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Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO 1-2024
Guatemala, 4 de enero de 2024

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
512 del Congreso de la Repblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacion, como maxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asf como

los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el corecto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo nimero 403-2022 de fecha 8 de diciembre de 2022, fue aprobadoa la actualizacion del
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Operativa de la Coordinadora del Sistema de Alerta
Alba Keneth”, y en virtud que la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia a través de la
Unidad Operativa de la Coordinadora del Sistema de Alerta Alba-Keneth, ha realizado una nueva
actualizacion del manual mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en Ia
Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y Procedimientos de esta Institucién, es procedente emitir la

disposicion legal que aprugbe la actualizacion del manual antes mencionado, para que pueda ser aplicado en
el desarrollo de las funciones de dicha dependencia Institucional.

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: 1,2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala; Acuerdo Gubemativo 26 de la
Presidencia de la Replblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Operativa de
la Coordinadora del Sistema de Alerta Alba Keneth”; elaborado por la Direccion de Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia de esta’Institucién a través de Unidad Operativa de la Coordinadora del Sistema de

Alerta Alba-Keneth, el cual esta compuesto de 112 paginas, mismos que forman parte del presente Acuerdo,
los que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacion nimero 403-2022 de fecha 8 de

diciembre de 2022. i
-
se.

Articulo 3. El presente Acuerdo surté’éus efectos inmediatamente. Notifige:

i
\ ogado WueI{n'é,r;Ubngt?Gém,'[z Gonzélez \"Af.}._,f
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

E! Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH de la Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de la
siguiente manera:

|

NUM. NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada

Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional
del Sistema de ALERTA Jefe Unidad Operativa Sistema

4 | ALBA-KENETH de ALBA-KENETH Copia certificada
Procuraduria General de
la Nacion
Direccién de Procuraduria

5 de la Nifez vy |Ia Jefe Procuraduria de Menores Copia del original
Adolescencia
Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

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 Direccién de Planificacion yla
dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y la version en formato Word
para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

NUM. | PAGINA REVISADA | DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 15/01/2021 | Jofe UIar Operativa Sistema
2 TODAS ACTUALIZADO | 06/12/2022 | efe Unidad Operativa Sistema
3 TODAS ACTUALIZADO | 15112/2023 | Yefe Unidad i ISTEA
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3. INTRODUCCION

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

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

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

4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Adolescente: De acuerdo con el Decreto 27-2003 del Congreso de la Replblica de
Guatemala, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia, es toda perscna desde
los trece hasta que cumple dieciocho afios de edad.

Alerta: Entiéndase Alerta ALBA-KENETH.

Asuntos de Familia: Son los casos sometidos a la jurisdiccidn de los tribunales de familia,
referidos a las relaciones juridicas de la familia y las personas, tal como los relacionados con
alimentos, paternidad y filiacion, unién de hecho, patria potestad, tutela, proteccion de ias
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4.1. ACRONIMOS

1 AK ALBA-KENETH.
2 ACLP Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal
3 ADN Acido desoxirribonucleico
4 BDD Base de datos
5 CBM Cuerpo de Bomberos Municipales
6 CNA Consejo Nacional de Adopciones
7 CEJUPLIN Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Mujeres
8 CEJUPLIV Centro Juvenil de Privacion de Libertad para Varones
9 CEJUDEP Centro Juvenil de Detencién Provisional
10 COCODE Consejo Comunitario de Desarrollo
11 COMUDE Consejo Municipal de Desarrollo
12 cul Cadigo Unico de Identificacion
13 CcvB Cuerpo Voluntario de Bomberos
14 Division Especializada de Investigacion Criminal de la
DEIC Subdireccion de Investigacién Criminal de la Policia Nacional
Civil
15 DENI Sistema de Registro de Denuncias Nifiez / Sistema Informatico,
Sistema digital.
16 DGSP Direccion General del Sistema Penitenciario
17 DPI Documento Personal de Identificacién
18 ELB Equipo local de busqueda
19 FB Facebook
20 ICMEC Centro Internacional de Nifios Desaparecidos y Explotados (Por
sus siglas en inglés)
21 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses
22 P Protocolo de Internet
23 LPINA Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia
24 Ley VET Ley de Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas !
25 MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores |
26 MINEDUC Ministerio de Educacion ]
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27 MP Ministerio Publico

28 MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

29 NNA Nifio(s), Nifia(s) o Adolescente(s)

30 OoIm Organizacion Internacional del Migrante

31 oJ Organismo Judicial

32 PA Plan de Actividad

33 PAT Plan Anual de Trabajo

34 PNA Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

35 PNC Policia Nacional Civil

36 PGN Procuraduria General de la Nacién

37 RENAP Registro Nacicnal de las Personas

38 SBS Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia

39 SCSP Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia

40 SICOMP Si§t§ma informatico del control de la investigacién del Ministerio
Publico

41 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

42 SVET Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas

43 VET Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas

44 TS Trabajadora Social

45 TSE Tribunal Supremo Electoral

46 UNAOJ Unidad de la Nifiez y Adolescencia del Organismo Judicial

47 ucs Unidad de Comunicacion Social de la Procuraduria General de la
Nacion.

48 uo . . . . ;

UOCNSAAK Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de
AK/PNA Alerta ALBA-KENETH
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5. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

Jefe de Gobierno de la Republica de
Guatemala

Decreto-Ley 106, Codigo Civil.

Congreso de la Republica de Guatemala

Decreto 512-93 del Congreso de |la
Republica. Ley Organica del Ministerio
Publico.

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

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

Decreto 9-2009.Ley Contra la Violencia
Sexual, Explotacién y Trata de Personas.
Decreto 77-2007. Ley de Adopciones.
Decreto 17-73. Codigo Penal.

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

Presidente de la Republica de
Guatemala y Ministro que refrendan.

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

Corte Suprema de Justicia

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

Procuraduria General de la Nacién

Acuerdo No. 041-2012, del Procurador
General de la Nacién, A través del cual se
crea la Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH.

Acuerdo No. 056-2018, del Procurador
General de la Nacidén. Reglamento de la
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Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
de la Procuraduria General de la Nacion.

o Acuerdo 59-2019 Misidn, Vision,
Principios y Valores de la Procuraduria
General de la Nacion

o Acuerdo No. 65-2020, del Procurador
General de la Nacién, A través del cual se
aprueba el Protocolo de Actuacion de la
Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH de la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de
la Nacion.

e Acuerdo 59-2020 Politica de Actividades
de Capacitacién

o Acuerdo 61-2020 Politica de Control
Interno

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

o Acuerdo 20-2022, Cédigo de FEtica de la
Procuraduria General de la Nacion.

o Acuerdo No. 73-2021, del Procurador
General de la Nacién, A través del cual se
aprueba el Manual de Entrevista Forense
Especializada para el Abordaje de Nifios,
Nifas y Adolescentes en la Procuraduria
General de la Nacién.

e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion,
manejo y salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cddigo
de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion.

e Otras aplicables a la Dependencia
Institucional

Contraloria General de Cuentas

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

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea General de la Organizacion de
Naciones Unidas

Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Conferencia de la Haya sobre Derecho
Internacional Privado

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

Asamblea General de la Organizacion de
las Naciones Unidas

Declaracién Universal de los Derechos
Humanos

Convencién Americana Sobre Derechos
Humanos

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

Asamblea General de la Organizacion de
las Naciones Unidas

Protocelo facultativo de la Convencién sobre
los Derechos de Nifio, Relativo a la Venta de
Nifios, la Prostitucion Infantil y la Utilizacion de
los Nifios en la Pornografia.

Asamblea General de la Organizacién de
las Naciones Unidas

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

Conferencia General de la Organizacion
Internacional del Trabajo

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

Comité de los Derechos del Nifio

Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifio.
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6. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Compilar en forma ordenada, secuencial, sistemética y detallada las acciones que realizan
las areas de trabajo que conforman la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH; con fundamento en la normativa legal vigente, en las
politicas de trabajo y responsabilidades de cada puesto de trabajo; con la finalidad de realizar
de forma transparente, eficiente y ordenada los procesos rectores encaminados a la

busqueda, localizacion y resguardo de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos o
sustraidos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a.

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

2. Estandarizar los procedimientos y funciones que se ejecutan en la Unidad Operativa de la

Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH y sus diferentes areas de
trabajo.

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

4. Eliminar la repeticion de tramites innecesarios.

5. Garantizar el buen servicio institucional, enfocado en la busqueda, localizacion y resguardo
de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos y sustraidos.

6. Garantizar la continuidad de los procesos.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas,
procesos y procedimientos de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de

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

Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacion, 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 informacion publica, se realizara la
publicacidn 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 Unidad Operativa de
la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, revisado por el jefe de la Unidad
Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: entra en vigencia
con la aprobacién del Procurador (a) General de la Nacion por medio de Acuerdo.

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

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

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

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demés aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal de la Direccién de Procuraduria 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 revisién y/o enmienda en el momento que sea aplicada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

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

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

puedan acarrear, ante la negativa de ejecutar las acciones de busqueda, localizacién y resguardo
de un NNA.

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

e interés superior del nifio, al tenerse conocimiento de la denuncia de desaparicién o sustraccion
de un NNA.

d. La activacion de una Alerta ALBA-KENETH, se debe hacer del conocimiento de las instituciones

que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, para su inmediata
atencion.

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

El personal de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, debe procurar con la activacién de una Alerta que, por parte de las instituciones de la

Coordinadora Nacional, se coordine, impulse y ejecuten las acciones de busqueda localizacion y
resguardo de un NNA desaparecido y/o sustraido.

g. La activacion de una Alerta ALBA-KENETH, obliga a divulgar el boletin de Alerta ALBA-KENETH,
con el objeto de procurar su busqueda y localizacion a excepcion de casos particulares cuando el
Ministerio Publico en funcion del interés superior del nifio, considere evitar dicha divulgacion.

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

La Unidad Operativa verificara que las instituciones que conocieron de la localizacién del NNA

desaparecido y/o sustraido, hayan procurado su resguardo y proteccion, asi como la aplicacion de
medidas administrativas o judiciales que fueran procedentes.

Ante la presuncion de delito cometido en contra del NNA, se debe brindar el acompafiamiento al
Ministerio Publico para la presentacién de la denuncia penal; o bien debera solicitarse la
certificacion de lo conducente al MP ante juzgado que ordené las medidas de proteccion la
vulneracion de derechos humanos del NNA. Si en la resolucién judicial de medidas de proteccion,

no se certifico lo conducente, se debera brindar inmediatamente el acompafiamiento al Ministerio
Publico para la presentacién de la denuncia respectiva.

La desactivacion de una Alerta ALBA-KENETH, se debe producir tomando en consideracion el
principio de interés superior del nifio, que haya sido localizado y puesto a disposicién de una autoridad
competente, quien velara por realizar las medidas de proteccién administrativas o judiciales que
correspondan, realizando la busqueda de recursos idéneos para su cuidadc y proteccion. |

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/12/2023 PAGINA 17 DE 112




‘,th‘,—ﬂ;'; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
“esmtmibeiy | OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA | |NTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

11. RESPONSABILIDADES

JEFE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

j.  Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe
SECRETARIA (JEFATURA)
a. Redactar notas, memorandos, oficios y circulares que sean requeridos por Jefatura.

b. Ordenar, clasificar y llevar un registro de la correspondencia que ingresa y sale de la Unidad
Operativa.
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c. Apoyar en el traslado de correspondencia dentro de las areas de la Unidad Operativa y a
otras instituciones.

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

e. Contestar llamadas y recibir mensajes dirigidos a la Jefatura.

f.  Apoyar en la Coordinacién de transporte para diversas actividades cuando le sea requerido.
g. Apoyar en asuntos administrativos internos de la Unidad Operativa.

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

AUXILIAR JURIDICO (ADMINISTRATIVO)

a. Calendarizar y dar seguimiento a las actividades administrativas de la Unidad Operativa.

b. Clasificar las diversas solicitudes dirigidas a la Jefatura y brindar respuesta segun
indicaciones.

. Apoyar en la bisqueda de expedientes de Alertas ALBA-KENETH activas o desactivadas con

el objeto de responder a las solicitudes dirigidas a la Unidad Operativa o bien, de ésta a las
distintas instituciones publicas o privadas.

d. Ser enlace con la Unidad de Informacion Publica, clasificar y responder las solicitudes de
acceso a la informacion que ingresan a la Unidad Operativa en coordinacion con la Unidad
de Informacién Publica de la Procuraduria General de la Nacién.

e. Realizar informes estadisticos por grupo etario, por departamento y otros de acuerdo con
reportes y datos obtenidos del sistema informatico.

f. Revisar y dar seguimiento a los correos electrénicos recibidos y direccionados al correo de
Jefatura de la Unidad Operativa.

g. Apoyar en la comunicacion con las distintas delegaciones y areas de la Procuraduria General

de la Nacidn, entidades publicas y privadas, nacionales o internacionales cuando se le
requiera.

h. Diligenciar todo lo relacionado con el teléfono de cuatro digitos de la Unidad Operativa.
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i. Llevar un registro y control de las Alertas ALBA-KENETH activadas y desactivadas de forma
anual y mensual; asi como, estadisticas por grupo etario y por departamento.

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

PROFESIONAL (ADMINISTRATIVO)

a. Recibir y verificar en libros y en el sistema digital, las Alertas ALBA-KENETH diligenciadas
por el personal de turno y las distintas areas de la Unidad Operativa.

b. Recibir y verificar y asignar las Alertas ALBA-KENETH activadas.

c. Apoyar en la redaccién de oficios dirigidos a distintas instituciones y organizaciones.

d. Dar seguimiento a las comunicaciones que el Jefe de la Unidad Operativa realice con las
distintas instituciones que integran la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, con el objeto de apoyar en el cumplimiento de plazos y metas y coordinaciones
solicitadas.

e. Dar seguimiento a las mesas de trabajo de los equipos de la Unidad Operativa.

f. Apoyar en la resolucion de casos, derivado de consultas que sean planteados por parte del
personal de la Unidad Operativa, delegaciones y areas de la Procuraduria General de la
Nacidn, instituciones publicas y privadas.

g. Realizar comunicaciones con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH, para la ejecucion de acciones de busqueda de los nifios,
nifias y adolescentes, de acuerdo con instrucciones de Jefatura.

h. Verificar los procedimientos efectuados por el equipo multidisciplinario de turno, en el
diligenciamiento de las actividades de la Unidad Operativa, de acuerdo con instrucciones de

Jefatura.

i. Apoyar en el seguimiento de la organizacion y administracion del recurso humano y material
de la Unidad Operativa de acuerdo con instrucciones de Jefatura.

ji. Realizar comunicacion con las distintas delegaciones y areas de la Procuraduria General de
la Nacién, entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales cuando Jefatura lo

requiera.

k. Apoyar en el seguimiento de la coordinacion de las acciones necesarias para el desarrollo
eficiente de la Unidad Operativa, a través de |a realizacion de planes y estrategias de trabajo
anuales de acuerdo con instrucciones de Jefatura.

. Apoyar el cumplimiento en otras actividades relacionadas que sean necesarias para el
funcionamiento de las distintas areas de la Unidad Operativa.

m. Asistir a reuniones de trabajo y mesas técnicas.
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n. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe. -

PSICOLOGO (ADMINISTRATIVO)

a. Presentar control estadistico de datos de su competencia.

Brindar reporte de observaciones de informes y hojas de atencién primaria psicolégica y
social.

c. Reuvisar, realizar y enviar el informe de casos que se notifican a la SVET.

d. Realizar la digitalizacion e ingreso al sistema digital y expediente fisico de los oficios ¢
reportes notificados a la SVET.

e. Apoyar en las acciones de busqueda, localizacién y resguardo de nifias, nifios y adolescentes
reportados como desaparecidos o sustraidos.

f. Coadyuvar al personal técnico y profesional de Psicologla en la aplicacidn de técnicas
derivadas de sus actividades.

g. Apoyar en la verificacion de areas de atencién de los nifios, nifias y adolescentes remitidos a
la Unidad Operativa.

h. Ayudar en la distribucion los insumos y alimentos para la atencidén de nifios, nifias y
adolescentes remitidos a la Unidad Operativa.

i.  Apoyar en la coordinacion y establecer comunicacion con las distintas delegaciones y areas
de la Procuraduria General de la Nacién, entidades publicas o privadas, nacicnales c
internacionales.

j.  Efectuar entrevista de atencién primaria psicologica.
k. Realizar informes de atencion primaria psicoldgica.

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

PROFESIONAL (TURNO)

a. Proponer acciones a realizar por parte del equipo multidisciplinario de turno para el eficiente
diligenciamiento de las acciones de busqueda, localizacion y resguardo de nifios, nifias y
adolescentes desaparecidos y desaparecidos.

b. Revisary dar tramite a documentos, oficios u otros, recibidos por los auxiliares juridicos.

c. Activar o desactivar las Alertas ALBA-KENETH de acuerdo con los criterios establecidos para

el efecto en el Protocolo de Actuacién de la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional
del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.
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d. Aplicar criterio juridico para resolver casos diversos, atendiendo al interés superior de la nifiez
y adolescencia, tomando en cuenta la opinién del equipo multidisciplinario, asi como las
normas naciones e internacionales en la materia.

e. Realizar seguimiento primario inmediato a las Alertas ALBA-KENETH activadas.

f. Elaborar actas administrativas, cuando corresponda, velando siempre por el interés superior
del nifio.

g. Realizar comunicaciones con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH para la ejecucion de acciones de busqueda de los nifios,
nifias, adolescentes,

h. Brindar asesoria técnica en la organizacion de los acompafiamientos judiciales, presentacion
de denuncias que correspondan y otros, atendiendo el interés superior del nifio.

i. ~ Brindar asesoria técnica a Delegaciones Regionales u otras areas de la Procuraduria General
de la Nacion, usuarios, instituciones publicas y privadas entre otros.

j. Verificar que los procedimientos y actuaciones realizadas en las alertas desactivadas por el
turno del dia anterior, atiendan el interés supericr dal nifio.

k. Verificar que el procedimiento relacionado con la digitalizacion del expediente en el sistema
digital, foliacién y registro en libros de la Unidad Operativa, sea realizado de manera eficiente.

| Velar porque se realice la entrega de toda la informacién que se genere durante el turno, al
personal administrativo que corresponda.

m. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
AUXILIAR JURIDICO (TURNO)

a. Atender al publico.
b. Recibir y atender las llamadas telefonicas que ingresan a la Unidad Operativa.

c. Recibir y revisar los libros, sellos, teléfonos celulares y camara digital en la recepcion y
entrega del turno.

d. Recibir denuncias o reportes en relacién a la desapariciéon o sustraccion de nifios, nifias y
adolescentes, trasladandola al profesional de turno para su analisis
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Realizar el seguimiento a las distintas acciones necesarias para la blsqueda, localizacién y

resguardo de los nifios, nifias y adolescentes que son reportadas como desaparecidas o
sustraidas.

Entregar los expedientes de Alertas ALBA-KENETH activadas y desactivadas, asi como la
documentacién recibida al personal administrativo.

Recibir y revisar las alertas ALBA-KENETH activadas, desactivadas y la documentacion
recibida durante el turno anterior (dias y horas inhabiles).

Realizar seguimiento primario a las alertas ALBA-KENETH activada y/o asignadas.
Apoyar en la coordinacidn y establecer comunicacion con las distintas instituciones que

conforman la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH y otras

instituciones publicas y privadas para la busqueda, localizacion y resguardo de nifios, nifias y
adolescentes desaparecidos y sustraidos.

Realizar los registros en libros correspondientes.

Revisar e imprimir la informacion y documentacién que ingresa via correo electrénico,

whatsapp y otros; incorporarlos a las alertas ALBA-KENETH, o en su caso remitirlos al area
que corresponda.

Reproducir, escanear y realizar el ingreso de la informacion al sistema digital, para la
activacion y desactivacion de alertas.

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

Ubicar y entregar las Alertas ALBA-KENETH a los profesionales de la Unidad Operativa que
se lo requieran, con previa autorizacion.

Remitir las fotografias de los nifios, nifias y adolescentes desaparecidos o sustraidos para la
elaboracion del boletin ALBA-KENETH.

Realizar el foto-oficio de los nifios, nifias y adolescentes presentados a la Unidad Operativa.

Ingresar al sistema digital la fotografia de los nifios, nifias y adolescentes localizados.
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r. Realizar la razon de no activacion de las denuncias que no son objeto del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH con el visto bueno del profesionai de turno.

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

PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL (TURNO)

a. Realizar seguimiento de las Alertas activadas.

b. Realizar el seguimiento de las distintas necesarias para la busqueda, localizacién y resguardo
de nifias, nifios y adolescentes reportados como desaparecidos o sustraidos.

c. Mantener comunicacién con las diferentes instituciones de la Coordinadora Nacional del
Sistema de Alerta ALBA-KENETH u otras instituciones publicas o privadas, para la ejecucion
de acciones de busqueda, localizacién y resguardo de los nifios, nifias, adolescentes.

d. Realizar entrevistas, constataciones, elaborar informes u hojas de atencion social y brindar
apoyo en la atencioén de los NNA durante su permanencia en la Unidad Operativa cuando sea
necesario.

e. Brindar su opinion profesional al equipo multidisciplinario, con relacién a la informacion
obtenida en la entrevista primaria psicolédgica y de esta manera velar por el cumplimiento de
los derechos del NNA.

f. Preparar expedientes de los nifios, nifias y adolescentes que seran necesarias para
diligencias externas.

g. Evacuarlas audiencias programadas ante los érganos jurisdiccionales y entregar documentos
a profesional de turno para analisis y desactivacion de la alerta.

h. Apoyar en la coordinacién de recursos familiares idoneos de los nifios, nifias y adolescentes
que son remitidos a la Unidad Operativa, o en su defacto realizar el enlace con las residencias
de acogimiento o albergue temporal publico o privadas y brindar acompafiamiento para el
ingreso del NNA.

i. Mantener constante comunicacién con el profesional de turno en diligencias externas.

j.  Brindar acompafiamiento a nifios, nifias y adolescentes durante su traslado a distintas
instituciones para la atencion integral necesaria.

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

PSICOLOGO (TURNO)

a. Brindar atencion Primaria Psicologica a los nifios, nifias, adolescentes, padres y/o encargados
para esclarecer informacion que pudo haber motivado o causado la desaparicion de los NNA.

b. Dar atencién inmediata a los usuarios de la Unidad Operativa que requiera la intervencion del
o la Psicologa.

c. Brindar estabilidad emocional a los nifios, nifias, adolescentes, padres y/o encargados.
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Mediar en conflictos entre los nifics, nifias, adolescentes, progenitores y/o encargados.
Elaborar informes de atencion primaria psicolégicos y otros documentos necesarios.

Realizar intervencién psicoldgica en los casos que lo ameriten, a través de orientacion acerca
de patrones de crianza, y relaciones familiares apropiadas; de ser necesario referir a

tratamiento psicolégico y / o Escuela para Padres, a otras instituciones o dependencias que
puedan ofrecer el apoyo.

Brindar su opinién profesional al equipo multidisciplinario, con relacién a la informacién

obtenida en la entrevista primaria psicologica y de esta manera velar por el cumplimiento de
los derechos del NNA, cuando le sea requerido.

Informar de manera inmediata al Profesional (Turno) el resultado de la entrevista primaria
psicolégica de los NNA localizados.

Realizar el seguimiento primario de los expedientes de Alerta ALBA-KENETH que se le
asignen.

Brindar seguimiento a las actividades realizadas por el Auxiliar (Psicologia Turno) en la
atencion y monitoreo de NNA localizados y remitidos a la Unidad Operativa.

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

AUXILIAR (PSICOLOGIA TURNO)

Apoyar en la atencién primaria y realizar el monitoreo de los nifios, nifias y adolescentes
remitidos a la Unidad Operativa, en las areas designadas para el efecto.

Llevar a los nifios, nifias y/o adolescentes en areas de atencion.

Realizar actividades a través de hojas gestalticas, juegos de mesa y otras, con los nifios,
nifias y adolescentes remitidos a la Unidad Operativa.

Elaborar listas de cotejo para el registro de actividades desde el ingreso del NNA a la Unidad
hasta su salida de la misma.

Apoyar en la organizacién de informes u hojas psicolégicos de los expedientes de psicologia
a traves de las listas de cotejo.

Tomar fotografia del nifio, nifia o adolescente remitido a la Unidad Operativa para la
realizacion de la foto-oficio.

Realizar seguimiento primario cuando no hay nifios, nifias y adolescentes en la Unidad
Operativa.

Procurar el orden e higiene de las areas de atencion de los nifios, nifias y adolescentes.

Llevar registro del ingreso a personas no autorizadas a las areas de atencion de los nifios,
nifas y adolescentes.

Llevar el registro de los insumos y alimentos brindados a los nifios, nifias o adolescentes.

Mantener comunicacién con las profesionales en Psicologia de turno y administrativo,

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:

15/12/2023 PAGINA 25 DE 112

\A



Pee

i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
i O e OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

Apoyg_r al Psicdlogo (Turno) y Psicélogo (Administrativo) en la mediacién del conflicto,
estabilidad emocional de los nifios, nifias y adolescentes, familiares o responsables remitidos
a la Unidad Operativa.

Apoyar al Psicélogo (Turno) y Psicélogo (Administrativo) en el acompafiamiento a los nifios,
nifias y adolescentes que requieran asistencia médica en las instalaciones de la Unidad
Operativa y documentar los hechos.

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

PROFESIONAL (SEGUIMIENTO)

Verificar y realizar el seguimiento de las actuaciones que obren en los expedientes de Alertas
ALBA-KENETH activadas.

Mantener constante comunicacién con las diferentes instituciones de la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH u otras instituciones publicas o privadas, para
la ejecucion de acciones de busqueda de los nifios, nifias, adolescentes.

Elaborar, brindar seguimiento y ejecutar de estrategias para la localizacion de nifias, nifios y
adolescentes desaparecidos o sustraidos; asi como de planificacion de mesas de trabajo vy
planes del area.

Realizar comunicaciones con el Ministerio Publico, la informacion relacionada a la posible
comision de hechos delictivos en contra de los nifos, nifias y adolescentes; solicitar
lineamientos de acciones para la Unidad Operativa con el objeto de no interferir en la
investigacion.

Apoyar en la coordinacion de mesas técnicas interinstitucionales.

Apoyar en la elaboracién de estrategias que permitan el seguimiento especializado en los
casos asignados y otros que se requiera apoyo.

Actualizar de bases de datos, correspondientes a los casos asignados y otros que se requiera
apoyo; para clasificacion de tipo de caso y control de asignacion de expedientes.

Redactar de oficios dirigidos a distintas instituciones y organizaciones.

Apoyar y brindar asesoria técnica cuando sea necesario para el diligenciamiento y en realizar
las comunicaciones interinstitucionales para la localizacién, busqueda y resguardo de nifios,
nifias y adolescentes que se encuentran desaparecidos, correspondientes a los casos
asignados y otros gue se requiera apoyo.

Solicitar informacion a familiares, amigos y conocidos de los nifios, nifias o adolescentes
desaparecidos y/o sustraidos.

Enviar fotografia de los nifios, nifias o adolescentes a la Secretaria de Comunicacién Social
de la Presidencia para la elaboracién del boletin de persona desaparecida.

Coordinar con el Técnico (Comunicacion Digital) las acciones necesarias para la difusion del
boletin ALBA-KENETH en las redes y medios de comunicacion.
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m. Mantener comunicacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores en caso de diligencias
para la busqueda y localizacién de nifias, nifios y adolescentes desaparecidos y sustraidos
que posiblemente se encuentren en el extranjero.

n. Revisar contantemente las mesas de trabajo de los profesionales y técnicos que realizan
seguimiento de expedientes.

0. Revisar el procedimiento efectuado los profesionales y técnicos que realizan seguimiento de
expedientes cuando le sea requerido.

p. Brindar respuesta a consultas planteadas por parte del personal de la Unidad Operativa,
delegaciones y areas de la Procuraduria General de la Nacién, instituciones publicas vy
. privadas en relacion a los expedientes de Alertas ALBA-KENETH.

G. Apoyar en la coordinacion y establecer comunicacion con las distintas delegaciones y éreas

de la Procuraduria General de la Nacidn, entidades publicas o privadas, nacionales o
internacionales cuando Jefatura lo requiera.

r. Realizar las acciones necesarias para el desarrollo eficiente de la Unidad Operativa, a través
de planes y estrategias de trabajo anuales.

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

PROFESIONAL (INVESTIGADOR)

Revisar mesas de trabajo y proponer estrategias.
Apoyar en la coordinacion de mesas técnicas interinstitucionales a solicitud de jefatura.

c. Elaborar estrategias que permitan el seguimiento especializado en los casos asignados y
otros que se requiera apoyo.

d. Actualizar bases de datos, correspondientes a los casos asignados y otros que se requiera
apoyo; para clasificacion de tipo de caso y control de asignacion de expedientes.

e. Apoyar y brindar asesoria técnica a los investigadores para el diligenciamiento y
coordinaciones interinstitucionales para la localizacion, busqueda y resguardo de nifios, nifias

y adolescentes que se encuentran desaparecidos, correspondientes a los casos asignados y
otros que se requiera apoyo.

f.  Apoyar en la redaccion de solicitudes de informacién, trabajos de campo, entre otras
actividades con las diferentes instituciones.

g. Formular otras lineas de investigacion necesarias para la busqueda y localizacién de los NNA
aun desaparecidos, estableciendo acciones conjuntas con otras instituciones miembros de la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

h.  Contactar a familiares, amigos y conocidos de los nifios, nifias o adolescentes desaparecidos
con el objeto de obtener informacién relevante que coadyuve en la busqueda.

i.  Enviar fotografia de los nifios, nifias o adolescentes a la Secretaria de Comunicacién Social
de la Presidencia para la elaboracion del boletin de persona desaparecida.

j.  Coordinar con el Técnico (Comunicacion Digital) las acciones necesarias para la difusidn del
boletin ALBA-KENETH en las redes y medios de comunicacion.
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k. Apoyar en la coordinacion y establecer comunicacion con el Ministerio de Relaciones
Exteriores las diferentes solicitudes que deriven de la bisqueda y localizacion de nifios, nifas
0 adolescentes desaparecidos y sustraidos que posiblemente se encuentren en el extranjero.

L. Verificar los procedimientos realizados en los distintos expedientes de Alertas ALBA-
KENETH, asignhados a su area.

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

TECNICO (INVESTIGADOR)

a. Verificar y clasificar los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH en el archivo de activados
y desactivados de los casos asignados y otros que se requiera apoyo.

b. Generar reporte de las alertas ALBA-KENETH asignadas, con el objeto de crear estrategias
de busqueda y localizacién de los nifios, nifias y adolescentes que se encuentran
desaparecidos.

c. Digitalizar en el sistema, la informacion de las Alertas ALBA-KENETH de los casos que le
sean asignados y otros que se requiera apoyo.

d. Alimentar la base de datos de los casos asignados y otros que se requiera apoyo, para
clasificacion de tipo de caso y control de asignacién de expedientes.

e. Realizar comunicaciones interinstitucionales, mesas de trabajo, planificaciones estratégicas,
solicitudes de informacion, trabajos de campo, entre otras actividades con las diferentes
instituciones de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH u otras
pUblicas y privadas.

f. Realizar seguimiento primario a las alertas ALBA-KENETH activada durante el turno, cuando
le sea requerido.

Realizar el registro en libros correspondientes.

h. Recibir documentos e incorporarlos a las alertas ALBA-KENETH, o en su caso remitirlos al
area que corresponda.

i. Realizar revision e impresion de la informacion que ingresa via correo electronico y whatsapp
y otros en relacién a expedientes de Alertas ALBA-KENETH.

j.  Reproducir y escanear documentos necesarios para conformar la Alerta ALBA-KENETH.

k. Enviar fotografia de los nifios, nifias o adolescentes desaparecidos o sustraides a la
Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia para la elaboracién del boletin de
persona desaparecida.

. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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TECNICO (ARCHIVO)

a. Alimentar los distintos inventarics, con ei fin velar por el orden del archivo.

b. Apoyar en la creacion de controles de préstamos y devoluciones de la documentacion, con el
fin de conocer el flujo que los expedientes tienen dentro de la Unidad Operativa.

c. Disefiar herramientas que permitan el acceso a la informacion de forma efectiva y eficaz.
d. Implementar técnicas para la adecuada custodia y resguardo de los expedientes.

e Fortalecer el rescate del fondo documental para su conservacion como memoria histérica y
cultural.

. f. Procurar el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos archivisticos.

g. Atender y dar respuesta a requerimientos relacionados con los documentos que constan en
archivo.

h. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.
i.  Apoyo en la gestion de proyectos que permitan el crecimiento y desarrollo del archivo.

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

TECNICO (COMUNICACION DIGITAL)

a. Publicar y verificar de boletines oficiales de alertas ALBA-KENETH.
b. Elaborar material y contenido para redes sociales.
c. Publicar en redes sociales el material de ALBA KENETH.

d. Disefar estrategias y campafias relacionadas del Sistema de Alerta ALBA-KENETH,
debiendo contar con el visto bueno del Procurador General de la Nacion a través de la Unidad
: . de Comunicacion Social de PGN.

e. Apoyar en procesos de comunicacién con otras areas internas de la Unidad Operativa.
Apoyar en la administracion de sitios web.

:

Registrar y disefiar informes sobre métricas de distinta naturaleza.

= a

Apoyar en la busqueda y monitoreo de contenido de interés relacionada con la Alerta ALBA
KENETH.

Recolectar y tabular informacion registrada en los medios digitales.
j- Monitorear diariamente noticias e informacién relacionada con la Alerta ALBA-KENETH.
k. Manejar adecuadamente el software de disefio y equipo audiovisual.

I. Mantener contacto diario y directo con la Unidad de Comunicacién Social de PGN para
coordinacion, previa autorizacion de Jefatura.

m. Ser enlace con la Unidad de Comunicacion Social de PGN para la atencién de solicitudes de
informacién y entrevistas solicitadas por parte de medios de comunicacion.
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n. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.

TECNICO (DIFUSION Y REDES DE APOYO COMUNITARIO)

a. Apoyar en la elaboracién e implementacion de estrategias y planes de trabajo para la
prevencion, informacion, sensibilizacidn y divulgacion del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.
b. Realizar actividades de divulgacion sobre el Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

c. Participar en reuniones con las redes de derivacion.

d. Brindar asesoria técnica y apoyar en la conformacién de equipos locales de busqueda y .
localizacién de nifios, nifias y adolescentes que se encuentren desaparecidos o sustraidos.

e. Consolidar informacion para la creacién de directorios de las redes comunitarias y
socializarlas con todos los miembros de la Unidad Operativa, Delegaciones Regionales de Ia
—PGN-,

f.  Realizar mediacién pedagogica para adaptacion de materiales para los distintos niveles de
divulgacion.

g. Participar en mesas técnicas en las que se le designe por parte de Jefatura.

h. Apoyar en el disefio de estrategias de trabajo para la desactivacion de Alertas ALBA-
KENETH.

i.  Brindar asesoria a instituciones respecto a la implementacion de proyectos de prevencion y
sensibilizacion en materia de la Alerta ALBA-KENETH que asi lo requieran con el visto bueno
de Jefatura.

j. Llevar registro y control de todas las actividades realizadas.

k. Generar la documentacion necesaria para las actividades de difusién a desarrollar.

I Presentar Informe de cierre anual de actividades del érea de difusion y redes de apoyo
comunitario.

m. Todas aquellas relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el jefe.
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DE ALERTA ALBA KENETH

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR
RECEPCION DEL REPORTE O _DENUNCIA DE LA DESAPARICION O
SUSTRACCION DEL NINO, NINA O ADOLESCENTE, POR CORREO

ELECTRONICO O RECIBIDA POR OTRA INSTITUCION Y TRASLADADA A LA
UNIDAD OPERATIVA

Nam.

Responsable

Actividad

Auxiliar Juridico
(Turno)

Recibe denuncia, (en caso que la denuncia se reciba via correo
electronico, imprime el correo) coloca sello, firma y hora de

recepcion, verifica si existe registro del NNA en el DENI y |a traslada
al Profesional (Turno).

Profesional (Turno)

Recibe denuncia, analiza y determina:
¢ Procede activacién? *
a. S8i, continua actividad tres.

b. No, indica al Auxiliar Juridico (Turno) que inicie
procedimiento de razén de no activacién por
improcedencia. Fin del procedimiento.

Auxiliar Juridico
(Turno)

Ingresa denuncia en el DENI.

Auxiliar Juridico
(Turno)

Genera oficios de activacion en el DENI imprime y traslada al
Profesional (Turno).

Profesional (Turno)

Recibe, verifica datos, analiza y clasifica el riesgo que corre el NNA

desaparecido, firma y sella oficios de activacion, traslada al Auxiliar
Juridico (Turno).

Auxiliar Juridico
(Turno)

Recibe, escanea y envia correo electrénico a la Coordinadora
Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH: debera notificar el
riesgo alto del NNA desaparecido.

Coordinadora
Nacional del Sistema

de Alerta ALBA-
KENETH

Recibe activacién y acusa de recibido por medio de correo
electronico.
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- - Imprime, escanea y adjunta al expediente al DENI y al expediente
8 #::22; s fisico. Inicia procedimiento Seguimiento Primario de una Alerta
ALABA-KENETH.

Fin del procedimiento.

*Observaciones: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacién de Alerta ALBA-KENETH, sirven de
criterio para determinar si procede o no la activacion: a) cuando el nifio, nifia o adolescente, no esta desaparecido
y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuando la desaparicion del nifio, nifa o adolescente, no ocurrié
dentro del territorio nacional y tampoco existen indicios sustentables que determinen que esta en territorio
guatemalteco ¢) Cuando el nifio, nifla o adolescente radique en otro pais. d) Rescate de nifios, nifias o
adolescentes que corresponden a la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la
Nacion o Delegacion Regional de la misma, e) Se tiene conocimiento de la localizacion del - nifio, nifa o
adolescente, f) Mayores de edad, g) Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal: 1) Los que no comparezcan a la
citacién judicial; se fuguen del establecimiento o lugar donde estan detenidos o se ausenten del lugar asignado
para su residencia Il) Los adolescentes en libertad provisional que se oculten o se hallen en situacion de rebeldia.
2. De acuerdo a las particularidades del caso el Profesional (Turno) puede solicitar diligencias especificas para
fundamentar su decision. 3. De todas las actuaciones se dejara constancia por escrito.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR
RECEPCION DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NINO

NINA O ADOLESCENTE, POR CORREO ELECTRONICO O RECIBIDA POR OTRA INSTITUCION Y
TRASLADADA A LA UNIDAD OPERATIVA

[ PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR RECEPCION DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NING, NIA O
ADOLESCENTE, POR CORREQ ELECTRONICO O RECIBIDA POR OTRA INSTITUCION Y TRASLADADA A LA UNIDAD OPERATIVA

Augiliar Juridico (Tuma)

Frofesional (Turno)

Coordinadora Nacionzl del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH

—
4

/ - \
\ lnicio ]
1 n j‘

s il

Recibe denuncia, (en caso que la ;
denuncia se reciba via correo l
electronico, imprime el corre)

coloca sello, firma y hora de
recepcion verifica en el DENI si
existe registro del NNA y la
| traslada al Profesional (Turno). |

Ingresa denuncia en el

procede activacion

.| Recibe denuncia y analiza si |

,

P

A

DENI

Y

1
|
Genera oficio de activacion en el |

5f }:Procedef, a0

' i

indica al Auxiliar Juridico
! (Turno) que inicie

' procedimiento de razon de
| noactivacion por

| improcedencia.

T
I
|

|

-DENI-, imprime y traslada

NNA firma y sella oficios de
aclivacion y fraslada

Recibe, verifica datos, analiza y |
,| clasifica el riesgo que corre el

/’_*L‘
Fin )

¥
Recibe, escanea y envia coreo
electronico a la Coordinadora
Nacional del Sistema de Aleria

' Recibe activacion y acusa de

ALBA-KENETH, debera nolificar
el riesgo alto del NNA
desaparecido

Imprime, escanea y adjunta al
expediente. Se inicia
procedimiento de seguimiento | ¢

P recibido por medio de corren
| electrnico

primario de una Alerta ALBA-
KENETH

P Fin

*Obsorvaciones: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacion de Alerla ALBA-KENETH, sirven d
dasaparecido y el hecho deriva de un asunto de familia,

Penal: 1) Los que no comparezcan a |a citacién
provisional que se oculten o se hallen en situacién
las diigencias se debera dejar constancia por escrito.

b) Cuando la desaparicion del nifio, nifia o adalescente,
Que 2std en temitorio guatemalteca ¢) Cuando el nifo, nifia o adolescente radique en olro pais. d) Rescate de ni
Procuraduria General de la Nacién o Delegacién Regional de la misma, &) Se tiena conccimianto de la localizac:

e criterio para determinar si procede 0 no la activacién: a) cuando el nifio, nifia o adslescente, no estd

no ocurrié dentro del teritorio nacional y tampoco existen indicios sustentables que determinen
iAo, nifias o adolescentes que comesponden a la P

duria de la Nifiez y Adel jadela

ion del - nifio, nifia o adolascents, f) Mayores de edad, g) Adolascentes an Conficto con la Ley
judicial, se fuguen del establecimianto o lugar donde estan detenidos o se ausenten del lugar

de rebeldia, 2. De acuerdo a las particularidades del

asignado para su residencia Il) Los adolescentes en libertad

as0 ¢l Profesional (Tumo) puede solicitar diligencias especificas para fundamentar su decisién.3. De todas
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12.2. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR
RECEPCION PRESENCIAL O VIA TELEFONICA DEL REPORTE O DENUNCIA DE
LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NINO, NINA O ADOLESCENTE

Num. | Responsable

Actividad

1 Augxiliar Juridico Recibe breve relato del hecho que se desea denunciar, verifica :1
(Turno) si existe registro del NNA en el DENI y traslada verbalmente
informacién al Profesional (Turno).
2 Recibe informacién de la denuncia y analiza si procede

Profesional (Turno)

activacion, en caso de dudas conversa con denunciantes,
determina:

. Procede?
a. Si, continua actividad tres.

b. No, indica al Auxiliar Juridico (Turno) que inicie
procedimiento Razén de no Activacion por
Improcedencia. Fin del procedimiento.

Solicita al denunciante la informacién requerida para llenar el
formulario de denuncia (ver anexo 1), ademas de su DPI,
certificacion de nacimiento del NNA y fotografia*, reproduce
copias para expediente e ingresa la denuncia al sistema DENI
En caso de recibir denuncia via teléfono, solicita que se envie
fotografia del NNA, DPI y documentos via electrénica u otra.

*Nota: la Alerta ALBA-KENETH se activara
independientemente que se cuente o no con la documentacion
solicitada.

Imprime denuncia generada en el DENI, oficios de activacion y
traslada al Profesional (Turno).

Recibe, verifica datos, analiza y clasifica el riesgo que corre el
NNA desaparecido, firma y sella denuncia y oficios de
activacion. Traslada al Auxiliar Jurfdico (Turno).

Recibe, firma denuncia y traslada al denunciante para que firme
la misma.

3
Auxiliar Juridico
(Turno)

4 Auxiliar Juridico
(Turno)

5
Profesional (Turno)

6 Auxiliar Juridico
(Turno)

7 Auxiliar Juridico
(Turno)

Escanea y envia correo electronico a la Coordinadora Nacional
del Sistema de Alerta ALBA-KENETH; debera notificar el riesgo
alto del -NNA- desaparecido.
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Coordinadora Nacional

° del Sistema de Alerta | [vecibe activacién y acusa de recibido por medio de correo
ALBA-KENETH electrénico.
9 o .- Imprime, escanea y adjunta al expediente fisico y al DENI. Inicia
?Tuu)?::i; 740 | procedimiento Seguimiento Primario de una Alerta ALBA-
KENETH.

Fin del procedimiento,

Observacién: 1. Los siguientes casos de improcedencia de activacion de Alerta ALBA-KENETH, sirven de
criterio para determinar si procede o no la activacion: a) cuando el nifio, nifia o adolescente, no esta
desaparecido y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuando la desaparicion del nifio, nifia o
adolescente, no ocurrié dentro del territorio nacional y tampoco existen indicios sustentables que determinen
que esta en territorio guatemalteco ¢) Cuando el nifio, nifa o adolescente radique en otro pais. d) Rescate
| de nifios, nifias o adolescentes que corresponden a la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacion o Delegacién Regional de la misma, e) Se tiene conocimiento de la
localizacion del - nifio, nifia o adolescente, f) Mayores de edad, @) Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal:
[} Los que no comparezcan a la citacion judicial: se fuguen del establecimiento o lugar donde estan detenidos
0 se ausenten del lugar asignado para su residencia Il) Los adolescentes en libertad provisional que se oculten
o se hallen en situacion de rebeldia. 2. De acuerdo a las particularidades del caso el Profesional (Turno) puede

solicitar diligencias especificas para fundamentar su decisién. 3. De todas las actuaciones se debera dejar
constancia por escrito.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE ALERTA ALBA KENETH

DE USC
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR
RECEPCION PRESENCIAL O VIA TELEFONICA DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA
DESAPARICION O SUSTRACCION DEL NINO, NINA O ADOLESCENTE

NIRO, NINA O ADOLESCENTE

PROCEDIMIENTO PARA ACTIVAR ALERTA ALBA-KENETH POR RECEPCION PRESENCIAL O VIA TELEFONICA DEL REPORTE O DENUNCIA DE LA DESAPARICION O SUSTRACCION DEL

Auxiliar Jurfdico (Turno)

Profesional (Turno)

Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH

T_

Recibe denuncia verbal del hecho, |

i verifica si existe registro del NNA en |

© el DENItraslada lainformacion | |
verbal a Profesional (Turno)

Solicita al denunciante la informacidn,
requerida para llenar el formulario de |
denuncia (ver anexo 1), ademas de s.u}
DPI, certificacion de nacimiento dei‘
NNA y fotografia* duce copias

{Recil nuncia y analiza si pr
{Recibe denuncia y si procede

|
|
activacion |
|

‘ que inicie procedimientc de razon

para expediente e ingresa la denuncia™
al sistema DENI En caso de recibir|
\denuncia via teléfono, solicita que se |
.envle fotografia del NNA, DPI y:
‘documentos via electrénica u ctra

R T

Imprime denuncia generadaenel | |
{DENI, oficios de activacidn y traslada

clasifica el riesgo que corre el NNA
desaparecido, firma y sella denuncia

| s o
‘{Procede?//—Nﬂh de no activacion per
RN I improcedencia

= SN e e ’ R
[ Recibe, verifica datos, analizay Fin )

y oficios de activacidn y traslada |

_; J

denunciante para que firmela |

misma y traslada

] v

{Escanea y envia correo electronicoa
la Coordinadora Nacional del

" ndica al Awiiar Juridica (Tumo)

Recibe activacion y acusa de

| Sistema de Alerta ALBA-KENETH
! deberé notificar el riesgo alto del
: NNA desaparecido

Imprime, escanea y aduntaal |
expedienta fisico y al DENI. Se

p- recibido por medio de correo
electrénico

| inicia procedimiento de
| | seguimiento primario de una
| Merta ALBA-KENETH

|

| Fin ]
\ Y,

Observacion: 1. Los siquientes casos de improcedencia de activacion de Alerta ALBA-KENETH, sirve
adolescents, no estd desaparecido y el hecho deriva de un asunto de familia, b) Cuande la desaparici
existen indicios sustentables que determinen que esta en terntorio guatemalteco ¢) Cuando el nifo, nifia o
que corresponden a la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de Ia Procuraduria General de la Nacién o D

n de criterio para determinar si procede 0 no la activacién: a) cuando el nific, nifa o
6n del nifo, nifia o adolescente, no ocurrié dentro del territorio nacional y tampaco
adolescente radique en otro pais. d) Rescate de nifios, nifias o adolescentes
elegacion Regional de la misma, e) Se tiene conocimiento de la lacalizacion

del - nifio, nifia o adolescente, f) Mayores de edad, g) Adolescantes en Conflicto con la Ley Penal: 1) Los que no comparezcan a la citacion judicial; se fuguen del establecimiento o lugar
donde est4n detenidos o se ausenten del lugar asignado para su residencia Il) Los adolescentes en libertad provisional que se oculten o se hallen en situacion de rebeldia. 2. De acuerdo a

las particularidades del caso el Profesi

| (Turno) puede solicitar diligencias especificas para fundamentar su decision. 3. De todas las actuaciones se debera dejar constancia por escrito

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/12/2023

PAGINA 36 DE 112




@,
B@{%‘F\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
oo, | OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA | INTERNO

DE ALERTA ALBA KENETH

12.3. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE RAZON DE NO ACTIVACION POR
IMPROCEDENCIA

Num. | Responsable Actividad

1 ALdliarJundics Redacta proyecto de razén de no activacion, imprime y firma.
(Turno)

2

i Recibe, revisa y firma de visto bueno. Traslada al Auxiliar
Profesional (Turno) JiiffdiEe (Turno)‘y

Recibe proyecto de razén de no activacion y velando por la
reserva de las actuaciones informa al denunciante de la no
Auxiliar Juridico procedencia de la activacion, o a la entidad que remitid la
(Turno) denuncia (si es departamental notificara a la Delegacion
Regional de la PGN u otra entidad de la improcedencia y anota
en el libro de conocimientos).

4 sty . a razon de no activacic documentacion generada al |

Auxiliar Juridico Traslac} 200 d - CF acion y g E

(Turno) Profesional Administrativo, velando por la reserva de
actuaciones.

5 Recibe documentacidn, revisa libro, analiza y archiva. !

Nota: Derivado del analisis el Profesional (Administrativo), |

Profesional puede brindar indicaciones especificas para ampliar o incorporar

(Administrativo) informacion o documentos en la razén de no activacion de

conformidad con las particularidades del caso.

. Fin del procedimiento.

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

vulneracion de derechos, o de delito en contra del nifio, nifia o adolescente. De todas las actuaciones se
debera dejar constancia por escrito.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RAZON DE NO ACTIVACION POR
IMPROCEDENCIA

PROCEDIMIENTO DE RAZON DE NO ACTIVACION POR IMPROCEDENCIA

Auxiliar Juridico (Turno) Profesional (Turno) Profesional (Administrativo)

Inicio

Redacta proyecto de razon de no
activacion, imprime y firma

Recibe, revisa y firma como visto
bueno, traslada a Auxiliar Juridico
(Turno)

A

1
i

Recibe proyecto de razén de no activacion y
velando por la reserva de las actuaciones
informa al denunciante de la no procedencia
de la activacion, o a la entidad que remitio
la denuncia (si es departamental notificara a|”
la Delegacion Regional de la PGN u otra
entidad de la improcedencia y ancta en el
libro de conacimientos).

v
Traslada razén de no activacion y
documentacion generada al Profesicnal Recibe documentacién, revisa
Administrativo, velando por la reserva de " |libro, analiza y archiva.*
actuaciones.

¥
Fin

Nota: Derivado del analisis el Profesional (Administrative), puede brindar indicaciones especificas segun las particularidades del caso.

Observaciones: Si se determina que no es procedente la activacion de la alerta, se deben incorporar los documentos que fundamenten la razon de
no activacion, entre ellos: 1) Si se solicité auxilio para la constatacion de una nifio, nifia 0 adolescente, cuya ubicacion se presume: Informe de
constatacion de la Policia Nacional Civil, acta de entrega faccionada por la sede de PGN, o resolucién judicial del juzgado competente que haya
conocido el caso. 2) Datos del encargado o progenitor y parentesco con el nifio, nifia o adolescente. 3) Direccion del lugar en donde fue localizado
el nifio, nifia 0 adolescente. 4) Fotos del nifio, nifia o adolescente, en el lugar v con el padre, encargado o recurso familiar con quien fue localizado
(si se cuenta con el medio). 5) Los documentos en donde consten  las medidas que se tomaron en caso de existir vulneracion de derechos, o de
delito en contra del nifio, nifia o Adolescente. De todas las actuaciones se dejara constancia por escrito
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12.4. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO PRIMARIO DE UNA ALERTA
ALBA-KENETH

Num. Resgonsabl'e Actividad

1 Verifica la clasificacion del riesgo segun lo establecido en el Protocolo de
Actuacion, entrevista al denunciante de forma presencial o

Profesional telefonicamente y de ser necesario contacta a amigos y familiares para
(Turno) ampliar informacién del caso. Llena hoja de Seguimiento Primario de

Denuncia. (Ver anexo 2).

Realiza seguimiento y coordina via telefénica o por el medio mas

expedito, con las instituciones que se citan en los apartados
subsiguientes:

Policia Nacional Civil: Comisaria, Estaciéon o Subestacion que tenga
jurisdiccion y solicita lo siguiente:
e Informacion del agente (s) que estara a cargo de la busqueda y
5 Profesional localizacion del nifio, nifia o adolescente, esto con la finalidad de
(Turno) determinar que este se encuentre efectuando y cumpliendo los
primeros lineamientos.
e Solicita informe circunstanciado de los resultados de las
diligencias realizadas dentro de las primeras seis horas a partir
de la activacion.

e Otros, derivado de los avances de la investigacion.

Recibe informe circunstanciado por parte de la PNC de acuerdo con
procedimiento especifico.

¢LEINNA es localizado?

Profesional a. S8i, inicia procedimiento para la Desactivacién del
3 (Turno) Expediente de una Alerta ALBA-KENETH. Fin del
procedimiento.

b. No, continta actividad cuatro.
Nota: el informe circunstanciado debe ser enviado por parte de la PNC
en un plazo que no exceda las 6 horas.
4 Brofasiviial Contacta al Ministerio Pﬂ’blicq:. atraves del agente fiscal o auxiliar fiscal
(Turho) a cargo de la Alerta debera solicitar:

e Nimero de expediente MP, y datos de contacto del fiscal a cargo.
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o Copia de los lineamientos de investigacion para la localizacion
del nifio, nina o adolescente ordenadas a PNC, DEIC, DICRI,
INACIF, y otros.

o Copia de declaraciones testimoniales y ampliacion de denuncias.

o Sise cuenta con la informacién y el caso lo amerita se sugiere al
fiscal diligencias de investigacion:

o Grabaciones de camaras de seguridad.

o Activaciones de celdas y despliegue de llamadas.

0 Pruebas de ADN.

o Acciones de exhibicion personal y allanamientos.

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

o Individualizacion de los sospechosos de |la desaparicion o
sustraccion.

o Otras diligencias que se consideren necesarias de

acuerdo al analisis de la informacion recibida.

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

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

e Consulta con el fiscal, si derivado de la investigacion se
determiné si hay indicios de que el nifio, nifia 0 adolescente ha
sido o esta siendo trasladado fuera del territorio nacional.

o Consulta con el fiscal, si determind o analizé la participacion o
asesoria de una fiscalia especializada.

s Otros, derivado de la informacion remitida a través de los
avances de la investigacién y analisis de la misma.

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

Profesional Informacion del investigador que estara a cargo de las

5 ]

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

o Ampliacion de informacion de la denuncia con familiares,
encargados o amigos del nifio, nifia o adolescente desaparecido
o sustraido.

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

e Si a través de las diligencias de investigacion determiné la
existencia de indicios de que el nifio, nifia o adolescente ha sido
0 esta siendo trasladado fuera del territorio nacional, solicita
informe inmediatamente a la Unidad Operativa y al Ministerio
Publico.

e Solicita recabar los elementos suficientes de investigacion
relacionados al nifio, nifia o adolescente, posibles responsables
que permitan la coordinacion de bulsqueda y localizacion con
otras autoridades nacionales o internacionales.

o Otros, derivado de la informacion remitida a través de los
avances de la investigacion y analisis de la misma.

|
Recibe informe de la DEIC:
EINNA es localizado?
Profesional . . .
6 a. Si, inicia procedimiento 12.8 Para la Desactivacion del
(Turno) Expediente de una Alerta ALBA-KENETH Fin del
procedimiento.
b. No, continta actividad siete.
Se comunica con la Secretaria de Comunicacién Social de la
Presidencia de la Republica y solicita:
" Profesional e Elaboracién y remision de boletin ALBA-KENETH.
(Turno) o Coordina para la difusion del boletin ALBA-KENETH en los
medios.
e Otros que sean necesarios.
Remite correo electronico al Instituto Guatemalteco de Migracion para:
8 F_I[Ofesgonal * Notificar la activacion de alerta a fronteras y puestos migratorios
urno

(Aéreos, maritimos y terrestres).
e Otros que sean necesarios.
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| Establece comunicacion con los Consulados o Embajadas
| guatemaltecas a través del Ministerio de Relaciones Exteriores en los
Profesional casos en los que se tienen los elementos suficientes de investigacion
(Turno) para determinar que el nifio, nifia o adolescente guatemalteco ha sido o
esta siendo trasladado a otro pais.

e Otros que sean necesarios.

Establece comunicacion con la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas:

Prafasisial o Solicita asesoria en casos que se determine la existencia de
10 (Turno) violencia sexual, explotacién o trata de personas en contra de los
| NNA desaparecidos o sustraidos.

o Oftros que sean necesarios.

Establece comunicacion con las Delegaciones Regionales de la
Procuraduria General de la Naciéon (Casos departamentales) para
realizar las siguientes acciones:

o Verifica la recepcion de la Alerta ALBA-KENETH.

o Verifica si existe proceso de medidas de proteccion, u otros datos
que permitan la individualizacién a favor del NNA, encargados o
responsables. Remitir por la via mas rapida dicha informacion a
la Unidad Operativa.

Profesional » Cuando se obtenga informacion donde la vida o integridad del

" (Turno) NNA corre peligro, la Unidad Operativa en coordinacion con la
Delegacién Regional deberan trabajar bajo los lineamentos
estimados por la fiscalia encargada del caso.

o Solicita establecer enlace de coordinacion y comunicacién can
hospitales, Municipalidades, COCODE, u otros que sean
necesarios.

o Coordina el servicio social de divulgacién de boletin ALBA-
KENETH en medios de comunicacion local.

o Otros que sean necesarios.

En coordinacién con PNC y MP, la Unidad Operativa solicita apoyo a:
12 Profesional ° Bombgrog, Lideres y organizaciones comunitarias (redes
(Turno) comunitarias, COCODE).

e |nstituciones plblicas y autoridades locales.

o Unidades especializadas de PNC.
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o Consulta a hospitales de la localidad, sise presume que el —-NNA-
pudo haber ingresado a un centro asistencial.

° Enlos casos de nifio, nifia o adolescents extranjeros, la Unidad
Operativa notificara a la Embajada o Consulado que se trate,
sobre la activacién de la alerta; solicitando informacion que
permita individualizarlo a &l o ella, asi como a sus familiares,
responsables u otros que sean necesarios.

Fin del Procedimiento

caso. (Anexo 2).

*Observaciones: 1. Cuando de la informacién recabada y del resultado de las diligencias de investigacién
practicadas, el Ministerio Publico determine que se trata de un caso en el que la publicidad del hecho pudiera
poner en riesgo la integridad del NNA o de los denunciantes, la Unidad Operativa de abstenerse de divulgar
el boletin ALBA-KENETH. 2. De todas las diligencias realizadas se debe dejar constancia por escrito,
indicando fecha, hora, teléfonos, nombres de personas, y relacion con el NNA, segun las particularidades del

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO PRIMARIO DE UNA ALERTA ALEA-
KENETH

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO PRIMARIO DE UNA ALERTA ALBA-KENETH

Profesional (Turno)

Inicio |

Verilica clasilicacién de nesgo, enirevista al denuncianle de manera presencial o via

telefénica utilizando hoja de seguimiento para ampliar informacién, de ser necesario
contacta a amigos y familiares para ampliar informacién del caso. Llena hoja de ,
Seguimiento Primario de Denurcia (Ver anexo 2). !

|
Da seguimiento y coordina via telefdnica o por el medio mas expedito con PNCI para |
realizar las acciones y solicilar la documentacién que se especifica en la matriz {
1

Da seguimiento y coordina via telefénica o por el medio mds expedilo con MP para |
realizar las acciones y solicilar la documentacién que se especifica en la matriz. i

y

Da seguimiento y coordina via lelef6nica o por el medio mas expedito con DEIC purai
realizar las acciones y salicilar la documentacion que se especifica en la matriz. !

i
Y

Se comunica via correo electrénico con la Secretaria de Comunicacion social de la
Presidencia de la Repiblica para solicitar la elaboracién, remisién y difusion del boletin,
segun se especifica en la malriz

Via correo eleclrénico se nolifica al Instilulo Guatemalteco de Migracién la activacion de |
la Alerla segan se especifica en la maltriz !

e e e T p— S
IA través del Ministerio de Relaciones exteriores estailece comunicacién con los
consulados o embajadas guatemallecas, en los casos en se requiera, de acuerdo con la |
| matriz. 1
L ¢ i
Eslablaca comunicacién con la Secrelaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y
ITm!a de Personas y solicita asesorla en los caos que s& establece en la matriz.

v

Establece comunicacién con Delegaciones Regionales de la Procuraduria General de la
Nacién (casos depar les) y realiza las { que se en la matriz

|
. . v R
En coordinacién con PNC y MP, solicita apoyo a bomberos, lideres y organizaciones
comunilarias, unidades especializadas de la PNC, hospitales e informa a las embajadas
o consulados correspondientes en caso de HNA extranjeros, de acuerdo con lo
establecido en la matnz

|

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

2)
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12.,5. MATRIZ DEL

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INFORMES

CIRCUNSTANCIADOS, ACTAS, RESOLUCIONES U OTROS DOCUMENTOS QUE
DEBEN SER INCORPORADOS A LOS EXPEDIENTES DE ALBA-KENETH

Nim. | Responsable

Actividad

Recibe informes, actas, resoluciones u otros documentos

" o fisicamente o por medio electronico, verifica en el sistema digital
Auxiliar Juridico '
1 DENI, si cuenta con Alerta ALBA-KENETH y estado de la
(Turno) .
A misma. Traslada.
. Nota: De ser recibido por medio electrénico, imprime vy traslada.
Recibe, da lectura integra y analiza el motivo de los informes,
Profesional (Turno) actas, resoluciones y otros documentos, para el tramite
2 correspondiente.
5 Revisa casillero electronico, verifica en el sistema digital DENI si
Profesional (Turno) existe reg|§tr0 cje alertay lestado de'la misma, da lectura integra,
descarga, imprime y analiza las notificaciones Traslada.
De ser recibida la informacion por casillero electrénico o correo
4 Aucxiliar Juridico electrénico, sella, firma y anota la hora de recepcion.
(o) De ser recibida en forma fisica, sella, firma y anota hora de
recepcion, devuelve copia con firma de recibido.
Awdilar dians Anota nimero de Alerta ALBA-KENETH que le corresponde y
5 (Turno) nombre de la persona que tiene asignado la Alerta, (esto tltimo
si el expediente ya fue asignado para seguimiento).
6 Auxiliar Juridico .
(Turno) Escanea los documentos y los ingresa en el DENI.

. Verifica expediente y procede seglin sea el caso:

; e Si el expediente activado no ha sido asignado: Adjunta
informe al expediente fisico, realiza la foliacion y
resguarda para posterior entrega.

5 Auxiliar Juridico ° Siel expediente activado ya fue asignado:. lo coloca en
(Turno) sobre y entrega a Profesional (Administrativo)

o Siel expediente ya esta desactivado coloca en sobre y
entrega a Tecnico (Archivo).

o Sies por medio de casillero electrénico, la notificacion
la traslada con sello de recibido al Profesional
Administrativo.

Fin del procedimiento.

Observacién: el Profesional (Turno) verifica el cumplimiento del proceso anterior.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/12/2023

PAGINA 45 DE 112




Precuras Goras oe i Hoton

DE ALERTA ALBA KENETH

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE USO
INTERNQ

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INFORMES
CIRCUNSTANCIADOS, ACTAS, RESOLUCIONES U OTROS DOCUMENTOS QUE
DEBEN SER INCORPORADOS A LOS EXPEDIENTES DE ALBA-KENETH

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE INFORMES CIRCUNSTANCIADOS, ACTAS, RESOLUCIONES U OTROS DOCUMENTOS QUE DEBEN SER
INCORPORADCS A LOS EXPEDIENTES DE ALBA-KENETH

Auxiliar Juridico (Tumo)

Profesional (Turno)

Coloca en scbre
| yentrega a
| Técnico

(Archivo)

Inicio

1 éﬂcme ducunﬁenlﬁs'
| fisicamente o por
| medio electronico,

Recibe, da lectura

verifica en el sistema |
digital DENI

| Recibe, sella, firma y ‘
anota hora de <

» integra y analiza los
documentos

Revisa casillero
electronico, verifica
| en el sistema digital

recepcion,

["“Anota numero de |
Alerta ALBA-
KENETH que le
corresponde y

nombredela |
| persona que tiene |
__ asignada la Alerta_|

Escanea los i
| documentosylos
: ingresa en el DENI |

le—Expadienta doactvado—,_ Verlfica Casillero slsctrénico

Expadienia activado

|Coloca en sobre y |

/'"- "
o L Esth e ) entrega a
"--\a-igmunv).f = Profesional |
‘-..]/’ | (Administrativo) |
No
v

| Adjunta informe al
| expediente fisico,
| realiza la foliacion y
. resguarda para

. posterior entrega

+  DENI si existe

| registro, da lectura
i integra, descarga,
|_imprime y analiza

Observacién: el Profesional (Turno) verifica el cumplimiento del proceso anterior.
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12.6. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE ALERTAS
ACTIVADAS
Nim. | Responsable Actividad

Auxiliar Juridico
(Turno)

Entrega a Profesional (Administrativo) el libro de conocimientos y
los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH activadas durante
el turno, incluyendo los informes recibidos.

Profesional
(Administrativo)

Recibe los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH activadas,
junto con el libro de conocimientos y verifica que dichas Alertas
se encuentren anotadas.

Profesional

(Administrativo)

Revisa que dentro de los expedientes de las Alertas ALBA-
KENETH activadas, obren todos los documentos (denuncia,
oficios de activacion, seguimiento primario, oficio de activacién de
Alerta Internacional cuando corresponda, boletin del NNA cuando
obre fotografia e informes circunstanciados) que conforman la
Alerta. También verifica que cada una de las hojas que integran
la Alerta ALBA-KENETH, se encuentren debidamente foliadas.

Profesional
(Administrativo)

Ingresa en el DENI el nimero de cada expediente de Alerta
ALBA-KENETH activada, con el objeto de que obren en el DENI
todos los documentos que conforman la activacion.

Profesional
(Administrativo)

Verifica en el DENI cada informe remitido por parte de los

integrantes de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH.

Profesional
(Administrativo)

Revisa:
¢ Todo esté correcto?

a) 8i, informa al Profesional (Turno). Fin de
Procedimiento

b) No, solicita al Profesional (Turno) que realice las
correcciones necesarias. Regresa a la actividad uno.

Profesional Juridico
(Administrativo)

Analiza, asigna en el libro de conocimientos y traslada cada
expediente de Alerta ALBA-KENETH activada de acuerdo a las
particularidades del caso. Inicia Procedimiento para Asignacion y
Seguimiento de una Alerta ALBA-KENETH.

Fin del procedimiento.

Observacion: De todas las diligencias realizadas el Profesional (Seguimiento), debe dejar
constancia por escrito en hoja de seguimiento. (Anexo 3)
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y REVISION DE ALERTAS
ACTIVADAS

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y REVISION DE ALERTAS ACTIVADAS

Auxiliar Juridico (Turno) Profesional (Administrativo)

Entrega a Profesional
é::::lm?;ﬁz\;o; !ea's":rlgr?aes Recibe los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH
ALBA-KENETH activadas » activadas, junto con el libro de conocimientos y verifica que
dursnte:al tume, inchiyendo los dichas Alertas se encuentren anotadas.
informes recibidos l
=

Revisa que dentro de los expedientes de Alertas ALBA-
KENETH activadas, obren todos los documentos que
conforman la activacion. Verifica que todas las hojas del
expediente se encuentren foliadas.

|
h 4

Ingresa en el sistema -DENI- el nimero de cada Alerta
ALBA-KENETH activada, con el objeto verificar que obreri
todos los documentos que conforman la activacién

l

Verifica en el -DENI- cada informe remitido por parte de
los integrantes de la Coordinadora Nacional del Sistema
de Alerta ALBA-KENETH

v

Revisa

Solicita al personal
de turno que
entrega, que

realicen las
correcciones
necesarias

¢ Todo esta
correcta?

No

A

Si

L

Analiza, asigna en el libro de
conocimientos y traslada cada
expediente de Alerta ALBA-KENETH
activada de acuerdo a las
particularidades del caso. Inicia
Procedimiento de Seguimiento de una
Alerta ALBA-KENETH.

Observacién: De todas las diligencias realizadas el Profesional (Seguimiento), debe dejar constancia por escrito en hoja de
seguimiento. (Anexo 3)
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12.7. MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y SEGUIMIENTO DE UNA

ALERTA ALBA KENETH
Nam. | Responsable Actividad
’ Profesional Recibe expediente del NNA no localizado y verifica que se
(Administrativo) encuentre registrado en el DENI.
Profesional )
5 (Administrativo) Ingresa' manualmente datos del expediente a la BDD de conirol
de recepcion de casos.
Profesional Ingresa anota y asigna en el libro de recepcion de casos la
3 (Administrativo) alerta de acuerdo a su clasificacion tomandc en cuenta el
motivo de desaparicion del NNA y atendiendo al nivel de
riesgo.
4 Profesional (Seguimiento) | Recibe expediente y firma libro respectivo.
Profesional Continda revisién y seguimiento de las acciones, asi como la
5 (Seguimiento) coordinacion de las diligencias necesarias de busqueda y
localizacion del nifio, nifia y adolescente dejando constancia en
la hoja de seguimiento de denuncias.
Verifica y realiza otras acciones segun las particularidades del
Profesional caso y continla acciones de localizacion en coordinacién con
6 (Seguimiento) las instituciones que conforman la Coordinadora y otras que

sean necesarias hasta localizar al NNA. Inicia procedimiento

para la Desactivacion del Expediente de una Alerta ALBA-
KENETH.

Fin del procedimiento.

Observaciones: 1. Durante el seguimiento de |a Alerta, debe realizarse el analisis y clasificacion de riesgo de
conformidad con los avances de la investigacién. 2. De todas las diligencias realizadas el Profesional

(Seguimiento), debe dejar constancia por escrito en hoja de seguimiento. (Anexo 3)
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE UNA  ALERTA
ALBA-KENETH

PROCEDIMIENTO PARA SEGUIMIENTO DE UNA ALERTA ALBA-KENETH

Profesional (Administrativo) Profesional (Seguimienta)

Inicla

'

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

!

Ingresa manualmente datos del
expediente a la BDD de control de
recepcién de casos

!

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

|
Continua revisién y seguimiento de las
acciones, asi como la coordinacion de las
diligencias necesarias de busqueda y
localizacion del nifio, nifla y adolescente

dejando constancia en la hoja de
seguimiento de denuncias.

1
Verifica y realiza otras acciones segun las |
particularidades del caso y continua
acciones de localizacién en coordinacion
con las instituciones que conforman la

Coordinadora y otras que sean necesarias

hasta localizar al NNA. Inicia procedimiento
para la desactivacién del expediente de

una Alerta ALBA-KENETH

Observaciones: 1. Durante el seguimiento de la alerta. Debe realizarse el analisis y clasificacién de riesgo de confprmldar.l con los
avances de |la investigacidn. 2. De todas las diligencias realizadas el Profesional (Seguimiento), debe dejar constancia por escrito en
hoja de seguimiento. (Anexo3)
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12.8.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA DESACTIVACION DEL EXPEDIENTE DE
UNA ALERTA ALBA-KENETH

Ndm.

Responsable

Actividad

Revisa y analiza actuaciones del expediente de la

Pistasicnal Alerta ALBA-KENETH, sobre la localizacién y
1 (Turno) resguardo del NNA de conformidad con su interés
superior,
Determina:
. ¢, Procede Desactivacion?
2 Profesional a) No, razona expediente sobre el motivo y
(Turno) e Al ;
solicita ampliacién de actuaciones o
informacion al Profesional (Seguimiento),
regresa a actividad uno.
b) Si, procede continla actividad dos.
Profesional Busca el expediente en el DENI Ingresa informacian,
3 (Turno) genera oficio de desactivacion, imprime, sella y firma
y entrega al Auxiliar Juridico (Turno).
Recibe oficio, escanea y envia por correo electrénico
4 a miembros de la Coordinadora Nacional, imprime

Auxiliar Juridico (Turno)

constancia y la adjunta al expediente y realiza foliacién
del mismo, sube expediente completc al DENI.

Auxiliar Juridico (Turno)

Entrega expediente a Profesional (Administrativo).

Fin de Procedimiento
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DESACTIVACION DE UNA  ALERTA
ALBA-KENETH

PROCEDIMIENTO PARA LA DESACTIVACION DE UNA ALERTA ALBA-KENETH

Profesional (Turno) Auxiliar Juridico (Turno)
Inicio ‘
— -//

¥

Revisa las actuaciones del expediente de la Alerta
ALBA-KENETH, sobre la localizacién y resguardo =
del NNA de conformidad con su Interés superior

!

Determina

| Razona el expedienta

i sobre el motivo y

 solicita ampliacion de
ngced_e “———No——p  acluaciones o

gsactivacidn] | informacién para

b i sustentar

E desactivacion

Recibe oficio, escanea y envia por correo
electrénico a miembros de la Coordinadora

Busca expediente en al DENI ingresa
| informacitn, genera oficio de desactivacion, & #
| & "?g Faern v Shtvaaa & AKSIIET P Nacwc_nal. imprime cnnsla_n:[a y lalamuma al
{ imprime, sella y Y g | expediente y realiza foliacién del mismo, sube
| duridico ] expediente completo al DENI

¥

(Administrativo)

‘ Entrega expediente a Profesional
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE USO

INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

12.9. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y REVISION DE ALERTAS ALBA-
KENETH DESACTIVADAS DURANTE EL TURNO
Nim. | Responsable Actividad
- - Entrega a Profesional (Administrativo) el libro de conocimientos
1 Auliar dusidizo y los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH desactivadas
(Turno)
durante el turno.
Recibe los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH
5 Profesional desactivadas, junto con el libro de conocimientos y verifica que
(Administrativo) las Alertas ALBA-KENETH desactivadas se encuentren
anotadas.
Revisa que, dentro de la Alerta ALBA-KENETH desactivada,
3 Profesional obren todos los documentos que conforman la desactivacion.
(Administrativo) Tambien verifica que cada una de las hojas que integran el
expediente, se encuentren debidamente foliadas.
Prafasisng] Ingresa en el DENI el nimero de cada Alerta ALBA-KENETH
4 T . desactivada, con el objeto de verificar que todos los documentos
(Administrativo) MG
que conforman la desactivacién obren en el DENI.
Al realizar la revision ¢Incluye todos los documentos que
conforman la desactivacion?:
3 Profesisni a. Si, qumg al Auxnl@: JUTIdIC'O '(Turm.j). que erlwtrega el
(Administrativo) turno, finaliza recepcion. Continda actividad seis.
b. No, solicita al personal de turno que entrega, realice las
correcciones necesarias y/o complete los documentos.
Regresa a la actividad uno.
; Traslada las Alertas ALBA-KENETH desactivadas al Profesional
B Fratgsionsl (Turno) que ingresa, para la supervisién del expediente y
(Administrativo) : , !
posterior archivo.
Fin del procedimiento.
T i Eio PAGINA 52 DE 112
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y REVISION DE
ALERTAS ALBA-KENETH DESACTIVADAS DURANTE EL TURNO

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION Y REVISION DE ALERTAS ALBA-KENETH DESACTIVADAS DURANTE EL TURNO

Auxiliar Juridico (Turno) Profesional (Administrativa)

Enlrega a Profesional
(Administrativo) el libro
de conocimiento y Recibe los expedientes de las Alertas ALBA-KENETH desactivadas, junto

pedientes de Alertas i con el libro de conocimientos y verifica que las Alertas ALBA-KENETH
ALBA-KENETH desactivadas se encuentren anotadas
desactivadas durante el
umo

\ v

Revisa que, dentro de la Alerta ALBA-KENETH desactivada, obren todos los
documentos que conforman la desactivacion. También verifica que cada una
de las hojas que integran el expediente, se encuentren debidamente foliadas

v _

Ingresa en el DENI el nimero de cada Aleria Alba-Keneth desactivada, con
el objeto de verificar que todos los documentos que conforman la
desactivacion obren en el DENI

\
/ N
’/
/' ¢Incluye todos los ™\

| Solicita al personal de I

tumo que enlrega, cue | P
% Gt ocumentos que N
realice correcciones d—NO—Q conlorman?a >
necesarias o complete la " desactivacion? //
documentacion N A
P e R e A N /
\\. /
( LN
‘%{

|
Informa al Auxiliar (Tumo) que entrega el tumno, que
puede retirarse de la Unidad Operativa

v

i Traslada las Alertas ALBA-KENETH desactivadas al
| Profesional (Tumo) que ingresa, para la supervision
del expediente y posterior archivo
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OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA INTERNO

DE ALERTA ALBA KENETH

12.10. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REVISION DE EXPEDIENTES DE ALERTAS

DESACTIVADAS POR PROFESIONAL (TURNO)

Nam. | Responsable Actividad
1 Frofagional Entrega expedientes desactivados en turno, a Profesional
(Turno) (Administrativo)
_Saliente- ministrativo).
2 Profesional Recibe y verifica en el -DENI- y libros de registro, los
(Administrativo) expedientes desactivados:
¢,Cumple los requisitos?
a) Si, continta con la actividad cuatro.
b) No, indica correcciones, Profesional (Turno)
Saliente- contintia actividad tres.
3 Profesional Recibe indicaciones, realiza correcciones y traslada, regresa
(Turno) a actividad dos.
-Saliente-
4 Profesional Traslada a Profesional (turno) -Entrante- los expedientes de
(Administrativo) :gﬁsiigﬁgsctlvadas para revision y anélisis del fondo de las
5 Profesional Recibe expedientes, revisa, analiza el fondo de las
(Turno) actuaciones y determina:
) : . 5
EfFaTte ¢Las actuaciones estan apegadas a derecho?
a) Si, continla actividad seis.
b) No, subsana y corrige, contintia actividad seis.
6 Profesional Identifica expedientes correspondientes a casos VET y
(Turno) traslada total de expedientes a través de hoja de control a
Técnico (Archivo).
-Entrante-
7 Técnico (Archivo) Recibe, traslada expedientes de alertas desactivadas a
Psicélogo (Administrativo). Inicia el Procedimiento de
Revision de Expedientes de Alertas Desactivadas por el
Psicologo (Administrativo).
8 Técnico (Archivo)

Recibe expedientes y archiva.

Fin del procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE EXPEDIENTES
DESACTIVADOS POR PROFESIONAL (TURNO)

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE EXPEDIENTES DESACTIVADOR POR PROFESIONAL (TURNO)

hoja de control
-

Profesional (Turno . N Profesional (Turno o .
; (Turno Profesional (Administrativo) (Tune) Técnico (Archivo)
-Saliente- -Entrante-
Inicio @
i
Entrega expedientes . ; ) |
Hesactivados & ki & Recibe y verifica en sistema
Profesional »  informatico y libros de registro de
(Adminstrativo) expedientes de alertas desactivadas |
| | i
| . : ]
‘ Recbe |
‘TrasladaaProfesion;l expedientes,
iyl (Turno) -Entrante- los | revisa, analiza el
requisitos? expedientes de alertas 'I fondo de las
desactivadas | actuaciones y ‘
| | determing |
1 L
5 | TR
} T
| Realiza correcciones y < | Indica correcciones y awsaceon | Subsanay |
estin apegadas & i .
traslada L devuelve b } corrige J
UR—— N
| -
_ﬁAA Recibe, trasiada i
 Identifica expedientes expedientesdaal\e_r-ias |
i corfespondientes a casos cesactvadas & Fsicologo
VET y traslada lotal de {Admsnn;lralwﬁj\n;uga |
y : Procedimiento ce Revision |
expedientes a fravés de

Psicologo (Administrativo)
!_Recibeexpedremesy i
archiva

f‘

[ FIN

de Expedientes de Alertas
Desactivadas por el
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE USO

INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

12.11.MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE ALERTAS
DESACTIVADAS POR EL PSICOLOGO (ADMINISTRATIVO)

Nim. | Responsable Actividad
Técnico Entrega expedientes de Alertas Desactivadas a Psicélogo
1 . e ;
{Archivo) (Administrativo)
Recibe expedientes de alertas desactivas del Técnico (Archivo), revisa,
clasifica, realiza analisis de informe de atencién primaria psicolégica si
: Psicologo existiere y del expediente para determinar si procede como caso VET.
(Administrativo) | ;Procede como caso VET?
a.  Si, continda actividad tres.
b. No, contintia actividad nueve
Psicologo b g . . .
3 (Administrativo) Determina tipo de caso VET e ingresa informacion a base de datos.
4 Psicélogo Realiza proyecto de oficio indicando tipo de caso para informar a la
(Administrativo) | SVET y traslada a Jefatura.
Recibe proyecto de oficio, revisa:
5 Jefatura ¢Aprueba?
a) Si, firma de aprobado y devuelve, continta actividad siete.
b) No, indica correcciones y devuelve, continta actividad seis.
Psicélogo ; i ;o .
6 (Administrativo) Realiza correcciones y traslada, regresa a actividad cinco.
Psicéloao Reproduce copia, imprime los documentos legales pertinentes
7 1090 (Resolucién Judicial o Declaracion Testimonial del MP) adjunta a oficios
(Administrativo)
y traslada a la SVET.
8 Psicélogo Adjunta copia escaneadas firmadas y selladas de recibido al DENI,
(Administrativo) | adjunta copias firmadas y selladas de recibido al expediente.
9 Psicologo Devuelve todos los expedientes de alertas desactivadas a Técnico
(Administrativo) | (Archivo).
10 Técnico Recibe expedientes. Inicia procedimiento para Clasificacion, Ordenacion
(Archivo) y Colocacion de Alertas Activadas y Desactivadas en el Archivo.

Fin de Procedimiento
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INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE ALERTAS
DESACTIVADAS POR EL PSICOLOGO (ADMINISTRATIVO)

DE PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE EXPEDIENTES DE ALERTAS DESACTIVADAS POR EL PSICOLOGO (ADMINISTRATIVO)

Técnico (Archivo)

Psicélogo {(Administrative)

Jefatura

Entrega

Recibe oxpediontos de alortas |
desactivas dol Tacnico (Archivo),
tovina, clasifica, realiza anlisis de

Informe de atencidn primaria

do
Alorins Dasactivadns

P8IGOIOgIC 8i axistiere y del
expedicnta para determinar si
pracede como case VET

|
!
l

Detormina po de caso VET e |
ingrasa informacién o basa do |

[ S

Reahza proyecto do oficio

INdicando ipo de caso para
T 1

infarmar o la 8

Renlizn corraccionen y

o

HE

Reptoguce copia, Imprime fos
documentas legales

| Recibe proyecic da oficio, |

b—r—
|
i

indica correcciones y

FJudicial o Deslsrasion
Testimonial del MP) ndjunta &
aficios y Irasiada a la BVET

T T

Adjunta copia escaneadas |

firmadas y selladns do
racibido al DENI, adjunts
copins fimadas y selladas de
recibide al axpedianta

+

ey Devuelva todos los
L A p— oxpedientes de alenas
heihee dasactivadas

| Colooacien du Alertns
i vaadn Ly O Du-nclmmm
i

Reciba expadientes. Inicio l
procedimienta para /

¥ devualve |

o

rma de api
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DE ALERTA ALBA KENETH

12.12.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE ALERTAS ACTIVAS Y
DESACTIVADAS AL ARCHIVO

Nam. | Responsable Actividad

Bsuares Solicita al Archivo de la Unidad Operativa la transferencia de
1 internos expedientes de Alertas por medio de formulario de transferencias en
original y copia cumpliendo con los datos indicados en el mismo.

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

Técnico .
2 ¢Cumple con los requisitos?
(Archivo) ; L, -
a. 8i, continlia en la actividad cuatro.
b. No, devuelve formulario para correcciones. Continta en la
actividad tres.
3 Usuarios Recibe formulario y realiza las correcciones indicadas. Devuelve a
internos Teécnico (archivo). Regresa a la actividad dos.
Técnico ) o . ) . )
4 . Sella y firma original y copia de formulario. Entrega copia a usuario.
(Archivo)
Usuarios : . I
5 — Recibe copia de formulario firmada y sellada.
Lee las observaciones del formulario para identificar los expedientes
que deben transferirse a las 4reas administrativas descritas a
continuacion, y remite los expedientes segun corresponda, para las
diligencias que requieren los expedientes ya desactivados:
a.  Alertas nombradas SVET: asignadas al area de psicologia.
b. Alertas nombradas MINEX, ICMEC DELITOS
5 Técnico INFORMATICOS: asignadas al area de seguimiento.
(Archivo) c. Alertas que no tienen ningun tipo de observacion se procede

archivar,
Remite expedientes segun corresponda.

Inicia Procedimiento para Clasificacion, Ordenacion y Coloeacion de
Expedientes en el Archivo.

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA DE ALERTAS ACTIVAS Y DESACTIVADAS AL
ARCHIVO

Usuarios internos Técnico (Archivo)
Inicio ) /(ﬁ‘,
i / N
— LAy

R 1

Solicita al Archivo de la Unidad la | Recibe formulario para revisar que cumpla con}
!:::f:ran?:::la:m?'mt;z :11: los requisitos requeridos, descritos en la ‘
5 pol io de formi » | iy ¢ L
da tranefsrencias an orighaly > actividad uno y que los expedientes indicados ‘
copla, cumpliendo con los datos | en el formulario concuerden con los
Indicados en el mismo | expedientes fisicos. i
| o ‘L R
_R_b , l,. — ~ D | - A
ecibe formulario evuelve b
: oy | A ~iCumple cof™._
realiza las correcciones formulario para ND___\los reaLisitosz
| indicadas y devuelve correcciones j ~ H //?'
i

B | 1

!

| Sella y firma original y copia del
| formulario. Entrega copia al usuario

-
I Lee las observaciones del formulario
para identificar los expedientes que
deben transferirse a las areas
p- administrativas segun corresponda.
! Inicia Procedimiento para Clasificacion,
Ordenacion y Colocacion de
Expedientes en el Archivo. |

v

Recibe copia de
formulario firmada y

sellada.
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DE ALERTA ALBA KENETH

12.13.MATRIZ PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION, ORDENACION Y COLOCACION

DE ALERTAS ACTIVAS Y DESACTIVADAS EN EL ARCHIVO

Nam. | Responsable Actividad
Clasifica las alertas (expedientes) por estatus y afio. Confirma

1 Teécnico (archivo) que el afio de alerta corresponda y el estatus de la alerta en
sistema DENI.

2 Técnico (archivo) Ordena los. expedientes por nimero de Alerta.

3 Técnico (archivo) Revisa que el‘expedlente no contenga folios que pertenezcan
a una alerta distinta.

g Técnico (archivo) Verifica que el expecflente esté foliado, de lo contrario, le
coloca numeros de folio.
Ingresa a base de datos (inventario) cada alerta, llenando los

5 Técnico (archivo) campos requeridos y genera un registro de los expedientes
que ingresan al archivo.

6 Técnico (archivo) Lleva al depésito documental los expedientes.
Coloca las alertas (expedientes) en el espacie fisico dentro del
deposito documental segln corresponda estatus al de la
alerta.

o Alertas activas, en archiveros de metal identificados
por afo.
7 Técnico (archivo)

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

Fin del procedimiento.
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OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH
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INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CLASIFICACION, ORDENACION

COLOCACION DE ALERTAS ACTIVAS Y DESACTIVADAS EN EL ARCHIVO

Y

ACTIVAS Y DESACTIVADAS EN ARCHIVO

PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION, ORDENACION Y COLOCACION , DE ALERTAS

Técnico (archivo)

-,
N,

/ N\

{ Inicio J

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

v

Ordena los expedientes por numero de alerta.

¥

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

v

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

Y

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

i

Lleva al depdsito documental los expedientes.

!

Coloca las alertas (expedientes) en el espacio fisico dentro del depésito documental segun
corresponda estatus al de la alerta: Alertas activas, en archiveros de metal identificados
por afio. Alertas desactivadas, en legajos que se resguardan en estanterias. En caso que
no exista el legajo segiin nimero y afio de alerta, se procede a crear un nuevo legajo con
su rotulacién (afio y 1a serie numérica que corresponde, siendo el caso en alertas del afio

actual)

\i

{ ici \
L Inicio /,
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12.14. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE EXPEDIENTES

ACTIVOS O DESACTIVADOS POR PARTE DE USUARIOS INTERNOS DE LA
UNIDAD OPERATIVA

Num. Responsable | Actividad
1 Usuarios internos Hace solicitud de requerimiento, via presencial o telefénica.
g | Jeonicn Recibe solicitud
. (archivo) )
£ Comprueba estatus de los expedientes en el DENI y/o base de
3 Teanicy dates (inventario) para ubicacién fisica.
(archivo) '
Técnico . . g
4 (archivo) Localiza expediente en deposito documental.
5 Técnico Entrega control de requerimientos, segin la cantidad de
(archivo) expedientes.(Ver anexo 4)
6 Usuarios interrios Reclbg, Ilgna, firmay en;rega control de requerimientos, con los
datos indicados en el mismo.
TECHI.CO Recibe control e ingresa informacién en base de datos digital
7 (archivo) d -
€ requerimientos.
Tecnsc_:o Entrega expediente Unicamente si el control de requerimientos
8 (archivo) R
esta firmado.
. 9 Usuarios internos Recibe expediente.
10 Usuarios interrios Devuelve .expedlente.e indica fecha de devolucién en el control
de requerimientos y firma.
11 Técnico Recibe el expediente y actualiza control digital con la fecha de
(archivo) devolucion.
Técnico . '
12 ) Devuelve expediente al depdsito documental.
(archivo)

Fin de procedimiento.

*Observaciones: Si alerta corresponde a los afios: 2010, 2011, 2012 y 2013 comprueba en base

de datos y el DENI. Si corresponde a los afios: 2014 hasta el ano actual comprueba tnicamente
en el DENI.
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OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

A. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE EXPEDIENTES
ACTIVOS O DESACTIVADOS POR PARTE DE USLUARIOS INTERNOS DE LA UNIDAD

PROCEDIMIENTO PARA REQUERIMIENTOS DE EXPEDIENTES ACTIVOS O DESACTIVADOS POR PARTE DE USUARIOS
INTERNOS DE LA UNIDAD OPERATIVA

Usuario interno Técnico (archivo)
[ Inicia \|
S -
Hace solicitud de requerimiento via | -

L Reclbe solicitud

L l i

I(:o:npn.m::a estatus de los
expedientes en el DENI y/o base de
idatos (inventaric) para ubicacién

| fisica’

Localiza expediente en deposito

presencial o telefonica

| documental
Recil:':e,‘llera. ﬁcron:‘al Y Emr‘zgan%?nll:l de i Entrega control de requerimientos,
regUarvanies % ndipecoRal = | segun la cantidad de expedientes
el mismo
i
Recibe control e ingresa informacién
o en base de datos digital de

! requerimientos

i

. Entrega expediente unicamente si el

Recibe expediente <& control de requerimientos esta
firmado
,l N R Sy
Devuelve expedieﬁ y indica fecha de | Recibe el gx_pedtante y actualiza
devolucién en el contr requerimientos y P control digital con la fecha de
firma devolucién
Y. "
[ 1
| Devuelve expediente al depésito
documental

|
{ ]

7y

({ | =
Observaclones: 1.\.€;jerta corresponde a los afios: 2010, 2011, 2012 y 2013 comprueba en base de datos y el DENI. 2. Si
corresponde a los afios: 2014 hasta el afio actual comprueba Gnicamente en el DENI.
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DE ALERTA ALBA KENETH

12.15. MATRIZ DEL

PROCEDIMIENTO PARA ELBORACION DE INVENTARIOS DE

ARCHIVO
Num. | Responsable Actividad
y Técnico Determina el fondo* o afio que se ingresara en inventario.
(Archivo)
Técnico . . y ;
2 (Archivo) Llena formato con los campos que integraran el inventario.
Técni Identifica estatus del expediente en el DENI o mediante oficio de
3 RS desactivacion
(Archivo) ?
Revisa y lee los folios que integran al expediente. Si observa folios
4 Técnico distintos, localiza y adjunta al expediente al que pertenece respetando
(Archivo) el orden original.
5 Técnipo Folia los expedientes ya revisados
(Archivo) '
Técni Ingresa en base de datos, rellenando los campos del formato descrito
ecnico -
6 (Archivo) en la actividad dos.
Técni Ordena expedientes por nlimero de alerta en correlativo de menor a
7 écnico mayor
(Archivo) '
Determina como colocara los expedientes en el espacio fisico dentro
del depdsito documental, seguin el estatus de la alerta. Si son alertas
Téchi activas coloca en carpetas dentro de archiveros de metal con su
ecnico g . . ;
8 . rotulacion. Si son alertas desactivadas coloca en estanterias, en
(Archivo) : . e 4
legajos en bloques de veinticinco en veinticinco expedientes con su
rotulacién.
9 Técnicp Prepara carpetas y legajos con su rotulacién
(Archivo) ‘
10 :zﬁg;ﬁ\?o) Localiza y prepara espacio fisico en el depdsito documental.
Técnico n . -
11 (Archivo) Lleva al deposito las carpetas y legajos para la colocacion.
Fin de procedimiento.

Observaciones: Fondo se refiere a todas las alertas que se generan durante un afio especifico.
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OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA | |NTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE INVENTARIOS DE
ARCHIVO

PROCEDIMIENTO PARA ELBORACION DE INVENTARIOS DE ARCHIVO

Téenlco (archive)

Determina el fondoe o afio que se ingresara en inventario®

!

Llena formato con los campos que integraran el inventario

v

|dentifica estatus del expediente en el DENI o mediante oficio de desactivacion

v

Revisa y lee los folios que integran al expediente. Si observa folios distintos, localiza y
adjunta al expediente al que pertenece respetando el orden original

¥

Folia los expedientes ya revisados

v

Ingresa en base de datos, rellenando los campos del formato descrito en la actividad dos

v

Ordena expedientes por numero de alerta en correlativo de menor a mayor

v

Determina como colocara los expedientes en el espacio fisico dentro del deposito
documental, segun el estatus de la alerta. Si son alertas activas coloca en carpetas dentro
de archiveros de metal con su rotulacién, Si son alertas desactivadas coloca en estanterias,
en legajos en bloques de veinticinco en veinticinco expedientes con su rotulacion

Prepara carpetas y legajos con su rotulacion

v

Localiza y prepara espacio fisico en el deposito documental.

——

|

Y
Lleva al depésito las carpetas y legajos para |a colocacion

Observacién: Fondo se refiere a todas las alertas que se generan durante un afio especifico.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO
INTERNO

12.16. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA LA ELABORACION Y
DESACTIVACION DE BOLETIMES EN REDES SOCIALES Y SITIO WEB

Nim, Responsable Actividad

1 Auxiliar Juridico (Turno) Activa Alerta.

2 Auxiliar Juridico (Turno) Envia datos por correo electrénico a la Secretaria de
Comunicacion Social de la Presidencia para la
elaboracién del boletin.

3 Secretaria de Elabora boletin de alerta y lo envia a Técnico

Comunicacidn Social de (Comunicacion Digital).
la Presidencia SCSP
4 Técnico (Comunicacion Recibe y revisa el boletin de Alerta.
Digital) ¢ Tiene observaciones?
a. No, continta en la actividad cuatro.
b. Si, solicita cambios a través de Auxiliar Juridico
Turno), regresa a actividad uno.
5 Técnico (Comunicacion Publica el boletin de Alerta.
Digital)
- % Al momento de localizado el NNA, envia notificacién de

. Auxiliar Juridico (Turno) desactivacion a Técnico (Comunicacion Digital).

- i Recibe notificacion de desactivacion y da de baja o

7 'Iggc_mco (Comunicacion actualiza boletin en sito web y redes sociales

igital) :
autorizadas.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA | |INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA LA ELABORACION Y
DESACTIVACION DE BOLETINES EN REDES SOCIALES Y SITIO WEB

PROCEDIMIENTO DE GESTION PARA LA ELABORACION Y
DESACTIVACION DE BOLETINES EN REDES SOCIALES Y SITIO WEB

Secretaria de

Auxiliar Juridico (Turno) Comunicacién Social Técnico (Comunicacion
de la Presidencia de la Digital)
Republica
T
Inicio )
Activa alerta TN
(A )
" Envia datos por Elabora . 1
correo electrénico .| boletin de ol Recibe y
para elaborar “1  Alertaylo “ revisa boletin
boletin de alerta. envia |
_— | ] Kot ””T ...... —
P i “-‘\\
Solicita cambios T aTiene TS
: iy Si . bservaciones? .~
de boletin | b oo

] =

NO

v ;
<f) | Publica boletin
. de Alerta en

| redes sociales y

Al momento de I_SLtIO erb
localizar al NNA i J' T
envia ~<q

notificacion de
desactivacion ‘

Recibe notificacion |
| de desactivaciony |

| da de baja o ‘

"~ | actualiza el boletin |

en sitio web y redes
sociales
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DE ALERTA ALBA KENETH

12.17.MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE ALERTAS
ALBA-KENETH

Nim. | Responsable Actividad

Recibe solicitud con la informacion del NNA por parte del

y Técnico Profesional (Turno), quien especifica jurisdiccion
(Comunicacién Digital) territorial y/o medios de comunicacién por los debe ser
publicado.
2 Teécnico Coordina la divulgacion del boletin de Alerta ALBA-
(Comunicacién Digital) KENETH en la jurisdiccion territorial y medio indicado.
Técnico ; T . :
3 (Comunicacién Digital) Monitorea publicaciones y envia constancias de

publicacion a Profesional (Turno).

4 Profesional Adjunta constancias al expediente, redacta seguimiento
(Turno) y actualiza DENI.

Fin del procedimiento.

Observacion: Este procedimiento puede requerirse en cualquier etapa de la busqueda y localizacién del

NNA por lo que en este caso, el Profesional (Turno), puede sustituirse por Profesional (Seguimiento),
Profesional (Investigador) o Técnico (Investigador).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA | |NTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE
ALERTAS ALBA-KENETH

PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE ALERTAS ALBA-KENETH

Técnico (Comunicacion Digital) Profesional (Turno)
( Inicio )
v

Recibe solicitud con la informacién del NNA por
parte del Profesional (Turno), quien especifica
jurisdiccidn territoyl yio\fnedios de comunicacion
por lo !debe/ser publicado

71 \p./
{ e’ ]
T

| Coordina la divulgacion del Boletin de la Alerta
ALBA-KENETH, en la jurisdiccion territorial y
medio indicado

A

A

[
Monitorea publicaciones y envia constancias de k! Adjunta constancias al expediente, redacta
publicacién a Profesional (Turno) | seguimiento y actualiza DENI

Observacién: Este procedimiento puede requerirse en cualquier etapa de la busqueda y localizacion del NNA por lo que en este caso,
el Profesional (Turno), puede sustituirse por Profesional (Seguimiento), Profesional (Investigador) o Técnico (Investigador).
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OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA | |NTERNO
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12.18. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE
ALERTAS DE ALTO RIESGO

Num, Responsabl_e | Actividad
. En coordinacion con MP determina la viabilidad de la
1 I(D.lfﬁﬁil)onal difusion de -casos de alto riesgo vy traslada a Técnico

(Comunicacion Digital).

Recibe caso para divulgacién, determina:
Tipo de apoyo:
Técqleo a) Por medio de Servicio social: traslada Ia
Z (Comunicacién Digital) informacion al medio de comunicacién para que sea
publicada. Continla actividad cuatro.
b) Solicitud Interna: continla en actividad tres.

, Thorisn Coordina la divulgacion del boletin de Alerta ALBA-KENETH

(Comunicacién Digital) a través dg, pI.Efltaformas privadas, redes Sociales, medios
de Comunicacion.

Técnico ; o , . g
4 (Comunicacion Digital) Monltorga publicaciones y envia constancias de publicacion
por medio de whatsapp.
Profesional . . ;
5 (Turno) Adjunta constancias al expediente y sube al DENI,

Fin del procedimiento.

Observacién: Este procedimiento puede requerirse en cualquier etapa de la busqueda y localizacién del

NNA por lo que en este caso, el Profesional (Turno), puede sustituirse por Profesional (Seguimiento),
Profesional (Investigador) o Técnico (Investigador).
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OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USC
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE

ALERTAS DE ALTO RIESGO

PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE BOLETINES DE ALERTAS DE ALTO RIESGO

Profesional (Turno)

Técnico (Comunicacion Digital)

a

~— -

. N
Inicio }
e

:

r En coordinacién con MP
determina la viabilidad de la
difusion de casos de alto riesgo y +———
traslada a Técnico (Comunicacion ‘
Digital)

A

Adjunta constancias al expediente y
sube al DENI

——

i

Recibe caso para divulgacién y determina

| trasada |

! informacién al |

Servicio | mediode
Social —>[ comunicacidn |
| para que sea |

i
L publicado

P

x‘/' .\\\\
'\T;\po de apoy?/,w—-

Solicitud Interna

r Coordina divulgacion de Alertas
ALBA-KENETH a través de

| plataformas privadas, redes sociales|

y medios de comunicacion J

—

L

{

| Monitorea publicaciones y envia
—————l constancias a profesional de turno
| por medio de whatsapp

|

Observacion: Este procedimiento puede requerirse en cualquie
que en este caso, el Profesional (Turno), puede sustituirse por Profesional (Segui

o Técnico (Investigador).

r etapa de la busqueda y localizacion del NNA por lo
miento), Profesional (Investigador)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD | DE USO
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

INTERNC

12.19. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ARTE Y ESTRATEGIA DE

REDES SOCIALES

Num. | Responsable Actividades
1 Técnico Presenta propuesta de arte y estrategia de redes sociales
(Comunicacién Digital) y envia a Jefatura.
Revisa propuesta.
LAprueba?
a) No, indica correcciones y devuelve a Técnico
2 Jefatura (Comunicacion Digital) contintia actividad tres.
b) 8i, remite a Jefatura UCS de la PGN, continta
actividad cuatro.
3 Técnico Realiza correcciones regresa a la actividad uno.
(Comunicacién Digital)
Revisa propuesta
¢Aprueba?
3 Jefatura UCS de la a) No, indica correcciones y devuelve, continda
PGN actividad cinco.
b) Si, notifica aprobacion a Jefatura y procede
actividad seis.
Jefatura Recibe correcciones y notifica cambios a Técnico
5 (Comunicacion Digital). Reinicia actividad tres.
Jefatura Recibe aprobacion de Jefatura UCS de la PGN gestiona
6 traslado para aprobacion de Jefe de Procuraduria de
Menores.
Revisa propuesta
(Aprueba?
. Jefe de Procuraduria de a) No, indica correcciones y devuelve, continta
Menores actividad cinco.
b) Si, Brinda visto bueno, procede actividad ocho.
8 Técnico

(Comunicacion Digital)

Publica en medios digitales.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ARTE Y
ESTRATEGIA DE REDES SOCIALES

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE ARTE Y ESTRATEGIA DE REDES SOCIALES

Técnico (Comunicacion
Digital)

Jefatura

Jefatura (UCS dela PGN)

Jefe de la Procuraduria de Menores

Inicio

[Pruema propuesta
de arte y estrategia

f
1

| de redes sociales y
| envia

B~ Revisa propuesta

| I

! Salicta
iAprueba?

rReaIIu correcciones

1 correcciones ~g-NO-
| ydevuelve
L

Realiza

S
2 IS5

! Remitea

| ucsdela

PGN
ol
Y

'; Recibe
{ carrecciones |

correcciones y
devuelve

0

Recibe Visto
Buenoy

l ¥ notifica

Recibe y
gestiona

sl
Gl F—

Natifica

A

traslade
para
aprobacian

ST

| aprobacién

B Revisa propuesta }‘v—\
- T
Solicta
i IN
y devuelve

A )

L

Salicta i

| correcciones -
| ydevuelve

Brinda Visto |

Publicaen &
medios
digitales

Fin

Buena
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE USO

INTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

12.20. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD PARA DIFUSION DEL
SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH

Actividad

Jefatura

Recibe solicitud y asigna la actividad de difusion a Técnico
(Difusion y Redes de Apoyo Comunitario)

Técnico (Difusién vy
Redes de Apoyo
Comunitario)

Recibe solicitud y realiza contacto con solicitantes, a fin de obtener
por menores de la preparacion solicitada.

Técnico (Difusién y
Redes de Apoyo
Comunitario)

Redacta perfil de la actividad de difusion, lo revisa y lo presenta a
Jefatura para aprobacién.

Jefatura

Evalua el perfil
¢Aprueba?

a) No, devuelve al Técnico (Difusion y Redes de Apoyo
Comunitario) para realizar correcciones de forma
inmediata. Regresa a la actividad tres.

b) Si, lo devuelve a Técnico (Difusion y Redes de Apoyo
Comunitario) con firma de Visto Bueno.

Técnico (Difusion y
Redes de Apoyo
Comunitario)

Recibe proyecto autorizado y mediante oficio fisico, solicita

autorizacion del Despacho Superior de la -PGN-, para programar
actividad.

Despacho Superior

Recibe proyecto
¢Aprueba?

a. No, designa persona encargada para cubrir actividad o declina
la misma. Fin del procedimiento.

b. 8i, mediante nota de despacho la cual es notificada Técnico
(Difusion y Redes de Apoyo Comunitario)

Técnico (Difusion y
Redes de Apoyo
Comunitario)

Recibe nota de despacho e inicia logistica para la actividad de
difusion, contacta interesados y confirma participacién, realiza
convocatoria cuando corresponda, notifica a Técnico
(Comunicacién Digital) para que documente la actividad mediante
fotografias, que traslada en formato electrénico al Téenico
(Difusion y Redes de Apoyo Comunitario), realiza gestion de
transporte para comision, prepara material de apoyo, verifica
equipo y recursos para actividad.
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DE ALERTA ALBA KENETH

8 Técnico (Difusién vy | Realiza actividad de difusién en fecha, lugar y hora establecidos.
Redes de Apoyo
Comunitario)

9 Técnico (Difusion y Redacta y presenta informe de actividad de difusion a Despacho
Redes de Apoyo Superior y a quien corresponda, solicita firma y sello de recibido.
Comunitario)

10 Técnico (Difusion y | Recibe copia con firma y sello de recibido, archiva informe vy

Redes de Apoyo
Comunitaric)

documentos de respaldo.

Fin de Procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE ALERTA ALBA KENETH

INTERNO

DE USO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DEL SISTEMA

ALBA-KENETH

D

E ALERTA

PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH

Jefatura

Técnico (Difusion y Redes do Apaye Comunitario) Despacho Superior

{ Inkcio

| Recibe solicitud y asigna actividad de

difusién

Evalua perfil _}4

para recabar Inf

¥

Redacta perfil de actividad de difusidny lo

Contacta

!
i

-’""‘:Apfuehﬂ
™~

sh

| Devueive para
n’[ cormecciones
(i

senta a lefatura

T

Firma de Visto Bueno y devuelve

I

N Recibe proyecto y solicita l_uml:adén al Despacho nl Rt Priyaces
Supsricr
i L
AN
-
< Apruebs \/-w—u
- e
S
S+E
Reclbe notay prepara logistica para la actividad = lAuloru: ¥ notifica por medio de nota de despacho

Revisa lista do chequea, contacta solicitantes,
confirma panicipacién, realiza convocatorls,
natifica al Técnico (Comunicacian Digital), gestiona
transports, prepara material de apoyo, verifica
equipa y recursos para ia actividad

Realiza actividad de cifusién i

I Redactay presenta informe  la lefaturay ol i
| Despacho Superlor y a quien corresponda, solicita |

i firma y sello de recibida

Recibe copla con firma y sello de racibido y archiva
informa y documentacién de respalde

)

Declinan participacién o

nombra a persona
encargada

FECHA: 15/12/2023
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO
INTERNO

12.21. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE INFORME DE
ACTIVIDADES DE DIFUSION DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH

Nam. | Responsable Actividad
Técnico (Comunicacion | Documenta actividad mediante fotografias y /o videos
1 Digital) guarda en archivo institucional y envia copia a Técnico
(Difusion y Redes y de Apoyo Comunitario).
Técnico (Difusién y Redes | Recibe contenido digital y documenta la actividad
de Apoyo Comunitario) mediante registro de asistencia, documentos y materiales
2 utilizados.
Técnico (Difusién y Redes | Redacta Informe de acuerdo con formato indicado para el
3 de Apoyo Comunitario) efecto utilizando recursos digitales y documentales
recopilados. (Ver anexo 5).
4 Técnico (Difusion y Redes | Traslada informe a Jefatura para visto bueno.
de Apoyo Comunitario)
Recibe informe y decide:
¢ Aprueba el informe?
Jefatura a) No, solicita correcciones. Regresa a la actividad
5 tres.
b) Si, firma de Visto Bueno y lo devuelve al Técnico
(Difusién y Redes de Apoyo Comunitario) contintia
actividad seis.
Técni Difusic Red Recibe informe y lo socializa con  quien
6 d (;':'CO (CI usmr?t 1 - corresponda.(Despacho Superior, Direccion de
B.Apoyo Comunkdna) Capacitaciones de la PGN, Otros, cuando sea requerido).
Técnico (Difusién y | Archiva documsntacion y la registra en control interno de
7 Conformaciéon de Redes de | documentos.
Apoyo Comunitario)
Fin de Procedimiento.
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DE ACTIVIDADES DE DIFUSION DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE INFORME DE ACTIVIDADES DE DIFUSION DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH

Técnico ( Comunicacién Digital)

Técnico (Difusion y de Redes de Apoyo
Comunitario)

Jefatura

i iy
Inicio
\

b~ A

/

i
Documenta actividad mediante fotografiasy /o w’deosé
guarda en archivo institucional y envia copia 2l

Recibe contenido digital, documenta la

Técnico (Difusin y Redes de Apoyo Comunitario)

Sy

/
N/

P actividad mediante registro de asistendia,

documentos y materiales utilizados,

B

[ Redacta Informe de acuerdo con formato
indicado para el e‘ecto utilizando recursos |

| digitales y documentales recopilados. (Ver

| anexo 5) i

i

f i
1 i
‘ Traslada informe 2 Jefatura para visto bueno, -

v

!

1
Recibe informe ylo socializa con quien |
corresponda |

| Archiva documentacion y lo registra en control i
interno de documentos |
i

pe——————— Firma de Visto Buenoy lo devuelve

Recibe informe

/"’ \\. ]
L "
4 a? >

-
| Solicta
< thorues /—ND'* Correcciones

| : ( )
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12.22. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION AL PUESTO DEL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO A LA UNIDAD OPERATIVA

Num. | Responsable

Actividad

1 Jefatura

Informa sobre fecha de ingreso del ingreso de nuevo técnico
o profesional.

Técnico (Difusion y Redes

Disefia induccion al puesto personalizada de acuerdo con

2 Y informacion proporcionada por Jefatura.
de Apoyo Comunitario)
o o Recibe al técnico o profesional de nuevo ingreso y brinda
3 Técnico (Difusion y Redes | charla informativa general.
de Apoyo Comunitario)
_—
. o Brinda induccién al puesto de acuerdo al area a la que se
4 Tecnico (Difusion y Redes | integrara.
de Apoyo Comunitario)
5 Tacnico (leusmn_y Redes Remite reporte en forma escrita a Jefatura.
de Apoyo Comunitario)
6 Nidhura Conoce reporte y lo regresa con firma de visto bueno a

Técnico (Difusion y Redes de Apoyo Comunitario).

Fin de Procedimiento.
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NUEVO INGRESO A LA UNIDAD OPERATIVA

OPERATIVA

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION AL PUESTO DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO A LA UNIDAD

Jefatura

Técnico (Difusiéon y Redes de Apoyo Comunitario)

=

4

Informa sobre fecha de ingreso del
nuevo técnico o profesional

Disefia induccidn al puesto

Conoce reporte y devuelve con firma
de visto bueno a Técnico (Difusion y
Redes de Apoyo Comunitario)

> personalizada de acuerdo con
informacién proporcionada por Jefatura

v

Recibe al técnico o profesional de
nueve ingreso y brinda charla
informativa general

v

Brinda induccion al puesto de acuerdo
al area a la que se integrara

Y

Redacta y remite reporte en forma

Y

(=)

escrita a Jefatura

ERSION: ACTUALIZACION

16M12/2023
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12.23. MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE FORTALECIMIENTO PARA
PERSONAL DE LA UNIDAD OPERATIVA

Nam. | Responsable Actividad
1 Informa a Técnico (Difusion y Redes de Apoyo Comunitario),
Jefatura - S
sobre actividad, objetivos y temas a desarrollar.
2 Técnico (Difusion y Redes | Con apoyo de profesional encargado del area interna que
de Apoyo Comunitario) corresponda, el Técnico (Difusién y Redes de Apoyo
Comunitario) redacta perfil de la actividad y lo presenta a
Jefatura para su aprobacion.
3 Evalua perfil:
Jefatura ;Aprueba?
a) No, devuelve a Técnico (Difusion y Redes de Apoyo
Comunitario) para enmiendas necesarias. Regresa a
la actividad dos.
b) Si, continlia actividad cuatro.
4 Técnico (Difusién y Redes | Recibe aprobacion, prepara material de apoyo. Realiza
de Apoyo Comunitario) convocatoria a las personas involucrada, elabora lista de
chequeo gestiona recursos necesarios y llena matriz
didactica (Ver anexo 6).
5 Técnico (Difusion y Redes | Informa a Técnico (Comunicacion Digital) para que
de Apoyo Comunitario) documente actividad y traslade fotografias al Técnico
(Difusién y Redes de Apoyo Comunitario).
6 Técnico (Difusion y Redes | Revisa lista de chequeo y dltima detalles, revisa
de Apoyo Comunitario) presentacidn, equipo, otros que sean necesarios.
7 Técnico (Difusion y Redes | Ejecuta preparacion con los recursos convenidos, en la
de Apoyo Comunitario) fecha, lugar y hora establecidos.
8 Técnico  (Comunicacion | Documenta la actividad y remite contenido digital para
Digital) redaccion de informe (fotografias y videos) al Técnico
(Difusién y Redes de Apoyo Comunitario).
9 Técnico (Difusién y Redes | Recibe contenido digital, redacta informe y lo presenta a
de Apoyo Comunitario) Jefatura.

VERSION: ACTUALIZACION
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10 Jefatura Recibe Informe y lo firma de visto bueno y lo devuelve a
Técnico (Difusién y Conformacion de Redes de Apoyo
Comunitario).
11 Tecnico (Difusion y Redes | Recibe informe firmado y lo archiva.

de Apoyo Comunitario)

Fin del Procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/12/2023
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE FORTALECIMIENTO PARA

DE LA UNIDAD OPERA

TIVA

PERSONAL

PROCEDIMIENTO DE FORTALECIMIENTO

PARA PERSONAL DE LA UNIDAD OPERATIVA

Jefatura

Técnico (Difusién y Redes de Apoyo Comunitario)

Técnico (Comunicacion Digital)

/

1/
|

O

Informa sobre actividad, objetivos y tema ’7

Redacta perfil y presenta a Jefatura |

|
Evalda perfil =
1
|
T
NO

| Devuelve para |
enmiendas necesarias |

Recibe aprobacion y prepara logistica necesaria para la
preparacion, prepara material, realiza convocatoria, gestiona
recursos, establece indicadores de logro y redacta lista de
chequeo

-

[
v

Informa a Técnico (Comunicacion Digital) para que documente
actividad y traslade fotografias al Técnico (Difusidn y Redes de
Apoyo Comunitario)

Y

[ Llena lista de chequeo, prepara detalles finales, revisa

I
Y

Ejecuta preparacién, en la fecha lugar y hora estavlecidos

presentacién, equipo y otros que sea necesario |

-

Documenta actividad y remite contenido
digital para redaccion de informe

Recibe informe y lo devuelve con firma de
Visto Bueno

JL_

1

\

[
L] Recibe Informe y lo archiva \‘

Recibe contenido digital, redacta Informe y lo presenta a Jefatura L—

VERSION: ACTUALIZACION
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12.24.MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE MATERIAL EDUCATIVO
PARA ACTIVIDADES DE DIFUSION Y REDES DE APOYO COMUNITARIO

Nim, | Responsable.

| Actividad

1 Tecnico (Difusién y Redes
de Apoyo Comunitario)

Detecta necesidad especifica de material educativo para
actividades de divulgacién varias.

2 Técnico (Difusién y Redes
de Apoyo Comunitario)

Elabora proyecto de material, realiza la mediacién
pedagogica, elabora prototipo, justifica su necesidad y

describe especificamente |a forma y objetivos que este puede
tener.

3 Técnico (Difusion y Redes
de Apoyo Comunitario)

Traslada proyecto de material y solicitud de aprobacion a
Jefatura.

Revisa perfil y entrevista a Técnico (Difusion y Redes de
Apoyo Comunitario):

¢Aprueba solicitud?

i Tefating a) No, justificando la razoén y lo netifica por cualquier via a
Técnico (Difusion y Redes de Apoyo Comunitario). Continlia
en actividad trece.

b) Si, continta actividad cinco.

5 Jefatura Notifica y remite prototipo y proyecto del material al Jefe de la
Procuraduria de Menores para aprobacion.

6 Jefe de la Procuraduria de | Revisa prototipo y proyecto del material y decide:

Menores

¢Aprueba?
No, Devuelve a Jefatura y regresa a Actividad cuatro.
Si, Devuelve material con Visto Bueno a Jefatura, continua
actividad siete.
Nota: Cuando se considere necesario, previamente a su aprobacidon el PNA
puede instruir que el material cuente con otras aprobaciones (Despacho
Superior, Comunicacion Social etc.)

7 Tecnico (Difusion Redes | Traslada solicitud al area de Tecnico (Comunicacién Digital)

de Apoyo Comunitario)

para disefio del material.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15M2/2023
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Técnico - ; ;

8 (Comunicacion Digital) Disefia material de acuerdo con las necesidades y lo presenta
al Técnico (Difusién y Redes de Apoyo Comunitario). Realiza
correcciones si es necesario.

9 Técnico (Difusion y Redes | Recibe material y lo presenta material a Jefatura para

de Apoyo Comunitario) aprobacion final.

10 Revisa el material y
JAprueba?

Jefatura a. No, solicita cambios, que Técnico (Difusion y Redes
de Apoyo Comunitario)
b. Si, lo regresa a Técnico (Difusion Redes de Apoyo
Comunitario) con visto bueno, continta actividac
once.

11 Técnico (Difusion y Redes | Recibe y traslada solicitud a la Unidad de Compras de la

de Apoyo Comunitario) PGN. Da el seguimiento necesario.

12 Técnico (Difusién y Redes | Recibe material por parte de la Unidad de Compras de la PGN

de Apoyo Comunitario) y lo utiliza en actividades de difusion.

13 Técnico (Difusion y Redes | Archiva documentacion generada en el proceso.

de Apoyo Comunitario)

Fin del Procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:

16/12/2023
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PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE MATERIAL EDUCATIVO PARA ACTIVIDADES DE DIFUSION Y REDES DE APOYO COMUNITARIO

Técnico (Difusion y Redes de Apoyo
Comunitario)

Jefatura

Jefe de la Procuraduria de Menores

Detecta nocesidad
i especifica de material
teducativo para actividades
de divulgacién varas

Elabora proyecto de
matarial, realiza la
mediacién pedagdgica,

olabora prototipo, justifica
su necesidad y describe
especificaments la forma

¥y objetivos que ésle puede

taner

L

Traslada proyecto de
material y solicitud de

]

Revisa perfil y entrevista a |

4

aprobacidn a Jefatura

Técnico (Difusion y Rades '
de Apoyo Comunitaric) |

Notifica y remite
| prototipo y proyecto
| del material al Jefe de

~

f
{ »
L

. la Procuradurfa de
‘ Menares para
aprobacién

|
J Revisa prototipe y .-—\_\
| proyecto del material (\E

"

Devuelve a Jofatura

Devuaive matarial con
Visto Bueno a Jefatura

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/12/2023
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA
DE ALERTA ALBA KENETH

DE USO
INTERNO

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE MATERIAL EDUCATIVO PARA ACTIVIDADES DE DIFUSION Y REDES DE APOYO COMUNITARIO

Técnico (Difusion y Redes de Apoyo
Comunitario)

Jefatura

Técnico (Comunicacion Digital)

%

raslada solictud al drea
‘de Técnico (Comunicacion

Disefia material da
i acuerdo con las i
necesidades y lo presenta |
al Técnico (Difusiény |

Digital) para disefio de!
malerial

Redes da Apoyo
Comunitario). Realiza
correcciones si es
necesario

Recibe material y lo
resanta a Jefatura para

aprobacién final

| Recibe y traslada uoilcﬂud
| alaUnidad de Compras 1‘

Revisa el material

Si

Regresa a Técnico
(Dilusién Redes de Apoyo

da la PGN. Da el

h
seguimiento necesario }

| Recibe material por parte |
: de la Unidad de Compras
! dela PGNy lo utiliza en |

| actividades de diusién |
|

Archiva documentacion 77N
T
. generada en el proceso | \ ‘f

_——
y

e 4_‘\\

{ Fin }

\ S

Comunitario) con visto
bueno

< Aprugba i—————to———p Solicita correcciones |

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/12/2023
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12.25. MATRIZ DEL. PROCEDIMIENTO PARA REDACCION DE NOTAS,
MEMORANDOS, OFICIOS Y CIRCULARES QUE SEAN REQUERIDOS
Num. Re__sppnsab!e : Actividad
1 Secretaria (Jefatura) Asigna un nimero al documento segun libro de registro.
2 Secretaria (Jefatura) Elapgra proyecto an documento y traslada a Jefatura para
revision y aprobacion.
Recibe y revisa el contenido del documento para su
aprobacion o correccion.
{Aprueba?
3 a) Si, firma y sella para envio del documento.
Jefatura Continda en la actividad cinco.
b) No, sefala correcciones. Continta en la actividad
cuatro.
: Realiza correcciones, devuelve para aprobacién. Regresa
4 Secretaria (Jefatura) 2 leactividad treg:
Recibe, envia (original y copia) de documento al
5 Secretaria (Jefatura) destinatario. Archiva copia del documento con sello de
recibido por el destinatario.
6 Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/12/2023
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2 G g 57 3 oce

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REDACCION DE NOTAS, MEMORANDOS,
OFICIOS Y CURCULARES QUE SEAN REQUERIDOS

PROCEDIMIENTO PARA REDACCION DE NOTAS, MEMORANDOS, OFICIOS Y CIRCULARES
QUE SEAN REQUERIDOS

Secretaria (Jefatura) Jefatura

1nic1/

Asigna numero al
documento segun |

libro de registro |

Elabora proyecto
de documento y
traslada

.| Recibe y revisa
i "1 documento

aliza ~
corﬁaiciones Seflal No—_ ¢ Aprueba?
L correcciones ¢ ;
devuelve :

Recibe el documento, envia
original y copia al
destinatario, y archiva copia

| Firmay sella
-1 { documento; y

i devuelve
con sello de recibido
'
Fin
VERSION: ACTUALIZACION kA0 B
FECHA: 15/12/2023
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12.26. MATRIZ PARA PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE
CORRESPONDENCIA REMITIDA A JEFATURA

Num. | Responsable Actividad
1 Secretaria (Jefatura) Recibe la correspondencia remitida a Jefatura.
5 Secretaria (Jefatura) Asigna un registro de acuerdo con el correlativo

correspondiente en hoja electronica.

3 Secretaria (Jefatura) ';'Laséiciii?néiftitura el documento para hacerlo de

Recibe la correspondencia, gira instrucciones a

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

. Reali o ; ; o

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

en la carpeta correspondiente.

Fin del procedimiento,

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE
RECORRESPONDENCIA REMITIDA A JEFATURA

PROCEDIMIENTO PARA CLASIFICACION Y ORGANIZACION DE CORRESPONDENCIA REMITIDA A JEFATURA

Jefatura Secretaria (Jefatura)
C Inicio )

Recibe
correspondencia

v

Asigna registro en
hoja electronica

Y

Recibe la
: correspondencia, gira
Traslada a jefatura instrucciones y

para conocimiento devuelve lo que
considere

k4

Realiza diligencias y |
: <
archiva documento

VERS|ONf ACTUAUZAClON PAG|NA 92 DE 112
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12.27. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CALENDARIOS DE

TURNO

Num. | Responsable

Actividad

Solicita mensualmente la elaboracién del calendario de turnos
1 Jefatura ; :

de la Unidad Operativa.
5 Profesional Organiza los equipos de turno, elabora proyecto de calendario

(Administrativo)

y devuelve a Jefatura para su aprobacidn.

3 Jefatura

Recibe y revisa:
Aprueba?
a. Si, informa verbalmente y traslada a Secretaria,
continda actividad cinco.

b. No, sugiere los cambios necesarios. Regresa a la
actividad dos.

Secretaria (Jefatura)

Elabora en formato de hoja electrénica de Excel, el calendario

5 de turno correspondiente al mes en curso y gestiona firma de
autorizado con Jefatura.
6 Secretaria (Jefatura) Remite a Despacho Superior el Calendario autorizado por la

Jefatura.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/12/2023
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DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO

DEL
CALENDARIOS DE TURNO

PROCEDIMIENTO

PARA

LA ELABORACION DE

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CALENDARIOS DE TURNO

Jefatura

Profesional {Administrativo)

Secretaria (Jefatura)

Co)

h.

Solicita mensualmente la
elaboracién del calendario

O
I

Organiza los equipos de

de turnos de la Unidad
Operativa

Recibe proyecto de

»{ turno, elabora proyecio de
calendario y develve

calendario de turnos

i
i

Sugiere cambios 4}——{ A)

- e Informa
(u\pr ueba? % verbalmente y
\"\-\ // trasWada

i

)

Elabora en formato de
hoja electrénica de Excel
el calendario
correspondiente al mes
en curso

Gestiona firma de
autorizado y traslada

!

Remite el calendario E

autorizado al Despacho
Superior de la -PGN-

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/12/2023
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12.28. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALIMENTOS DIARIO EN
SALAS DE ESPERA DE TURNO

NUm. | Responsable Actividad
Requiere a Auxiliar (Psicologia Turno), lista de control de

1 . e : alimentos que son proporcionados a los NNA atendidos en la

Psicologo (Administrat )
9o (Adimir 0y Unidad Operativa durante el turno.

5 Auxiliar (Psicologia Turno) Entrega dlaf|amente a Psicologo (Administrativo) lista de
control de alimentos.

3 Psicélogo (Administrativo) Rfambe de Auxiliar (Psicologia Turno) lista de control de
alimentos.
Entrega a Auxiliar (Psicologia Turno), los alimentos faltantes

4 Psicologo (Administrativo) | en la alacena, segun lista de control, para evitar ausencia de
alimentos para NNA, en horarios inhabiles.

5 Auxiliar Recibe y coloca en alacena alimentos entregados por

(Psicologia Turno)

Psicdlogo (Administrativo).

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:
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i
|
|

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALIMENTOS DIARIO EN

SALAS DE ESPERA DE TURNO

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ALIMENTOS DIARIO EN SALA DE ESPERA

DE TURNO

Psicélogo (Administrativo)

Auxiliar (Psicologia Turno)

=
N

Inicio )

4

r

| Requiere a Auxiliar (Psicologia
Turno) la lista de control de

! _I-Entrega‘diariaménte al F’sicélogo

alimentos para los NNA atendidos |
durante el turno |

\
» (Administrativo) la lista de control de |
alimentos l

¥

|

| Recibe lista de control de alimentos |

|

. Entrega alimentos faltantes en | :
| alacena segun lista de control de  ——>
alimentos [

<4

Recibe el alimento y o colocaen la |
alacena

VERSION: ACTUALIZACION
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DE USO
INTERNO

12.29. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DIARIA DE SUMINISTROS

DE OFICINA AL PERSONAL DE TURNO DE LA UNIDAD OPERATIVA

Num. | Responsable Actividad

Verifica la existencia de los suministros de oficina para el
1 Secretaria (Jefatura) personal de turno de la Unidad Operativa al final del dia.

2 Secretaria (Jefatura) las necesidades que se tengan.

Entrega a Profesional de turno los suministros de acuerdo a

3 Profesional (Turno) necesidades.

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

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 15/12/2023
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A. DIAGRAMA PARA ENTREGA DIARIA DE SUMINISTROS DE OFICINA AL PERSONAL DE
TURNO DE LA UNIDAD OPERATIVA

PARA ENTREGA DIARIA DE SUMINISTROS DE OFICINA AL  PERSONAL DE TURN
DE LA UNIDAD OPERATIVA |

Secretaria (Jefatura) Profesional (Turno) ‘
W : e T
= |
[ Inicio ? ’
\‘\ I ; _',/
|
| v |
|

| R

Verifica la existencia | |

de suministros para el 1 i

personal de turno al : .
final del dia

I | [

Entrega los § |
Sali:rﬂg;g’:gslad: : » Recibe suministros |
\

necesidades _ | |

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 98 DE 112
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DE USO
INTERNO

12.30. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS Y ENSERES
PARA LA UNIDAD OPERATIVA

Nam. | Responsable Actividad

4 Secretaria (Jefatura) Elabora proyecto de requerimiento de suministros de oficina,
‘ limpieza y demas enseres a utilizarse.

-. 2 Secretaria (Jefatura) Traslada a Jefatura para su aprobacion, !

Recibe y revisa el requerimiento de suministros y enseres, |
para su aprobacién o correccion.
JAprueba?

3 Jefatura a. Si, firma, sella y devuelve el documento para ser enviado |

a la Unidad de Almacén.

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

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

Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION ;
FECHA: 15/12/2023 PAGINA 99 DE 112




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA | |NTERNO
DE ALERTA ALBA KENETH

)

PILCr 3D GOreios 08 19 Hacan

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS Y ENSERES
PARA LA UNIDAD OPERATIVA

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE SUMINISTROS Y ENSERES PARA LA UNIDAD OPERATIVA

Secretaria (Jefatura) Jefatura

Inicio >

Elabora proyecto de
requerimientoc de suministros y O
enseres

Traslada a Jefatura para su Recibe y revisa I
aprobacién requerimiento de suministros

v

e

AN Sugiere los

’/g,Aprueba?:)—L—No—b cambios
\r/ necesarios

si

Recibe, ytraslada ala J’ A
Unidad de Almacén el Elresa, sulla ¢

requerimiento con copia, |% davitelvs
archiva copia con firma y
sello de recibido
S,
Fin
VERSION: ACTUALIZACION A0 T 4
FECHA: 15/12/2023




0, NINA O ADOLESCENTE
APELLIDOS:

NOMBRES:
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13. ANEXOS
ANEXO 1: FORMATO PARA RECEPCION DE DENUNCIA
9
Alerta
~ Alba-Heneth
Procurnduria General da la Nacién _ S[SI'EMA DE ALERTA ALBA-KENETH iNiRas y nifios de vuelta a casal
REPORTE DE NINO, NINA O ADOLESCENTE DESAPARECIDO O SUSTRAIDO
ALERTA No.
Lugar
Departamento y municipio FOTO
Fecha: de de 20 Hora de inicio:

APODO, SOBRENOMBRE O ALIAS:

DATOS DEL CERTIFICADO DE NACIMIENTO:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

EDAD:

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

NACIONALIDAD: SEXO:

E

CORREO ELECTRONICO: REDES SOCIALES

TWITTER:

FACEBOOK:

NUMERO DE CELULAR:

ESTABLECIMIENTO DE ESTUDIO:

LUGARES Y PERSONAS QUE FRECUENTA

PADECIMIENTOS DE ALGUNA ENFERMEDAD O TOMA DE MEDICAMENTO:

OTROS DATOS QUE CONSIDERE NECESARIOS (Hacen falta objetos personales en la habitacion; amenazas,

problemas o cambio de conducta, etc.):

HA DESAPARECIDO
ANTERIORMENTE:
NO _ Si

INDIQUE LA FECHA, CIRCUNSTANCIAS

TERISTICAS FiSICAS (SENALES VISIBLES):
COLOR DE LA TEZ

FORMA DEL ROSTRO
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CABELLO (Color, largo y tipo): 0JOS (COLOR Y FORMA
PESTANAS (Forma): NARIZ (Forma)
ALTURA: COMPLEXION:

CICATRICES, LUNARES, TATUAJES (otras):

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

OTROS:

.: ey el | DETALLES DE LA ULTIMA VESTIMENTA S
TIPO DE VESTIMENTA COLOR DE LA VESTIMENTA

TIPO DE CALZADO COLOR Y TALLA DEL CALZADO

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

UNOMBRESY/APELLIDOS DE LOS PADRES O TUTORES:"

MADRE O TUTORA (NOMBRE COMPLETO TELEFONOS:
CASA: CELULAR:
DIRECCION DE DOMICILIO:
DIRECCION DE TRABAJO: TELEFONO:
PADRE O TUTOR (NOMBRE COMPLETO): TELEFONOS:
CASA: CELULAR:
DIRECCION DE DOMICILIO:
DIRECCION DE TRABAJO: TELEFONO:

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

OBSERVACIONES:
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FECHA: 15/12/2023 SAGINA 102 DE 112




DE ALER

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE USO
OPERATIVA DE LA COORDINADORA NACIONAL DEL SISTEMA INTERNO

TA ALBA KENETH

NOMBRES Y APELLIDOS:

AMISTADES Y OTRAS PERSONAS CON LAS QUE SE RELACIONA, EL NINO,
ADOLESCENTE Y FORMA DE LOCALIZACION::

NINA O

DIRECCION DE DOMICILIO

TELEFONO:
CORREO ELECTRONICO: REDES SOCIALES
FACEBOOK: TWITTER:
NOMBRES Y APELLIDOS:
DIRECCION DE DOMICILIO: TELEFONO:
CORREO ELECTRONICO: REDES SOCIALES
FACEBOOK: TWITTER:

UNGLUYENDO DONDE Y. CC'!MO PASO; LUGAR, FECHA'Y HORA DONDE FUE VISTO POR ULTIMA VEZ, PERSONAS QUE LO VIERON'POR
#ULTIMA VEZ

Por lo antes expuesto, solicito a la Unidad Operativa, que se active el Sistema de Alerta ALBA-
KENETH se inicien las diligencias correspondientes para la localizacion de mi hiio (a :

NOMBRES'Y APELLIDOS DEL PRESUNTO RESPONSABLE (S):

NOMBRES Y APELLIDOS:

RELATOS DE LOS HECHOS

EDAD: SEXO:

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

PARENTESCO CON LA VICTIMA:

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:

DIRECCION ACTUAL:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

REDES

SOCIALES

FACEBOOK:

TWITTER:
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CARACTERISTICAS FISICAS DEL PRESUNTO RESPONSABLE:

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

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

R R ARSI DAT O'S DEL DENUN GIANT E 4
NOMBRES Y APELLIDOS:

EDAD: SEXO: ESTADO CIVIL NACIONALIDAD:

PARENTESCO CON LA VICTIMA: DOCUNENTO DE IDENTIFICACION:

DIRECCION DE DOMICILIO ACTUAL:

CORREO ELECTRONICO: TELEFONOS
CASA: CELULAR:
DIRECCION DE TRABAJO: TELEFONO:

OBSERVACIONES:

Hora de finalizacién: ____ : ____ horas.
(F).
Nombre y firma del denunciante:
(F).
Persona que recibe la denuncia:
Cargo quien recibe la denuncia: Teléfono:

CLASIFICACION DEL RIESGO: "

(Para uso.exclusivo deila Unidad Operativa, analisis posterioraliprocesoide activacion)
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ANEXO 2: HOJA DE SEGUIMIENTO PRIMARIO

B@@H& s e

Procuraduria General de La Nacidn iNiRas 4 nifos de vuelta a casa!

ALERTA No.
HOJA DE SEGUIMIENTO PRIMARIO DE DENUNCIA

NOMBRE DEL NINO O ADOLESCENTE:

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

SEGUIMIENTO A PROGENITORES/FAMILIARES/ENCARGADOS

PROPORCIONA FOTOGRAFIA: SI: NO: EXPLIQUE:

AMPLIAR CARACTERISTICAS FISICAS QUE DESCRIBAN AL NNA: (cabello, rostro, lunares, cuerpo, tatuajes,

estatura, cicatrices, dentadura)

¢(EL NNA PORTA TELEFONO? CELULAR: SI- NO: TELEFONO:

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

EL NNA TUVO PROBLEMAS PREVIO A LA DESAPARARICION: SI- NO: EXPLIQUE:

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

EL- NNA- TIENE NOVIO (A): SI: NO: NO SABE; NOMBRE:
TELEFONO/CORREO: DIRECCION:

CENTRO DE ESTUDIOS DEL NNA: GRADO QUE CURSA: __

DIRECCION:

SE VERIFICO SI EL NNA, SE ENCUENTRA CON ALGUN FAMILIAR. ST ___NO:

DIRECCION:

EL NNA TIENE REDES SOCIALES Y CORREO ELECTRONICO: Sk __ NO: ____INDIQUE;

(direccién URL, nombre de usuario y red social).

EL NNA, HA DESAPARECIDO O ABANDONADO SU HOGAR CON ANTERIORIDAD:

EL NNA, TUVO ALGUN CAMBIO DE COMPORTAMIENTO, MANIFESTO
INCONFORMIDAD 0 DESEO DE IRSE DE sSu CASA;
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EL NNA TIENE AMIGOS MUY CERCANOS: Si: NO: __INDIQUE:

¢QUIEN FUE LA ULTIMA PERSONA QUE LO VIO?:

TELEFONO/CORREO: DIRECCION:

EL NNA SE ENCONTRABA AMENAZADO POR ALGUN GRUPO SOCIAL: Si: NO: _
EXPLIQUE:

ENTREVISTA MINISTERIO PUBLICO

FISCALIA QUE CONOCE: MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
AGENCIA: TELEFONO/CORREO:
AUXILIAR FISCAL:
NUMERO DE EXPEDIENTE: HORA DE LLAMADA
SE DIERON LINEAMIENTOS PARA LA INVESTIGACION: Si: NO:
¢(POR QUE?
ENTREVISTA A COMISARIA, ESTACION SUB ESTACION: NO
DEPARTAMENTO:
NOMBRE DEL AGENTE ENCARGADO DEL CASO:
TELEFONO/CORREO: HORA DE LLAMADA:
HAY INFORME DE INVESTIGACION: Si: NO: PORQUE:
ENTREVISTA A LA DIVISION DE INVESTIGACION _CRIMINAL (DEIC) NO
DEPARTAMENTO:
CONOCE DEIC; S NO: NOMBRE DEL INVESTIGADOR:
TELEFONO/CORREO: _ HORA DE LLAMADA:
HAY INFORME DE INVESTIGACION: Si: NO: PORQUE:
SE COORDINO CON OTRA INSTITUCION
« NOMBRE: TELEFONO/CORREQO:
« NOMBRE: TELEFONO/CORREO:
POSIBLE HIPOTESIS.
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LISTA PARA CLASIFICACION DE CRISTERIOS DE RIESGO:

FACTORES PERSONALES/EXTERNOS

FACTORES PERSONALES

FACTORES EXTERNOS

OTROS FACTORES

¢Laedad de la persona hace que
sea particularmente vulnerable?

(Ha tenido algun acontecimiento
significativo en su vida?

¢Su comportamiento es atipico?

¢ Tiene Problemas sentimentales o
hubo alguna ruptura de pareja?

¢Tiene  alguna  enfermedad
potencialmente mortal o necesita
medicamentos?

¢,Es victima o causante de violencia
doméstica?

. i Tiene probablemente de salud
; mental?

(,Es victima de alguna actividad
delictiva o esta involucrada en algin
delito?

¢ Ha intentado suicidarse antes?

¢ Tiene dificultades economicas?

Persona que hace la denuncia: $no
es la persona que debe denunciar
or légica?

,Es probable que las condiciones
climaticas adversas la pongan en
riesgo?

OBSERVACIONES:

CLASIFICACION DEL RIESGO:

RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO:
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DE USO
INTERNO

.NNA UBICADO?

(F)
NOMBRE:
CARGO:

UNIDAD OPERATIVA DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
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ANEXO 3: HOJA DE SEGUIMIENTO
®

3 - Alerta
i ALERTA No. Alba-Heneth
Procuraduria Ganaral dn In Nacion HOJA DE SEGU"V"ENTO DE DENUNCIA iNiRas y niRos de vuelta a casa!

NOMBRE DEL NINO @] ADOLESCENTE:

| FECHA:
®

HORA |TELEFONO INFORMACION

OBSERVACIONES:

NNA- ubicado: Si No

CR:A M B

NOMBRE:
CARGO:
UNIDAD OPERATIVA DEL SISTEMA DE ALERTA ALBA-KENETH
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
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ANEXO 4: CONTROL DE REQUERIMIENTO DE EXPEDIENTES

T
PGM Aleito
il 5 al aﬁe_mﬁlla

oo pions Germrale i Mot ot o o e b

Correiative:

UAIDAD CRERATIVA DEL SISTEMA DEALERTA ALEA KEMETH

Archivg Ato-Kenety
Cantrof de raquenmizntos de sxpedizntas ge glartas activas p desactivedos
Mg Afa:

Nomibre quiens Facha . Fecno

] L Gy Firma
FEGuIeRe Salicriud Devoiwdon

No. Alartn

R RTTI TI

n

b | 0& |~ | &
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ANEXO 5: FORMATO INFORME DE ACTIVIDAD DE DIFUSION

_INFORME DE ACTIVIDAD

N o CEDETRABAIO.
|NFORMEPE CAPACITACION = = DIFUSION AK

Actividad que se informa: No. Actividad

Alerta
Riba-Keneth

iNiRas y nifas de vuelta a casal

Fecha de la Actividad: Fecha de Presentacién de Informe;

Area de Difusion y
Conformacion de Redes de e e
Apoyo Comunitario Lugar de la Actividad: Dirigida a:
Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del = ——
Sistema de Alerta ALBA- Elaboro: No. Personas Atendidas:

KENETH

Duracion de la Actividad:

DESCRIPCION DE SITUACIONES RELEVANTES

Resultado Esperado:

Material Utilizado:

Firma y Cargo Facilitador

Vo. Bo. Jefatura
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ANEXO 6: MATRIZ DIDACTICA’PARA ACTIVIDADES DE DIFUSION i
MATRIZ DIDACTICA PARA ACTIVIDAD DE DIFUSION

jelActividad delDiflision’

_ [ 'FormatoPla
Actividad No.

Modla:

Alerta
;&L&M Tema:

iNiRas g nifos de vuclta a casa!

Elaboro: Fecha de emision: Sesion:

Fecha de Ejecucion: Duracion:

Area de Difusion y Conformacién de
Redes de Apoyo Comunitario Horario de aplicacion: Dirigido a:

Unidad Operativa de la Coordinadora
Nacional del Sistema de ALERTA ALBA-
KENETH Técnica:

Lugar:

. Cantidad de Personas proyectadas:
Competencia:

Resultado Esperado:

“Apertura: s : ' (General) A

Copeeia: Preliminar y Valorativa ]

Mn: g
Comptncia: Conceptual

Reflexion: ot il ol Dur’é_{:i;’:n‘:-’_j“ : :
Competencia: Modeladora

Materialesy Areade Trabajoll 2l b i Transpor@ nstitucional

Firma Facilitador
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Procuraduria General de la Nacién

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL EN FUNCIONES DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION-- e e oo

CERTIFICA:

Que las cincuenta y siete fotocopias que anteceden a la presente,
impresas en su lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso
Unicamente en su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia
de su original, las que revelan integramente el contenido del Acuerdo
numero uno guion dos mil veinticuatro (1-2024), de fecha cinco de enero
de dos mil veinticuatro, documentos que obran en los Archivos respectivos
de Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacidn. Para los
usos legales correspondientes, numero, sello y firmo, las hojas que certifico
y extiendo la presente en hoja independiente, en la ciudad de Guatemalq,
el cinco de enero de dos mil veinticuatro.

Licenciado Gustavo a Mazariegos
ecretario General en Funciones
Procuraduria General de la Nacién
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