a la dependencia institucional que corresponda evaluacién de trabajo social y evaluacién psicolégica

para solicitud de reparacién digna. Estos informes son los que se ofrecen en la audiencia de ofrecimiento de
medios de prueba para ejercer el derecho a la reparacion digna. Asi mismo, si dadas las particularidades del
caso, no fuere posible elaborar los informes de trabajo social y psicologia durante el procedimiento intermedio,
estos se deberan elaborar indistintamente del estado en el que se encuentre el proceso y se presentaran los
mismos en la audiencia sefialada para ejercer el derecho a la reparacién digna.

Asi también, derivado de las circunstancias particulares del caso se podra solicitar investigacion. Si el caso lo
amerita se solicita constatacion del NNA a donde corresponda. La elaboracién de los mismos depende de las

circunstancias propias del caso.

2 Depende del criterio de la sala de la Corte de Apelaciones si da participacion a la PGN en el proceso de
impugnacién. Derivado de la procedencia del recurso de apelacién puede derivar en el reenvié del proceso o
que se dicte la sentencia que en derecho corresponda o se confirme la dictada.
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Diagrama de flujo de procedimiento en la via comiin en atencién de la nifiez y la
adolescencia en procesos penales

Procedimiento en la via comun en atencidn de la nifez y la
adolescencia en procesos penales

Auxiliar Juridico Profesional (Juridico)

Inicio.

Recibe

- documentacion, |

ingresa al registro |

interno.y lo,
asignaal:

Profesional
Juridico

| Forma, expediente -
y traslada T

| Recibe, revisa, da |
lineamientos, visto:
 bueno y devuelve

Recibe, efectia |
seguimiento del j<f
. proceso. y archiva |

Apersona alk
procese ante.el |
MP y se apersona.j
' como quersllante. |
. adhesivo antz el |
Grgano. i
Jurisdiccional

¥

Participa en.
diligencias. de
anticipo de pruebal
. o propone ak MP |
‘solicite las mismas

h 4
i Asigna al
Profesional
; Juridico la: 3
| solicitud de acto |
cenclusivo

Procura si se
= entregd acto
’ conelusive

h:d

| Asiste a audienciaf

intermexdia y- :
efectia los

 requerimientos.

| correspondientes |
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Procedimiento en la via comin en atencion de la nifiez y la
adolescencia en procesos penales

Auxiliar Juridico Profesional (Juridico)

Propone pruebas
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN

DE UsSO
INTERNO
PROCESOS PENALES

12.3 Matriz del procedimiento para delitos menos graves

Auxiliar Juridico

A el =
Recibe documentacion, ingresa y asigna el expediente de
acuerdo con el correlativo interno. El expediente puede
ingresar por las siguientes vias:
e Recepcidn de denuncias por rescates efectuados.
e Interno por parte de otras unidades.
e Solicitud de otras instituciones (MP, PDH, PNC,

etc.).

¢ Requerimiento de los juzgados de paz penales.
e De oficic.

Auxiliar Juridico

Forma el expediente, elabora la caratula, incorpora hoja de
primeros lineamientos, y traslada.

Profesional
(Juridico)

Recibe, revisa, da primeros lineamientos, visto bueno y
devuelve expediente.

Auxiliar Juridico

Recibe el expediente y cumple los lineamientos dados por
el Profesional Juridico,
seguimiento del proceso en etapa de investigacion y
preparatorio en juzgados de paz penal o en ofras
instituciones’.

Profesional
(Juridico)

Apersona al proceso ante el MP, mediante memorial, para
requerir informe de las actuaciones y diligencias
pendientes, y como querellante adhesivo en forma
provisional ante el Organo Jurisdiccional. Da seguimiento
al expediente a su cargo, verificando el cumplimento de los
lineamientos establecidos.

Profesional
(Juridico)

Participa en diligencia de anticipo de prueba o propone al
MP que solicite las mismas.

Auxiliar Juridico

Asigna al Profesional Juridico, la solicitud de acto
conclusivo, por medio de la hoja de control preestablecida.

Profesional
(Juridico)

Procura si se entregé acto conclusivo en la fecha sefialada,
y entrega al Auxiliar Juridico para su incorporacion al
expediente; si no se ha presentado solicita se emplace al
MP para la presentacién del mismo.

Profesional
(Juridico)

Asiste a audiencia de conocimiento de cargos y efectla los
requerimientos correspondientes:
e La intervencién como querellante adhesivo
definitivo.
e Sefala vicios formales de la acusacion, cuando asf
lo amerite, solicitando su correccién,
e Objeta la acusaciéon, cuando se amerite,
requiriendo su ampliacién o correccion.
e Se adhiere a la acusacion y exposicion de
argumentos.

FECHA: 28/01/2025
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DE USO
A ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN INTERNO
e PROCESOS PENALES

e Solicita se faculte a la PGN ejercer derecho a Ia
reparacion digna o cuando procediere la aplicacion
de criterio de oportunidad o procedimiento
abreviado, la reparacién del dafio ocasionado.

Efectla las diligencias pertinentes durante el desarrollo del
debate:

e Emite alegatos de apertura

10 F;Gfﬁfj'l‘;g‘)’" o Plantea incidentes
e Interroga testigos, peritos
e Diligencia prueba documental y material
e Emite alegatos finales
11 P(szgzligg?l Presenta recursos?. Fin del procedimiento.
12 Profesional Evacua audiencia de reparacion digna en favor del NNA
(Juridico) victima. _
¢El condenado impugna la sentencia?
13 Profesional a. Si, evacla las audiencias correspondientes segtin
(Juridico) sea el caso. Fin del procedimiento.

b. No. Fin del procedimiento.

Observaciones:

'Se solicita a la dependencia institucional que corresponda evaluacién de trabajo social y evaluacién psicolégica
para solicitud de reparacion digna. Estos informes son los que se ofrecen en la audiencia de ofrecimiento de
medios de prueba para ejercer el derecho a la reparacion digna. Asi mismo, si dadas las particularidades del
caso, no fuere posible elaborar los informes de trabajo social y psicologia durante el procedimiento intermedio,
este se debera elaborar indistintamente del estado en el que se encuentre el proceso, y se presentarén los
mismo en la audiencia sefialada para ejercer el derecho a la reparacion digna.

Asi también, derivado de las circunstancias particulares del caso se podréa solicitar investigacion. Si el caso Io
amerita se solicita constatacidn del NNA al Area correspondiente. La elaboracién de los mismos depende de las
circunstancias propias del caso.

2 Depende del criterio de la sala de la Corte de Apelaciones si da participacion a la PGN en el proceso de
impugnacién. Derivado de la procedencia del recurso de apelacién puede derivar en el reenvié del proceso o
gue se dicte la sentencia gue en derecho corresponda o se confirme la dictada.
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Diagrama de flujo del procedimiento para delitos menos graves

Procedimiento para delitos menos graves
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li lentos, visto
buenc y devuelve

Forma expediente,,
analiza.y waslada =
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Procedimiento para delitos menos graves

Profesional Juridico
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portinantye duranta of
desarrolio dal debate

‘L

Presenta recurscs

Fin

v

Evacila audiencia de
reparadién digna
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PROCESOS PENALES

12.4 Matriz del procedimiento para la elaboracién de informes de reparacion digna y su

incorporacion

Auxiliar Juridico

Efectla la asignacién para la elaboracién de Informes a
Psicélogo y Profesional de Trabajo Social.

Nota: A partir de la asignacion, los profesionales tienen un tiempo
preestablecido para hacer entrega del mismo.

Psicologo y/o
Profesional de
Trabajo Social

Reciben asignacion y efecttan la entrevista

Psicdlogo y/o
Profesional de
Trabajo Social

Elaboran informes psicolégicos y/o de trabajo social con
fines de reparacidén digna, con base en la informacién
obtenida en la entrevista.

Psicologo y/o
4 Profesional de
Trabajo Social

Entregan los informes de reparaciéon digna al Auxiliar
Juridico, quién los incorpora al expediente.

Elabora la guia de ofrecimiento de medios de prueba a

5 Auxiliar Juridico través, de la cual, seran ofrecidos en la audiencia
correspondiente.
6 Profesional Propone en audiencia de ofrecimiento de prueba los
(Juridico) informes; o bien audiencias de reparacion digna.’

Fin del procedimiento.

Observaciones:

'En aquellos casos en los que por cualquier causa no sea posible realizar los informes en el procedimiento
intermedio para ser ofrecidos en audiencia de ofrecimiento medios de pruebas, dichos informes pueden
realizarse durante el desarrollo del proceso para ser presentados en la audiencia de reparacién digna.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 28/01/2025 PAGINA 31 DE 40




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DE USO
ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN INTERNO
Sttt e PROCESOS PENALES

Diagrama de flujo del procedimiento para la elaboracién de informes de reparacion digna y su

incorporacién

Procedimiento para la elaboracion de informes de reparacién digna ¥ su incorporacién

- - Psicélogo y/o Profesional . -
Auxiliar Juridico de Trabajo Social Profesional (Juridico)
v
Efectiala | Reciben asignacién |

-y efectian [avisita
| paradesarailar la
i entrevista

| correspondiente,

asignacion del
Profesional

v

Psicélogo y/o
Trabajo Social

) 4
[MEEBoran, mfommas |
- pslcoldgicos yo |
| trabajo social con

fines de reparacion

ﬁiT'-la
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Ela‘bariﬁ ia gmi ede 5 ; informes de
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medios. de prueba Auxiliar Juridico.
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13. ANEXOS

Anexo 1: Modelo de soli

licitud de evaluacion de trabajo social y psicologia

PGA

FerTiaoiia Gunets 40 kdeatise,

PGN-PNA XXX-XXXX

PROCESOS PENALES PARA LA ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

LUGAR Y FECHA

SOLICITUD DE: |
TIPO DE E VALUACI
TRABAJO SOCIAL X
PSICOLOGIA X

PERSONAS A EVALUAR Y UBICACION

TRABAJO S‘OCIAI._

| A EFECTUAR AL NNA:

DIRECCION Y TELEFONO DEL NNA.

e ELABORAR PRESUPUESTO PARA REPARACION DIGNA EN
FAVOR DEL NNA.

A EFECTUAR AL NNA:
PHCOLoee DIRECCION Y TELEFONO DEL NNA.

P REPARACION DIGNA
g EFECTUAR EVALUACION PSICOLOGICA PARA

EN FAVOR DEL NNA.

RESUMEN DEL CASO

FECHA PARA ENTREGA

R INFORMES:

DIRECCIO

AUXILIAR JURIDICO
N DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

PROFESIONAL (JURIDICO)

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 28/01/2025

PAGINA 33 DE 40

QiLURg

¥
o



=

Prrmenich fia Caneral de 16 Nastin

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN
PROCESOS PENALES

DE USO
INTERNO

Anexo 2: Modelo de solicitud para iniciar medidas de proteccién

Fracsort i Sanpeal a4 13 Hoekde

PGN-PNA XXX-XXXX

PROCESOS PENALES PARA LA ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

LUGAR Y FECHA

SOLICITUD PARA INICIAR PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION

Iy Al

TECCI

PERSONAS A EVALUAR Y UBICACION

" A EFECTUAR AL NNA:

| NNA.

| INICIAR LAS DILIGENCIAS, DE MEDIDA DE PROTECCION A FAVOR DEL

AUXILIAR JURIDICO

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

ROFESIONAL (JURIDICO)

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DE USO
_ ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN INTERNO
e PROCESOS PENALES

Anexo 3: Modelo de solicitud de investigacion

- i
T o don i Procuradiiri da la Rl y la Adclnscencly

PGN-PNA XXX-XXXX
PROCESOS PENALES PARA LA ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
LUGAR Y FECHA

SOLICITUD DE INVESTIGACION

INVESTIGACION _

PERSONAS A EVALUAR Y UBICACION

NOMERE Y. A EFECTUAR AL NNA:

DIRECCION

OBJETO

RESUMEN DEL
CASO i

FECHA DE ENTREGA DEL INFORME DE INVESTIGACION:

AUXILIAR JURIDICO
DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

PROFESIONAL (JURTQICO)
DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
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Anexo 4: Modelo de solicitud de constatacién

Prnziand s o e I Koeibn

PGN-PNA XXX-XXXX
PROCESOS PENALES PARA LA ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
LUGAR Y FECHA

SOLICITUD DE CONSTATACION

CONSTATACION

PERSONAS A EVALUAR Y UBICACION
A EFECTUAR AL NNA:

PRESENTAR INFORME DE CONSTATACION.

PLAZO PARA PRESENTAR LA CONSTATACION: .

AUXILIAR JUR[DIC_O
DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

PROFESIONAL (JURIDICO)
DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA®
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN
PROCESOS PENALES

DE USO
INTERNO

Anexo 5: Modelo de hoja de evacuacion de audiencias

X s Gyl 4t M e,

EXP. PGN:

CAUSA:

HOJA DE EVACUACION DE AUDIENCIA

FECHA DE AUDIENCIA: HORA:

TIPO DE AUDIENCIA:

AGRAVIADA:

SINDICADO:

DELITO:

ANOTACIONES:

FECHA DE PROXIMA AUDIENCIA:

HORA:

TIPO DE AUDIENCIA:

LUGAR:

DILIGENCIA PENDIENTE:

PROFESIONAL (JURIDICO) QUE ASISTIO A LA AUDIENCIA:

FIRMA:

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 28/01/2025
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- MANUAL DE NORMAS“Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DE USO
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Anexo 6: Modelo de hoja de seguimiento

- P .
; a B Jr i,
& A
| L
BT ; -

g
it o 1 Procumzria deta Miea o Adelecancy

EXP. PGN:

HOJA DE SEGUIMIENTO DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL NNA:

SINDICADO/A:

DELITO:

LINEAMIENTOS:

NOMBRE DEL PROFESIONAL (JURIDICO) TITULAR:

FECHA:

FIRMA:

VERSION: AC'TL!ALIZACIC)N PAGINA 38 DE 40
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Anexo 7: Modelo de hoja de primeros lineamientos

w1 i L
EXP. PGN:
HOJA DE PRIMEROS LINEAMIENTOS
NOMBRE DEL NNA:
SINDICADO/A:

LINEAMIENTOS:

NOMBRE DEL PROFESIONAL (JURIDICO) TITULAR:

FIRMA:

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 28/01/2025
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g ATENCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA EN
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DE USO
INTERNO

Anexo 8: Modelo de lista de verificacion

LISTA DE VERIFICACION

Trabajo social y psicologia

g AR N
Procunchuria de 1 Ndez b Adolescencla

[0

Investigacion

Constatacién

[

Apersonamiento MP

e

Apersonamiento juzgado

]

Primera declaracién

Cémera de Gesell

Acto condusivo

Reforma / revisién

Etapaintermedia

Ofrecimiento de prueba

ARERNRNRN

Cebate

Reparaci dn digha

1 [

Lectura de sentencia

S

Apelacidn especial

Casacidn

ANOTACIONES:

VERSION:; ACTUALIZACION
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