Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO No. 20-2026
Guatemala, 03 de febrero de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

' ‘ CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Repliblica 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, asf como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idoneos para el correcto
funcionamiento de la Institucion.

: CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo nimero 137-2023 de fecha 20 de diciembre de 2023, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos del Area de Familia y Jurisdiccion Voluntaria de la Direccion de la
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion”, 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
Gptimos resultados en la gestion publica; en ese sentido, la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia realizo
una nueva actualizacion del manual relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se
desarrollan, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de
Normas y Procedimientos de esta Institucion; por lo que con fecha 27 de enero del presente afio, se recibio el
Oficio nimero PGN-PNA-JF-062-2026/ELPG/neal, emitido por el Jefe 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 DE FAMILIA Y JURISDICCION VOLUNTARIA", siendo oportuno emitir la disposicién legal
‘respectiva. ‘

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién 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 Republica 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 DE FAMILIA Y JURISDICCION
VOLUNTARIA” el que consta de 30 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Jefe de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, para que proceda a socializar
la incorporacion de la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a fodas las
personas que integran la Direccion 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 Institucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso ala Informacion Publica.

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 137-2023 de fecha 20 de diciembre de 2023, de la Procuraduria
General de la Nacion.

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

e 9 0

== Julio Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacion
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1. Lista de distribucion del manual

El Manual de Normas y Procedimientos para la atenciéon de la Nifiez y la Adolescencia en
procesos de Familia y Jurisdiccion Voluntaria, ha sido distribuido de la siguiente manera:

ombre del area

: Iii’a‘s]ﬁ%::nsaai:laS

Nam .g:é;;”.
. i Copia dlgitél.izada del
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion docamerito
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada

Direccion de Procuraduria
4 de la Nifiez y la
Adolescencia

Jefe de Procuraduria de
Menores

Copia certificada

Director General de

Copia digitalizada del

$ Oelegaciones Reglensles Delegaciones Regionales documento
o : Copia digitalizada del

6 Auditoria Interna Auditor Interno daclimsrito
; . Copia digitalizada del

7 Inspectoria General . Jefe de Inspectoria General HBALHIEHLS
8 informacion Pablica Encargado Fie_lnformacuon Copia digitalizada del

Publica documento

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

Num Pagina rewsada I?éégripcién Fecha
1 TODAS ORIGINAL 25/09/2018 Jefe Procuraduria de Menores
2 TODAS ACTUALIZACION | 12/08/2022 Jefe Procuraduria de Menores
3 TODAS ACTUALIZACION | 06/06/2023 Jefe Procuraduria de Menores
4 TODAS ACTUALIZACION | 27/01/2026 Jefe Procuraduria de Menores
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3. Introduccién

El presente Manual de Normas y Procedimientos, tiene como finalidad dar a conocer los
procedimientos en procesos de Familia y Jurisdiccion Voluntaria y con ello establecer los
lineamientos para cada caso concreto, teniendo como fundamento la normativa juridica vigente
tanto nacional como internacional referente a tratados y convenios ratificados por Guatemala;
asi como orientar para que dentro de cada uno de los procesos en los que interviene la
Institucién, se procure la defensa de los intereses de los nifios, nifias y adolescentes, siendo
garantes del debido proceso, dando especial preeminencia a los Derechos Humanos de la
Nifiez y la Adolescencia a efecto que, las resoluciones que se dicten estén de acuerdo con su
interés superior y conforme a derecho.

4. Definiciones o conceptos

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

Filiacion: Lazo de descendencia entre personas una de las cuales es padre o madre de la
otra.!

Guarda y Custodia: Derecho que tiene un nifio, nifia o adolescente de ser cuidado y protegido
de manera habitual por uno o ambos progenitores o persona dentro del nucleo familiar.2

Interés Superior: Garantia que se aplica en toda decision que se adopte con relacion a la
Nifiez y la Adolescencia que debe asegurar el ejercicio y proteccion de sus derechos humanos.
El mismo debe evaluarse y determinarse sopesando las repercusiones en su proyecto de vida.?

Juicio Oral: Juicio de conocimiento que se caracteriza porque se desarrolla o tramita en
audiencias en los que prevalecen los alegatos de palabra.*

Proceso de Familia: Reconocimiento judicial especializado para regular relaciones familiares
gue buscan soluciones rapidas y justas, con el juicio oral como regla general, protegiendo a la
familia como institucién social. 8

Jurisdiccion Voluntaria: Actos en los que por disposicion de la ley o a solicitud de los
interesados se requiere la intervencion de Juez o notario, sin que esté promovida ni se
promueva cuestion alguna entre partes determinadas.®

1 Definicién elaborada por la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia conforme a lo estipulado en el Articulo 191 del
Codigo Civil -Decreto Ley 106-

2 Definicion elaborada por la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia conforme a lo estipulado en los Articulos 166 y
253 del Cddigo Civil -Decreto Ley 106-

8 Definicion elaborada por la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia conforme a lo que se desarrolla en la
Observacion General Numero 14 del Comité de los Derechos del Nifio “Sobre el derecho del nifio a que su interés
superior sea una consideracion primordial”.

4 Definicién elaborada por la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia conforme a lo estipulado en los Articulos 2y 8
de la Ley de Tribunales de Familia -Decreto Ley 206-

5 Definicién elaborada por la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia conforme a lo estipulado en los Articulos 2 de
la Ley de Tribunales de Familia -Decreto Ley 206-
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La Nifiez y la Adolescencia: Nifio o nifia es considerada a toda persona desde su concepcidn
hasta que cumple 13 afios de edad, y adolescente a toda aquella desde los trece afios hasta
que cumple los 18 afios de edad.”

Nombre: Vocablo que identifica a la persona para individualizarla en sus relaciones familiares,
sociales y juridicas.?

Paternidad: Relacion entre padres e hijos.®

Patria Potestad: Derecho de los padres de representar a sus hijos menores de edad y
administrar sus bienes a cuidar y sustentar a sus hijos, educarlos y corregirlos, empleando
medios prudentes de disciplina.’®

Opinién Juridica: Dictamen fundamentado que se emite sobre un asunto, ya sea en forma oral
o escrita, y que suele tener caracter técnico, juridico o académico, el mismo contiene la
valoracion especializada sobre un tema especifico.!!

Providencia: Escrito elaborado por un érgano jurisdiccional o entidad de la administracién
publica en el gue analizan determinados aspectos con el fin de establecer medidas preventivas
o dictar disposiciones anticipadas, sin decidir sobre el fondo del litigio.*?

Tutela: Potestad para representar a nifios y adolescentes que no se encuentra bajo patria
potestad, previa autorizacion de Juez competente. ?

4.1 Acrénimos

Nim. |Acrénimos Significado

1 CPCyM | Codigo Procesal Civil y Mercantil

2 CDN Convencion sobre los Derechos del Nifio

3 cul Cédigo Unico de Identificacién

8 Definicion elaborada por la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia conforme a lo estipulado en los Articulos 401
al 403 del Codigo Procesal Civil y Mercantil -Decreto Ley 107-

7 Definicién elaborada por la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia conforme a lo estipulado en el Articulo 2 de la
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia -Decreto 27-2003 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

8 Definicién elaborada por la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia conforme a lo estipulado en el Articulo 4 del
Cddigo Civil -Decreto Ley 106-

° Definicién elaborada por la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia conforme a lo estipulado en el Articulo 199 del
Cadigo Civil -Decreto Ley 106-

10 Definicion elaborada por la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia conforme a lo estipulado en los Articulos 252
al 254 del Cadigo Civil -Decreto Ley 106-

" Diccionario de la lengua espafiola, 23.2 ed.<https://dle.rae.es>
12 Diccionario de la lengua espafola, 23.2 ed.<https://dle.rae.es>

13 Definicién elaborada por la Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia conforme a lo estipulado en el Articulo 293
del Cddigo Civil -Decreto Ley 106-

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA: 27/01/2026 PAGINA 5 DE 30




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ATENCION DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA EN DE USO
PROCESOS DE FAMILIA Y JURISDICCION VOLUNTARIA INTERNO

Procurncesia General ge o Nocidn

4 DDHH |Derechos Humanos

5 DICABI |Direccion de Catastro de Avallo de Bienes Inmuebles
6 DPI Documento Unico de Identificacion

7 IUSI Impuesto Unico sobre Inmuebles

8 Ley PINA |Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia

9 MP Ministerio Publico

10 NNA Nifios, nifias y adolescentes

1 NGTCIG [Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental

12 oJ Organismo Judicial

13 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos

14 PGN Procuraduria General de la Nacidn

15 PNA Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

16 RENAP |Registro Nacional de las Personas

17 RENAS |Registro de Agresores Sexuales

18 SG Secretaria General
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5. Base legal

_ Entidad

DOGU?H ento

Asamblea Nacional
Constituyente

Constituciéon Politica de Ila Republica de
Guatemala

Jefe de Gobierno de la
Republica

Decreto Ley Numero 108, Cédigo Civil

Decreto Ley Numero 107, Codigo Procesal Civil y
Mercantil :

Decreto Ley Numero 206, Ley de Tribunales de
Familia

Congreso de la Repiblica de
Guatemala

Decreto Numero 512 Ley Organica del Ministerio
Publico.

Decreto numero 47-2022 Reformas al Caddigo
Civil

Decreto 314, Codigo de Notariado

Decretoc Numero 90-2005, Ley del Registro
Nacional de las Personas

Decreto Numero 2-88, Ley del Organismo
Judicial

Decreto Numero 27-2003, Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y la Adolescencia

Decreto Numero 44-2016, Codigo de Migracion

Contraloria General de
Cuentas

Acuerdo Interno A-039-2023. Normas Generales
y Técnicas de Control Interno Gubernamental

Procuraduria General de la
Nacién

Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacién.

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

Acuerdo 056-2018, Reglamento de la Direccion
de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
Acuerdo 59-2019 Mision, Vision, Principios vy
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 Procuraduria General de la Nacion.

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

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.
Acuerdo 64-2022, Reglamento del Coédigo de
Etica de la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo  31-2023. Sistemas Informaticos
utilizados por la Procuraduria General de la
Nacién.
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e Acuerdo 107-2023. Politica de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 110-2023. Politica para la
Administracion y Uso de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (TIC).

e Acuerdo 194-2024, Politica para la Reduccién del
Consumo de Papel en la Procuraduria General
de la Nacién

e Acuerdo 64-2025, Reformas al Reglamento de la
Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia

e Convencion sobre los Derechos del Nifio
e Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifio

Asamblea General de las
Naciones Unidas

Organizacion de Estados e Convencion Americana de Derechos Humanos
Americanos —-OEA- (Pacto de San José)

6. Objetivo del manual
6.1 Objetivo general

Presentar en forma ordenada las normas y los procedimientos llevados a cabo en los procesos
de Familia y Jurisdiccion Voluntaria en los que interviene la Direccidn de la Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia.

6.2 Objetivos especificos

a. Delimitar las funciones de las personas de la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y
la Adolescencia que intervienen en los procesos de Familia y Jurisdiccion Voluntaria.

b. Describir las particularidades y criterios de cada procedimiento de Familia y Jurisdiccion
Voluntaria.

c. Establecer los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas a
cabo.

d. Servir de herramienta de consulta y capacitacion para el personal de |la Direccién de la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia que interviene en los procesos de Familia y
Jurisdiccion Voluntaria,

7. Generalidades del manual

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos describe las normas, procesos y
procedimientos de Familia y Jurisdiccion Voluntaria de la Direccion de la Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/01/2026 PAGINA 8 DE 30




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ATENCION DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA EN DE USO
PROCESOS DE FAMILIA Y JURISDICCION VOLUNTARIA INTERNO

Procuhain Geanel 8é 1o Nockn

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican en la intervencion de los procesos judiciales y extrajudiciales por disposicién de juez
o resolucion notarial, en los que se involucran intereses de nifios, nifias o adolescentes,
relativos a Familia y Jurisdiccion Voluntaria.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el
personal de la Direccidn de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia que interviene en
los procesos de Familia y Jurisdiccion Voluntaria, en virtud de la validacién que consta en
las firmas de los responsables de su elaboracién, revision 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 socializacidon con el personal de la
dependencia. De conformidad con el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, se realizara la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. Actualizacion del manual

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Direccion de la
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia que interviene en los procesos de Familia y
Jurisdiccion Voluntaria, revisado por el jefe de la Procuraduria de Nifiez y la Adolescencia;
entra en vigencia con la aprobacién del Procurador General de la Nacién, por medio de
Acuerdo.

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de la Procuraduria
de la Nifiez y la Adolescencia, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho
Superior.

9. Alcance o areas de aplicacion

El contenido del presente documento es aplicable a todo el personal de la Procuraduria
General de la Nacién de la Replblica de Guatemala, toda vez la intervencién que se dé
a esta institucién sea dentro de la materia de Derecho de Familia, Instancia Civil y
Jurisdiccién Voluntaria que involucre intereses de la Nifiez y la Adolescencia.

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente manual deben ser aplicados por el personal de la Direccién de la Procuraduria
de la Nifiez y la Adolescencia que interviene en los procesos de Familia y Jurisdiccién
Voluntaria en el desempefio de sus actividades.

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.
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10. Politicas y/o Normas

Los Profesionales Juridicos son responsables del manejo y cuidado de los expedientes
originales provenientes de los Juzgados de Familia, Instancia Civil o Notariales que le
asigne el Profesional de la Procuraduria para emitir opinion juridica.

Los auxiliares juridicos son responsables de reproducir una copia fiel de las actuaciones
procesales de expedientes judiciales o notariales originales que se reciban.

Los Profesionales Juridicos deben emitir opiniones juridicas en los procesos judiciales y
extrajudiciales, con fundamento en el Interés Superior de los Nifios, Nifias y
Adolescentes; velando que no se vulneren sus Derechos Humanos, con base a las
actuaciones procesales o notariales, analizando el caso en concreto.

Las opiniones juridicas y providencias de los expedientes notariales se identificaran con
un numero de control interno por afio consignando las iniciales del nombre del
Profesional Juridico a quien se le asigne |la elaboracion de las mismas.

En los juicios orales de guarda y custodia, pérdida de la patria potestad y relaciones
familiares, debe prevalecer el Derecho a la Familia e Interés Superior de la Nifiez y la
Adolescencia, velando porque los nifios, nifias y adolescentes no sean separados de
sus progenitores y que la relacion filial prevalezca.

Los Profesionales Juridicos y los Auxiliares Juridicos no deben proporcionar informacion
a abogados, notarios, partes procesales u otros requirentes sobre el contenido de las
opiniones juridicas emitidas, bajo ninguna circunstancia.

Los Profesionales Juridicos no pueden reunirse de forma privada con los Abogados
auxiliantes de las partes procesales de los juicios contenciosos para abordar cualquier
tema relacionado o resolver consultas en los casos que se estan dilucidando dentro los
procesos relacionados.

Las copias de los expedientes de Familia y Jurisdiccidn Voluntaria que formen parte del
archivo no podran ser compartidos con fines académicos, toda vez que contienen
informacion sensible de nifios, nifias y adolescentes.

Para el éptimo analisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacion
con otras areas, se tomara en cuenta lo indicado en la “Politica de Interrelacién de las
Direcciones, Departamentos y Unidades para el optimo analisis de casos (procesos),
definicion de estrategias y abordaje de los mismos”, con la finalidad de trabajar en
conjunto y unificar criterios, de conformidad con el Acuerdo 195-2018 de fecha
21/06/2018.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 27/01/2026 PAGINA 10 DE 30




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ATENCION DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA EN DE USO
PROCESOS DE FAMILIA Y JURISDICCION VOLUNTARIA INTERNO

Prorumcnia Genors de 1o Nocisn

11. Responsabilidades

Jefe de Procuraduria de Menores

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

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

c. 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 representacion legal en los procesos
relacionados a su proteccion. ' '

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

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

g. Emitir directrices, lineamientos o instrucciones para la atencion y seguimiento de los
casos de nifios, 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 que sus derechos son amenazados o violados, para establecer recurso familiar
idoneo o bien determinar el origen del nifio, nifia o adolescente.

i. Presentar denuncias ante el Ministerio Plblico.

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

k. Emitir opinién 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 Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.

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

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 blsqueda, localizacion y resguardo de nifios, nifias y
adolescentes desaparecidos.

n. Coordinar, bajo las instrucciones del Despacho Superior, con ofras entidades del
Sistema de Proteccién de la Nifiez y Adolescencia.

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

p. Representar a la Procuraduria General de la Nacién 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.
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s. Coordinar y derivar las denuncias con los Profesionales de l|la Procuraduria
responsables de las otras Areas de la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y
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.

Llevar reuniones periddicas con todo el personal del area bajo su cargo

y. Participar en procesos de formacion como expositor o como participante en materia de
proteccién de la nifiez y 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 Proteccion 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 dialogo, 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 informacién puablica.

hh. Verificar el cumplimiento de las actividades designadas a cada encargado del area
segun las lineas de trabajo

ii. Acompafar a las Fiscalias del Ministerio Publico en los casos de interés del Estado, e
Revisar informes, procesos legales y expedientes llevados a cabo en su area, por parte
del personal subalterno.

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

kk. Definir las acciones que se adoptaran en el caso de notificaciones recibidas en su area.

I, Revisar, analizar, aprobar y presentar la informacién estadistica de su area.

mm. Participar y promover reuniones que susciten la interrelacion de las areas de la
Procuraduria General de la Naciéon que estan involucradas en la tematica de nifiez y
adolescencia.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

zz. Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su

jefe inmediato materia de nifiez y adolescencia.

Profesional de Procuraduria

a. Orientar al personal de la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
que interviene en los procesos de Familia y Jurisdiccion Voluntaria.

b. Realizar el andlisis juridico de cada uno de los procesos judiciales y de Familia y
Jurisdiccion Voluntaria.

c. Asignar los procesos judiciales o extrajudiciales a cada Profesional Juridico.

d. Revisar el control de la agenda de audiencias sefialadas por los Juzgados en cada
mes.

e. Revisar todos los controles y registros de ingreso y egreso de expedientes judiciales y
extrajudiciales.

f. Revisar y analizar con visto bueno las opiniones juridicas y/o providencias elaboradas
por los Profesionales Juridicos previo a ser entregados a donde corresponda.

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

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

Profesional (Juridico)

a. Realizar el analisis juridico de cada uno de los procesos judiciales y extrajudiciales de
Familia y Jurisdiccién Voluntaria, en ausencia del Profesional de la Procuraduria.

b. Asistir a las audiencias sefialadas dentro de los procesos judiciales de Familia y
Jurisdiccion Voluntaria y llenar la bitacora de audiencia.

c. Realizar opiniones juridicas en cada uno de los procesos judiciales o extrajudiciales de
Familia y Jurisdiccion Voluntaria asignados.
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d. Brindar asesoria legal a los usuarios de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia en asuntos relacionados al Derecho de Familia, instancia Civil y
Jurisdiccion Voluntaria donde se involucran intereses de la Nifiez y la Adolescencia.

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

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

Auxiliar Juridico

a. Recibir cada una de las notificaciones provenientes de los Juzgados de Instancia de
Familia, Instancia Civil y Salas de la Corte de Apelaciones relacionados con los casos
en los que se da intervencion a la Procuraduria General de la Nacion.

b. Recibir los expedientes originales judiciales y extrajudiciales entregados por la
Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion para evacuar audiencia y
emitir la opinién juridica que corresponda.

c. Llevar control diario de todas las notificaciones de Familia y Jurisdiccion Voluntaria; asi
como de los expedientes originales judiciales y extrajudiciales que son entregadas por
la Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion.

d. Llevar control de cada uno de los expedientes en el archivo fisico, el cual debe estar
ordenado por Juzgado y nimero de carpeta judicial.

e. Apoyar en el control de audiencias, elaborando un calendario mensual, mismo que
debe entregarse a cada profesional.

f. Elaborar los memoriales de apersonamiento dirigidos a Juzgados de Instancia de
Familia, Instancia Civil y Salas de la Corte de Apelaciones relacionados con los casos
en los que se da intervencion a la Procuraduria General de la Nacién; asi como los
oficios que se dirigen a cualquier érgano o entidad de la administracion publica y
cualquier otro escrito que se le asigne.

g. Elaborar informes de cualquier indole que se le solicite por el Profesional de la
Procuraduria.

h. Reproducir las copias gque sean necesarias para la formacion de expedientes judiciales
o extrajudiciales, debiendo archivar los que se encuentren fenecidos anotandolos en el
control interno respectivo.

i. Entregar a través del Libro de Conocimientos interno los expedientes que ingresen para
gue sean entregados a donde corresponda.

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

h. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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12. Descripcion de procedimientos

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

Recibe notificacion.
¢ Es fisica?

1 Auxiliar Juridico a. Si, continta en la actividad 2.
b. No, continta en la actividad 3.

Verifica que sea proveniente del Organismo Judicial

Auxiliar Juridico donde se especmca_ el Juzgado de Primera

2 Instancia que conocera el proceso, firma y sella de

recibido. Anota fecha para la audiencia sefialada.
ContintGa en la actividad 5.

Ingresa con su usuario y contrasefia a la pagina
3 Auxiliar Juridico web del casillero electrénico y verifica si existen
notificaciones.

Revisa las notificaciones donde se especifica el
Juzgado o Sala que remite la cédula de notificacion,

4 Auliarusidico resolucion y documentos adjuntos. Descarga e
imprime.
Registra en el control interno traslada al
5 Auxiliar Juridico v ¥

Profesional de la Procuraduria.

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

Procedimiento para recepcién de notificaciones fisicas y por casillerc electronico

Auxiliar Juridico

Inicic

Recibe notificacion

Verifica que sea
proveniente del Organismo
Judicial donde se
especifica el Juzgado de

s—» Primera Instancia que
conocerd el proceso, fima
y sella de recibide. Anota
fecha para la audiencia
sefialada.

Ingresa con su usuario y
contrasefia a la pagina web
del casillerc electrénico y
verifica si existen
nolificaciones

v

Revisa las nofificaciones
donde se especifica el
Juzgado o Sala que remite
la cédula de notificacion,
resolucién y documentos
adjuntos. Descarga e
imprime

Registra en el control

interno y traslada al

Profesional Juridico
Administrativo
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12.2 Matriz del procedimiento de jurisdiccién voluntaria judicial (tutela y protutela,
autorizacion judicial para emision y/o renovacién de pasaporte, disposicion de

bienes de menores)

N
Recibe notificacién del v(')rgwa'no juriéd onal (vér
procedimiento 12.1) registra en el control interno y
1 Auxiliar Juridico realiza memorial de apersonamiento, de ser
necesario solicita documentos necesarios adicionales
y se envia al Juzgado (ver anexo 1).
Recibe memorial de apersonamiento de la PGN,
H F e notifica a las partes los documentos adicionales
E Qrganp Jurlediccional sugeridos por la PGN y sefiala dia y hora para
escuchar expresion de NNA.
3 Auxiliar Juridico Recibe notificacion del Or'gang Jur_isdlcmonal, anota
la fecha y hora para la audiencia sefialada y traslada.
4 Profesional Recibe y asiste a |la audiencia y solicita que se remita
(Juridico) el expediente original a la PGN.
5 Organo Jurisdiccional Traslac_ia a la PGN expec.:llente. c_>[|g|‘nal' con todas las
actuaciones para que emita opinién juridica.
6 Auxiiiar Jurdico Recibe expediente, ingresa en control interno vy
traslada.
Recibe, revisa, analiza las actuaciones procesales,
7 Profesional verifica el cumplimiento de lo solicitado si hubiere,
(Juridico) emite opinion juridica por medio de memorial, integra
al expediente y traslada*.
Recibe expediente original con opinién juridica y
8 Auxiliar Juridico reproduce las copias que sean necesarias para
expediente interno y traslada.
9 Organo Jurisdiccional Recibe expedlentfe_ original; dicta la resolucién que
corresponda y notifica.
Recibe notificacion de la resolucion del proceso e
10 Auxiliar Juridico incorpora dicha resoluciéon a copia de expediente y
archiva.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de jurisdiccién voluntaria judicial (tutela,
autorizacién para emisién y/o renovacién de pasaporte, disposicién de bienes de
menores)

Procedimiento de jurisdiccion voluntaria judicial (tutela y protutela; autorizacion judicial para|
emision y/o renovacion de pasaporte; disposicién de bienes de menores).

Auxiliar Juridico Organg Jurisdiccional Profesional (Juridico)
INICIO
notiﬁr\c.::%: (ver Recibe memorial f
RS de apersonamiento
procedimiento = B )
© > sefialadiay hora
12.1), registra en S Gadichar
el control interno a pre b g b?NA
y traslada e
Y
Recibe notfficacion del ; " ’
Organo Jurisdiccional Redbe y asiste 2
.| audiencia solicita
anota fecha y hora P 2 y
Sl remita expediente
para |la audiencia original a la PGN
sefialada trasiada nginalal
Recibe, ingresa en el Trasladaa la PGN
control internoy  j«  expediente para emitir <
traslada opinion juridica
Recibe, revisa,
analiza, emite
P opinidn, integra al
expediente y
traslada
Redbe expediente,
reproduce copias y [«
traslada
Recibe expedierte,
¥ dictaresolucion y
notifica
Recibe notfficacion de
la resolucion, W,
incorporaa =
expediente y archiva

FIN
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12.3 Matriz del procedimiento de juicio oral (guarda y custodia, pérdida yl/o
suspension de la patria potestad y relaciones familiares)

1 Auxiliar Juridico

e

Recibe notificacion (ver procedimiento 12.1), anota fecha
de juicio oral, registra en el control interno, realiza
memorial de apersonamiento y traslada al érgano
jurisdiccional.

2 | Organo Jurisdiccional

Recibe memorial de apersonamiento y notifica a las
partes de la intervencion de la PGN.

Profesional
(Juridico)

Asiste a las audiencias sefaladas, incluida la audiencia
para expresion de opinién del NNA vy solicita al juez que
remita expediente original a la PGN.

4 | Organo Jurisdiccional

Traslada a la PGN expediente original con todas las
actuaciones para que emita opinién juridica.

Recibe expediente, ingresa en el control interno y

(Juridico)

5 Auxiliar Juridico

traslada.

Recibe, revisa, analiza las actuaciones procesales,
6 Profesional verifica el cumplimiento de lo solicitado si hubiere, emite

opinién juridica por medio de memorial, integra al
expediente y traslada*.

7 Auxiliar Juridico

Recibe expediente original con opinion juridica y
reproduce las copias que sean necesarias para
expediente interno y traslada.

8 | Organo Jurisdiccional

Recibe expediente original, dicta la resolucién que
corresponda y notifica.

9 Auxiliar Juridico

Recibe notificacion de la resolucién del proceso e
incorpora dicha resolucion a copia de expediente y
archiva.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de juicio oral (guarda y custodia, pérdida y/o
suspension de la patria potestad y relaciones familiares)

Procedimiento de juicio oral (guarda y custodia, pérdida y/o suspension de la patria

potestad v relaciones familiares)

Auxiliar Juridico

' INICIC :I

2

Org;no Jurisdiccional Profesional (Juridico)

Recibe notificacion (ver

procedimiento 12.1)
aneta fecha Juicio oral,

v

registra en control
interno y traslada

Recibe memorial de
apersonanmiento y notifica a

Asiste a las audiencia

las partes de la
intervencién de la PGN

v

senaladas, solicita remita
expediente original ala PGN

Trasladaa la PGN
expediente original con
todas las actuaciones para
que emita opinion juridica

Recibe expediente,
ingresa en el control
interno y traslada

F 3

4

Recibe, revisa, analiza las
5| actuaciones procesales,
emite opinion juridica,

integra y traslada

Recibe expediente original,

reproduce copias para |,

expedients interno y
treslada

Recibe expedierte original,
dicta la resolucidn que
corresponda y notifica

Y

Recibe notificacion de la
resolucion, incorpora a e
expediente y archiva

FIN
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12.4 Matriz del procedimiento de jurisdiccion voluntaria judicial en instancia civil
(cambio de nombre, cancelacion, rectificacion y asiento extemporaneo de
partida de nacimiento)

R RS i die : |

Recibe expediente original, registra el ingreso del

expediente en control interno y traslada.

Recibe expediente, realiza apersonamiento,
. elabora opinion juridica en el que solicita, si aplica,

Profesional . .

2 (Wurldico) documentos adicionales que se deben cumplir,

incorpora al expediente dicho escrito y traslada

(Ver anexo 1).

Recibe expediente original, reproduce las copias

para expediente interno y traslada.

Recibe expediente original, notifica a las partes la

documentacion solicitada por la PGN, si fuere el

caso, y al cumplirse lo requerido, traslada el

expediente.

Recibe expediente original, registra en control

interno y traslada.

Recibe, analiza las actuaciones procesales verifica
6 Profesional el cumplimiento de lo solicitado; elabora opinién
(Juridico) juridica por medio de memorial, incorpora al
expediente y traslada. 4

Recibe expediente original y reproduce las copias
7 Auxiliar Juridico que sean necesarias para expediente interno y
traslada.

Recibe expediente original dicta la resoluciéon que
corresponda y notifica.

Recibe notificacion de la resolucién del proceso e
9 Auxiliar Juridico incorpora de la misma copia de expediente y
archiva.

1 Auxiliar Juridico

3 Auxiliar Juridico

4 Organo Jurisdiccional

5 Auxiliar Juridico

8 Organo Jurisdiccional

Fin del procedimiento

14 Sila parte accionante no cumple con presentar los documentos adicionales solicitados por la PGN, el Profesional
Juridico elabora el memorial con el andlisis juridico de las actuaciones y NO emite opinién juridica; dejando a criterio
del Juez que conoce del caso que resuelva |c gue en derecho corresponda baje su estricta responsabilidad.
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Diagrama de flujo del procedimiento de jurisdiccién voluntaria judicial en instancia
civil (cambio de nombre, cancelacién, rectificacion y asiento extemporaneo de partida

de nacimiento)

Procedimiento de jurisdiccion voluntaria judicial en instancia civil (cambio de
nombre; cancelacion, rectificacién y asiento extemporaneo de partida de nacimiento)

Auxiliar Juridico | Profesional (Juridico) Jurg;?c?ggnal

Inicio
Recibe expediente,

Recibe expediente, elabora opinién
registra ingresoy juridica, incorpora
traslada al expedientey
traslada

A 4

Recibe expediente
original, reproduce las |,
copias para =
expediente y traslada

Recibe expediente
original, traslada
expediente

Y

Recibe expediente
original, registra en
control interno y
traslada

F N

Recibe, analiza,
elabora opinidn
™| Jjuridica, incorpora a
expediente y traslada

Recibe expediente
original, reproduce |«
copias y traslada

Recibe expedierte,
dicta resolucion y
notifica

Recibe notificacion
de la resolucién,
incorporacopiay |

archiva

A

Fin
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12.5 Matriz del procedimiento de jurisdiccion voluntaria extrajudicial y/o notarial
(rectificacion y asiento extemporaneo de partida de nacimiento y disposicion de bienes
de menores)

1 AiixIiar. Jirdies Recibe, registra el ingreso del expediente en control interno
‘ y traslada.
Recibe expediente, elabora la opinién juridica o providencia
. g solicitando, si fuera el caso, documentacion adicional que
2 Profesional Juridico s g ;
se deben cumplir, incorpora al expediente y traslada (Ver
anexo 1).
- 3 2 Recibe expediente original, reproduce las copias para
3 Auxiliar Juridico ) -
expediente interno y traslada.
. Recibe expediente, cumple con lo solicitado por la PGN y
4 Notario ;
devuelve a la institucidn para que emita opinidn juridica.
5 Realiibar Faridbes Recibe expediente original, ingresa en control interno y
traslada.
Recibe, analiza las actuaciones, verifica el cumplimiento de
6 Profesional Juridico | lo solicitado, elabora opinién juridica, integra al expediente
dicha opinién y traslada.
7 BaielIEr Jitdico Reclpe expediente, reproduce las copias necesarias,
archiva y traslada.
8 Notario Recibe expediente y emite su resolucion o auto final.
Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento de jurisdiccidon voluntaria extrajudicial y/o notarial
(rectificacion y asiento extemporaneo de partida de nacimiento y disposicién de bienes
de menores)

Procedimiento de jurisdiccion voluntaria extrajudicial y/o notarial (cambio de nombre,
rectificacion y asiento extemporaneo de partida de nacimiento y disposicién de bienes
de menores)

Augxiliar Juridico Profesional Juridico Notario

Recibe, registra
ingreso del >
expediente y traslada

Recibe expediente,
elabora opinién
juridica, incorpora al
expediente y traslada

Recibe expediente,
reproduce las copias y |«
traslada
Recibe expediente,
P cumple con lo solicitado
porla PGN y devuelve
Recibe expediente,
ingresa en control [«

interne y traslada

Recibe, analiza,
verifica, elabora
opinion, integra al
expediente y traslada

Recibe expediente,
reproduce copias,
archiva y traslada

Recbe expediente y
emite su resolucion o
auto final

h 4
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13. Anexos

Anexo 1 Documentos adicionales que deben estar incorporados en los expedientes
segun el proceso.

Frocurariuio Generl de ko Mackin Procuriducs de s Néiess y by Adolicameia

1.1 Tutela y protutela

e (Certificado de Nacimiento del NNA

¢ Certificados de Defuncién de los progenitores extendidos por
RENAP.

e Certificados de Nacimiento de Tutor y Protutor.

e Copia Simple de DPI de Tutor y Protutor.

¢ Carencia de antecedentes penales y policiales del Tutor y Protutor.

o Certificado de Defuncién de abuelos paternos y maternos fallecidos.

e Constancia extendida por el RENAS que el Tutor y Protutor no han
sido condenados por los delitos de agresidn sexual.

¢ Informes del Registro General de |la Propiedad de la Zona Central y
del Segundo Registro de la Propiedad de Quetzaltenango en el que
se haga constar que los progenitores fallecidos otorgaron o no
testamento o donacién por causa de muerte.

¢ Certificado Medico con examenes de laboratorio donde conste
estado de salud del NNA.

e Certificado y/o Constancia de Estudios del grado que cursa el NNA
del afio anterior y del actual en el que se inicid el proceso de Tutela
y Protutela.

e Solicitar al érgano jurisdiccional que conoce del caso que sefiale
dia y hora para audiencia de expresién de los NNA si tuviesen la
edad y madurez respectiva.

e Acta Notarial de Declaracién jurada que debe otorgar cualquiera de
los abuelos que aun viva y que no pueda ejercer el cargo de Tutor y
Protutor, expresando los motivos y consecuentemente dar su
anuencia para que dicho cargo sea ejercicio por quienes
promueven las respectivas diligencias.
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1.2 Autorizacion judicial para emision y/o renovacion de pasaporte de NNA

e Certificado de Nacimiento del NNA

e Carencia de antecedentes penales y policiales de la parte promovente.

e Movimiento migratorio del NNA y de la parte promovente.

¢ Certificado Médico con examenes de laboratorio donde conste estado de
salud del NNA.

¢ Certificado y/o Constancia de Estudios del grado que cursa el NNA del
afio anterior y del actual en el que se inicid el proceso de Autorizacion
Judicial.

o Constancia laboral de la parte promovente con el objeto de determinar si
tiene arraigo en Guatemala por la actividad laboral que ejerce.

e Si se trata de Renovacion de Pasaporte, se debe acompafiar copia
legalizada y completa del pasaporte vencido.

e Si la solicitud de autorizacién judicial para tramitar el pasaporte del NNA
es por motivos de recreacion, la parte promovente debe indicar las fechas
de salida y retorno a Guatemala y lugar de estadia en el pais extranjero a
donde viaje, y si fuese posible acreditarlo documentalmente.

e Si la solicitud de autorizacién judicial para tramitar el pasaporte del NNA
es por motivos de reunificacion del NNA con alguno o ambos progenitores
gue residen en el extranjero, la parte promovente debe incorporar a la
carpeta judicial el estatus migratorio en el que se encuentre quien lo
solicita.

Solicitar al érgano jurisdiccional que conoce del caso que sefiale dia y
hora para audiencia de expresion de los NNA si tuviesen la edad vy
madurez respectiva.
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1.3 Disposicion de bienes de menores

e Certificado de Nacimiento del NNA.

* Actas Notariales de Declaracion Testimonial de dos testigos propuestos (cuando
se tramita en la via notarial).

e Certificado original extendido por el Registro General de la Propiedad donde
conste historial completo de la (s) finca (s) que se desea disponer.

e Cédula Catastral extendida por la Municipalidad donde se encuentre el bien
inmueble que se desea disponer, donde se haga constar el valor con el que esta
inscrito.

* Estado Matricular del inmueble que se desea disponer extendido por DICABI.

e Acompanar estudio socioeconémico de la trabajadora social del Juzgado de
Primera Instancia de Familia para que emita recomendaciones correspondientes.

e Avallo comercial donde se determine el valor de la finca que se desea disponer.

e Presentar todos los documentos que acrediten fehacientemente la Utilidad y
Necesidad de disponer del inmueble del NNA.

e Si la disposicion del bien inmueble es para la adquisicion de otro, se debe
presentar un contrato de promesa de compraventa en escritura publica, tanto del
bien que se desea disponer como del que se adquirira. Por la naturaleza del
proceso, en las estipulaciones o condiciones del referido instrumento publico no
es factible que se acepten sumas de dinero en concepto de adelanto o arras.

e Si la disposicion del bien inmueble es para obtener una suma de dinero que se
utilice para la alimentacién del NNA, se debe presentar una constancia de
apertura de cuenta bancaria a nombre del NNA.

e En todos los casos de disposicién de bienes de menores, la parte promovente
debe indicar de forma clara y precisa cémo se vera beneficiado el NNA en su
proyecto de vida con dichas diligencias voluntarias.

e Siel proceso se promueve por la via judicial, solicitar al érgano jurisdiccional que
conoce del caso que sefiale dia y hora para audiencia de expresidon de los NNA si
tuviesen la edad y madurez respectiva.

e Siel proceso se promueve por la via notarial, y la disposicién del bien inmueble se
solicita por motivos de enfermedad del NNA, solicitar a la parte promovente que
presente al NNA a la sede de la PGN, en el dia y hora que se sefiale, para que
pueda expresar su opinién con relacién a las diligencias voluntarias. Para tal
efecto, se solicitara el apoyo de un(a) profesional en psicologia de PNA, para que
pueda ser escuchado.
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1.4 Cambio de nombre de NNA

e Certificado de Nacimiento del NNA

e Certificado de Nacimiento de los progenitores.

e Copia Legalizada del DPI de los Progenitores.

* Actas Notariales de Declaracién Testimonial de dos testigos propuestos.

e Constancia de inscripcion del centro educativo donde estudia el NNA para
verificar con qué nombre fue inscrito.

e Acompanar las publicaciones de los edictos, tal como lo establece la ley, tanto
en el Diario Oficial como en otro de mayor circulacion.

e Presentar todos los documentos que sean necesarios en los que se acredite que
el NNA ha utilizado los nombres que se desean cambiar de forma constante y
publica.

m
3 Prrciackta G b Mew: ya Adoiwmcnrcn
Pasamu<es Gonare g Hcion

1.5 Cancelacion de partida de nacimiento de NNA

e (Certificado de Nacimiento del NNA que se desea cancelar

e Certificado de Nacimiento del NNA que desea con el que se identifique al NNA

e Certificado de Nacimiento de los progenitores.

e Copia Legalizada del Documento Personal de Identificacion de los Progenitores.

* Boleta de Nacimiento del Centro de Salud u Hospital donde se dio el nacimiento
del NNA

* Actas Notariales de Declaracion Testimonial de dos testigos propuestos.

e Si alguno de los progenitores es extranjero, acompafiar todos los documentos
necesarios para comprobar sus datos registrales de la inscripcion de nacimiento
en su pais de origen con la apostilla o pases de ley.

» Constancia de inscripcion del centro educativo donde estudia el NNA para
verificar con qué Certificado de Nacimiento fue inscrito.

e Opinion del Registro Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas
del municipio donde residan los solicitantes.
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1.6 Cancelacién de partida de nacimiento de NNA

e Certificado de Nacimiento del NNA que se desea cancelar

e Certificado de Nacimiento del NNA que desea con el que se identifiqgue al NNA

¢ Certificado de Nacimiento de los progenitores.

¢ Copia Legalizada del Documento Personal de Identificacion de los Progenitores.

e Boleta de Nacimiento del Centro de Salud u Hospital donde se dio el nacimiento
del NNA

¢ Actas Notariales de Declaracion Testimonial de dos testigos propuestos.

e Si alguno de los progenitores es extranjero, acompafar todos los documentos
necesarios para comprobar sus datos registrales de la inscripcion de nacimiento
en su pais de origen con la apostilla o pases de ley.

e Constancia de inscripcion del centro educativo donde estudia el NNA para
verificar con qué Certificado de Nacimiento fue inscrito.

® Opinion del Registro Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas
del municipio donde residan los solicitantes.

i s a
Procisuriala Gunosel o ka Nockbe Procirackmache b Nifurr y i Adclempnncia

1.7 Rectificacion de partida de nacimiento de NNA

o Certificado de Nacimiento del NNA

» Certificado de Nacimiento de los progenitores.

e Copia Legalizada del Documento Personal de Identificacién de los Progenitores.

» Actas Notariales de Declaracién Testimonial de dos testigos propuestos.

e Si alguno de los progenitores es extranjero, acompanar todos los documentos
necesarios para comprobar sus datos registrales de la inscripcion de nacimiento
en su pais de origen con la apostilla o pases de ley.

* Constancia de inscripcion del centro educativo donde estudia el NNA para
verificar con qué nombre fue inscrito.

e Opinién del Registro Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas
del municipio donde residan los solicitantes.
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1.8 Asiento extemporaneo de partida de nacimiento de NNA

¢ Negativa de Nacimiento extendida por el Registro Civil de las Personas del
municipio donde tuvo lugar el nacimiento del NNA.

s Copia Legalizada de la Boleta extendida por la Comadrona que atendié el Parto o
del Centro de Salud u Hospital donde se llevo a cabo el mismo.

e Carné de identificacion de la comadrona que atendio el parto.

e Certificado de Nacimiento de los progenitores.

e Copia Legalizada del Documento Personal de Identificacion de los Progenitores.

e Boleta de Nacimiento del Centro de Salud u Hospital donde se dio el nacimiento
del NNA

¢ Acta Notarial de Declaracién Jurada otorgada por la comadrona que atendio el
parto del NNA.

e Actas Notariales de Declaracion Testimonial de dos testigos propuestos.

e Si alguno de los progenitores es extranjero, acompafar todos los documentos
necesarios para comprobar sus datos registrales de la inscripcion de nacimiento
en su pais de origen con la apostilla o pases de ley.

e Constancia de inscripcion del centro educativo donde estudia el NNA para
verificar con qué nombre fue inscrito.

e Opinion del Registro Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas
del municipio donde residan los solicitantes.
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