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~ ACUERDO 141-2023 B
Guiatemala, 21 de diciembre de 2023
‘EL PROCURADOR GENERAL/DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que ds conformidad con e articuld 252 ds la Constitucion Politica de:la Repiiblica:de Guatemala, ¢l Decrelo
512 del Congreso de fa Repilblica de: Guatermalay: sus reformas, el:Procurador General de la:Naicion eferce:la
representaciondel Estado de Guatemala y es eljeféde 4 Procuradurfa General de fa Necid.

CONSIDERANDO: .
‘Que el Decreto 512 del Congreso de la Repilblica-de Guatemala y stis respectivas reformas, establece que'sl
Pracurador General de’la Nacion, como méxima autoridad debe promover las géstiones necesarias, asicomo
los parametros. y lineanieritos de frabajo: que sean necesarios. para el correcto funcionamiento- de Ja
Institucion.

CONSIDERANDG;

Que mediante Acuerdo niimero: 400-2022 de facha:07 de-diciembre de 2022; fue aprobada la asiualizacion
del “Manual de Norinas y Procedimisntos del Area Penal de la Direccion dela Procuraduria:de la Nifiez
y la Adoleseencia”, y en Virtud que la Direceidn ds Procuraduria de Ia Nifiez y. Ja Adolescencia de la
Procuradurfa General dé fa Nacion, hia'realizado Unaactualizacion del manual mencionado con-anterioridad;
cumpliendo con los linéamientos. establecidos -en le. Guig para Elsboracion de: Manuales, de Normas y
Procedimieiitos-de ests Instifucion, es procedente emitit la disposicionlegal que apruebe la-actualizacion del
manual antes mencionado, pare que pueda ser aplicade en el desarrollo. de las funciones de: dicha
dependencia Institucional,

~ PORTANTO!
‘Con fundamento en:el Artlciilo 252 de la Constitiicidn Palitica de la Replblica de Guatemalary en uso'de las
facultadés que leconfisren los-articulos: 1, 2; 13,14 del Decreto 512y sus'refonmas; 1, 2,4 del Decreto 118-
96 ambios los decrefos del Congreso de la Repiblica de Guatemals; Acuerdo Gubemativa 25 de Ta
Presidencia de- la Replblica de Guatemala de fecha 18 de: mayo de: 2022; nurneral 1.10 de las Normas
Generales:de Canirol Infemo Gubemamental, de la Corifraloria-General de Guentas:

ACUERDA: _
Articulo 1. Aprobar | actualizacién del *Manual de Normas y Procediniientos del Area. Penal de fa
Direccion de la Procuradutia de fa Nifiez y la-Adolescencia”, elaborado per la:Direcsion de Procuraduria

-de la Nifiez y'la {delescencia de esta Institucion, el cual estd compueste:de 40:paginas; mismos que:forman
‘parte del preserite Acuerdo, los que se'numeran'y sellan.

Articulo 2. Se derage &l Acuerdo. del Proc
diciembre de 2022,

eneralde:la Nacién niimero 400-2022. de:fecha 07 d¢

Articulo.3; El presente Acu
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DE USC
INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Area Penal de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de |a siguiente manera:

~TIPO DE DOCUMENTO

‘ DEPENDENGIA R
1 Despacho Superior Procurador General de la Naciéon Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 LREgein e Copia certificada
Planificacion Director de Planificacién
4 Area Penal de la PNA Jefe Procuraduria de Menores Copia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 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 Procuradurfa, copia certificada y
copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacion y la
dependencia interesada poseen la versién electrénica en formato PDF y la versién en formato Word
para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

ESCRIPCION | FECHA | =~ PUESTO .
Original 24/09/2018 Jefe Procuraduria de Menores
Actualizacion 02/11/2021 Jefe Procuraduria de Menores
Actualizacion 02/12/2022 Jefe Procuraduria de Menores
Actualizacion 09/10/2023 Jefe Procuraduria de Menores

3. INTRODUCCION

El presente manual tiene por objeto normar y regularizar los procedimientos que se lievan a cabo
dentro del Area Penal de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la-Adolescencia de la Procuraduria
General de la Nacion, con el fin de presentar de forma sistemética dichos procedimientos para futuras
consultas e induccién del personal que labora en dicha dependencia institucional.

VERSION: ACTUALIZACION ——
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Acto conclusivo: Es el escrito, que contiene el requerimiento fiscal heche por el Ministerio Publico, el
cual, podra contener solicitud de acusacion y apertura a juicio, aplicacion de un procedimiento especial,
clausura provisional, aplicacion de una medida desjudicializadora, o el sobreseimiento del proceso.

Agenda semanal: Mecanismo de control, por medio del cual los Auxiliares Juridicos, organizan las
audiencias agendadas, en cada dia de la semana, para la asignacién del Profesional {Juridico) que
cubrird cada una, al final de cada semana, se modificara la misma y se imprimira para su archivo.

Agresor: Termino que identifica a la persona que atenta contra los derechos de un NNA, de manera
fisica, emocional o sexual.

Agresion fisica: NNA victima de una relacion de poder con el agresor, quien le causa dafios o
lesiones fisicas no accidentales.

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

Asignacién: Documento por medio del cual, el Auxiliar Jurfdico solicita al equipo multidisciplinario que
elabore los estudios y/o actuaciones ordenadas por el Juez.

Apersonamiento; Es el acto procesal por medio del cual la Direccién de Procuradurfa de la Nifiez y la
Adolescencia a través del Area Penal actia como querellante adhesivo dentro del proceso penal,
donde figure como victima cualquier NNA que carezca de representacion o cuando exista conflicto de
intereses entre estos y sus representantes legales.

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

Base de datos: Es la base de datos en formato Excel, de todos los expedientes que se conocen dentro
del Area Penal de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

Base de datos de control de audiencias: Es la base de datos en formato Excel, en la cual, los
Profesionales (Juridicos) consignan datos generales del expediente, el tipo de audiencia que se cubrid,
el resultado de la misma, y las diligencias pendientes a efectuar o préxima audiencia.

Conflicto de intereses: Es aquella situacion en la cual existe un conflicto entre un NNA y sus
representantes legales, en virtud que, el agresor es parte de su nlcleo familiar o existe una relacion de
parentesco, y pueda darse un desacuerdo o desavenencias en el transcurso del proceso penal.

Dario fisico: Se refiere al conjunto de afectaciones fisicas y dafios severos, e irreversibles en muchos
casos, que sufren las y los NNA victimas de violaciones de derechos humanos.
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Dafio material: Son todos aquellos gastos en los que incurre una familia derivados de la pérdida de
ingresos, gastos médicos, los gastos incurridos en la blsqueda de la victima ante el encubrimiento de
las autoridades o la falta de investigacion y otros gastos de caracter pecuniaric que son causados por
la violacién de DDHH. El dafio-material comprende, por un lado, el lucro cesante, el cual se refiere a Ia
pérdida de ingresos de la victima, asi como también el dafic emergente, que enmarca los pagos y
gastos en que han incurrido la victima o sus familiares durante la investigacién de la violacién y el
destino final de victimas desaparecidas o ejecutadas.

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

Formato de caréatula de expedientes: Es el mecanismo mediante el cual se consignan ios datos que
debe contener, cada uno de los expedientes del Area Penal de la Direccion de Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia.

Hoja de audiencia: Es un mecanismo de control llenada por los Profesionales (Juridicos) durante el
desarrollo de la audiencia gue se cubre, donde se consignan datos relevantes que aporten informacion
de las incidencias y resultados de las mismas, asi también, para agendar la préxima audiencia que
hubiere programada, y tener control del Profesional (Juridico) que la evacuo.

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

Hoja de seguimiento del expediente: Mecanismo gue proporciona lineamientos e instrucciones para
dar seguimiento segtn directrices dadas en la hoja de inicio y verificar el cumplimiento de los mismos.

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

Informes psicolégicos: Informes aplicados a las y los NNA que se deberan solicitar al Psicélogo
designado para el caso en concreto, con el proposito que determine los siguientes aspectos: dafio
emocional, dafio al proyecto de vida, secuelas psicolégicas a corto, mediano y largo plazo, necesidad
de recomendar terapias psicolégicas, aproximacion del tiempo y cantidad de terapias psicologicas.

Informes de trabajo social: Informes aplicados a las y los NNA gue deben solicitarse al Profesional en
Trabajo Social, designado para el caso en concreto, con el propdsito que determine los siguientes
aspectos: generalidades de las condiciones econdmicas de la victima y nlcleo familiar, dafios y
perjuicios producto del delito, rubros que deben ser cubiertos por el victimario (segin las
particularidades del caso).
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Interés superior del nifio y nifia: Conforme lo regulado por la Convencion Sobre los Derechos del
Nifio, son todas aquellas medidas concernientes a los nifios y nifias que tomen las instituciones
publicas o privadas de bienestar social, los fribunales, las autoridades administrativas o los 6rganos
legislativos, una consideracion primerdial que se atendera sera el interés superior del nifio y nifia.

Libro de asignaciones: Se entiende como aquel en el que se registra el ingreso de un nuevo caso al
Area Penal de la Direccién de Procuradurfa de la Nifiez y la Adolescencia, en el que, se lleva el orden
de asignacion seglin las mesas existentes a cargo de los Profesionales (Juridicos) titulares de las
mismas.

Lista de verificacion: Mecanismo que tiene por objeto llevar un control de las diligencias que se han
efectuado dentro del expediente.

Nifo, nifia o adolescente: Conforme lo establecido en la LPINA, se considera nific o nifia a toda
persona desde su concepcién hasta que cumple trece afios de edad, y adolescente a toda aqguella
desde los trece hasta que cumple dieciocho afios de edad.

Pizarra de agenda de audiencias: Mecanismo de control mediante el cual los Auxiliares Juridicos
consignan cada una de las audiencias agendadas en |a semana, y la cual se va modificando conforme
notifiqguen nuevas audiencias.

Quereliante adhesivo: Es la figura legal por medio de la cual, la Direccién de Procuraduria de la Nifiez
y la Adolescencia a través del Area Penal, provoca la persecucion penal o adherirse a la ya iniciada por
el MP, coadyuvado en la investigacién del ente fiscal velando por el interés superior del NNA.

Reparacién digna: Consiste en el mecanismo mediante el cual, el Area Penal de la Direccién de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, intenta equiparar la situacién existente al estado, en el que,
presumiblemente se encontrarfa en caso de no haberse producido la vulneracién de derechos. Debe
valorarse el impacto, dafio y los efectos que la vulneracion ha tenido en la vida de la victima.

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

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

s Rehabilitacién

o Indemnizacién, que comprenderé el dafio emergente jucro cesante, dafio moral y dafio al
proyecto de Vlda

e Garantias de no repeticion.

Representacion legal: Es el acto judicial por medio del cual, el Area Penal de la Direccién de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, representa los intereses de todo NNA dentro del proceso
penal, con el fin de contar con una tutela judicial efectiva y el respeto de sus derechos fundamentales,
esto en virtud de que, el NNA no cuente con representante legal natural, o cuando exista conflicto de

A} ENE P\\ intereses entre estos y sus representantes.
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4.1. ACRONIMOS

1 AAIPNA Area de Atenci6n Interinstitucional de la PNA

2 ACIPNA Area de Constatacién de la PNA

3 AP/PNA Area Penal de la PNA

4 APJ/PNA Area de Proteccion Judicial de la PNA

5 ARAD/PNA | Area de Recepci6n y Analisis de Denuncias de la PNA

6 AK/PNA Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta Alba-
Keneth de la PNA

T cc Corte de Constitucionalidad

8 csJ Corte Suprema de Justicia

9 CP Codigo Penal

10 CPP Codigo Procesal Penal

% CPRG Constitucion Politica de |2 Reptiblica de Guatemala

12 CIDH Corte Interamericana de Derechos Humanos

13 DDHH Derechos Humanos

14 INACIF Instituto Nacional de Ciencias Forenses de Guatemaia

15 LPINA Ley de Proteccion Integral de Ia Nifiez y Adolescencia

16 MAINA Modelo de Atencion Integral de Nifiez y Adolescencia

17 | MP Ministerio Publico

18 NNA Nifio, Nifia y Adolescente

19 0J Organismo Judicial de Guatemala

20 PDH Procuraduria de Derechos Humanos de Guatemala

21 PGN Procuraduria General de la Nacién de Guatemala

22 PNA Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

23 QA Querellante Adhesivo
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5. BASE LEGAL

NACIONAL
__ DOCUME
Asamblea Nacional Constituyente s« Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
¢ Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Plblico.
o Decreto 27-2003, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y

Adolescencia.

Decreto 77-2007, Ley de Adopciones y su reglamento.

Decreto 17-73, Cddigo Penal.

Decreto 51-92, Cédigo Procesal Penal.

Decreto Ley 108, Caodige Civil.

Decreto Ley 107, Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Decreto 1441. Cadigo de Trabajo.

Decrefo 9-2009, Ley Conitra la Violencia Sexual,

Explotacion y trata de Personas.

e Decreto 97-96, Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia Intrafamiliar.
Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.
Decreto 22-2008, Ley contra el Femicidio y otras formas
de violencia contra la mujer.

o Decreto 28-2010, Ley del Sistema de Alerta Alba-Keneth.

e Acuerdo nimero A-039-2023. Normas Generales y
Técnicas de Conirol Interno Gubernamental.

e Acuerdo 025-2017, Organigrama de |2 Procuraduria
General de la Nacion.

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

¢ Acuerdo 013-2018, Politica de Distribucién de
Expedientes.

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

e Acuerdo 195-2018, Polltica de Interrelacion de las

’ Direcciones, departamentos y unidades para el optimo

Procuradu&-:ac%enneral dela andlisis de casos (procesos), definicion de estrategias y

abordaje de los mismos.

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

Procuraduria General de [a Nacién.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacién.

Congreso de la Republica de
Guatemala

Contraloria General de Cuentas

-]
e Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.
» Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la PGN.
e Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la PGN.
_ e Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.
F ”&*G‘E‘E%‘B N e Acuerdo 54-202_2, Poli't@ca de Comunicacion, manejo y

£ ‘l,, ; salvaguarda de informacion.
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e Declaracion Universal dé ios Derechos Hun;iah;;.

e Declaracion de los Derechos del Nifio.

e Observaciones Generales del Comiié de los Derechos del
Nifio.

e Convencion Sobre los Deraechos del Nifio.

Asamblea General de las
Naciones Unidas

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

Organizacién de Estados
Americanos

e Convenic 138 de la Organizacién Internacional del
Trabajo, sobre la edad minima de admision al empleo.

e Convenio 182 de la Organizacion Internacional del
Trabajo, sobre las peores formas de frabajo infantil y la
accién inmediata para su eliminacion.

e (Convencidon sobre el Estatuto de Refugiados.

Convenciones Internacionales

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1.OBJETIVO GENERAL

Describir de forma sistematica las normas y procedimientos que se llevan a cabo en el Area Penal de la
Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, asi como, servir de insirumento de consuita e
induccion del personal que labora en dicha dependencia institucional y de nuevo ingreso.

6.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Describir la secuencia logica de las tareas asignadas al personal para evitar la duplicidad de tareas
ylo sobrecarga laboral que permita una adecuada funcion de la PNA.

b. Proporcionar una herramienta para consuita e induccién del personal del Area Penal de la Direccién
de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

c. Definir las responsabilidades del personal que labora en el Area Penal de la Direccién de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
del Area Penal de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria

General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demés aspectos referidos en el presente manual, se aplican
al Area Penal, la cual, es responsabilidad de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la

Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién.
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El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
del Area Penal de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, en virtud de la
validacién que consta con las firmas de los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la dependencia. De conformidad
con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto nlimero 57-2008 del
Congreso de I2 Replblica, se realizara la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del Area Penal de la
Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, revisado por el Jefe Procuraduria de
Menores, entra en vigencia con la aprobacion del Procurador General de la Nacion.

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

Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Jefe Procuraduria de Menares,
razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente documento, es aplicable al personal de la PGN que desarrollan
actividades administrativas y sustantivas dentro y fuera de sus instalaciones y en las delegaciones
en todo el territorio guatemalteco, cuando en el gjercicio de sus funciones intervengan en procesos
penales en favor de nifios, nifias y adolescentes victimas.

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

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal del Area Penal de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de a2 Nacion en el desempefio de sus actividades.

10. POLITICAS Y NORMAS

Se debe cumplir con los principios y valores institucionales por parte del personal al brindar atencién
a los NNA atendidos en la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

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

Se deben fortalecer las acciones tendientes a propiciar la reunificacion familiar.
La distribucién de los expedientes que conoce esta dependencia institucional debe hacerse de

acuerdo con los criterios estipulados en la “Politica de Distribucién de Expedientes”, de conformidad
con el Acuerdo 013-2018, de fecha 07/02/2018.

YERSION: ACTUALIZACION ; ;
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Las audiencias sefialadas de cada uno de los expedientes que se tramitan en el Area Penal de Ia
Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia se asignaran a los Profesionales (Juridicos)
conforme a la necesidad de cubrir el total de las mismas.

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

El Area Penal podra coordinar con las demas dependencias de la Direccion de Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia el apoyo necesario conforme a las atribuciones de cada una.

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

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

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

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

. Cuando un Profesional (Juridico) del Area Penal de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia parficipe en una comision en el interior del pais, debe solicitar al Jefe elaborar
nombramiento.

FECHA: 09/10/2023
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11. RESPONSABILIDADES

PROFESIONAL DE LA PROCURADURIA:

a.

l.

m.

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

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

Gestionar los mecanismos para que se efectlien las solicitudes de apersonamiento conforme a lo
establecido en el articulo 118 del CPP, articulo 40 del decreto 21-2016.

Organizar la asignacion de evacuacién de audiencias de forma semanal.
Crear los mecanismos de control para asegurar que los expedientes cuenten con acto conclusivo.

Verificar a través de la revision aleatoria de los expedientes de las diferentes mesas de trabajo,
que se cumplan con los mecanismoes de control,

Verificar que se cumplan criterics unificados sobre las solicitudes de reparacion digna.

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

Elaborar el calendario mensual de turnos del Area Penal de la Direccién de Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia.

Velar por el cumplimiento de las tareas asignadas al personal adscrito al Area Penal de la
Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

Llevar a cabo reuniones periddicas con todo el personal de la dependencia.
Cubrir audiencias cuando, por la carga laboral, sea necesario.

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

PROFESIONAL (JURIDICO):

a. Representar legalmente, en el proceso penal, a los nifics, nifias y adolescentes victimas de delito
que carezcan de ella o cuando exista conflicto de intereses entre los mismos y sus representantes.
b. Evacuar audiencias oralmente o por escrito, dentro del proceso penal, en representacion de los
nifios, nifias y adolescentes victimas de delito que carezcan de ella o cuando exista conflicto de
intereses entre los mismos y sus representantes.
c. Interponer denuncias cuando se tenga conocimiento de la posible comisién de un delito o exista
s certificacion de lo conducente emanada por Juez competente en agravio de nifios, nifias y
s %\‘ adolescentes.
/ ‘9\5 <
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d. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legaimente en representacion de los nifios, nifias y adolescentes victimas de delito gue carezcan
de ella o cuando exista confiicto de intereses entre los mismos y sus representantes.

e. Controlar y procurar los expedientes asignados a su cargo que se tramiten dentro del Area Penal
de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia a favor de nifios, nifias y
adolescentes victimas.

f.  Llenar los diversos mecanismos de control con que cuenta el Area Penal y verificar que se les dé
cumplimento a los lineamientos dados.

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

h. Todas aguellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

PSICOLOGO (MAINA):

a. Atender los procedimientos de recepcion y derivacion de los Planes de Proteccién para el
seguimiento interinstitucional.

b. Efectuar, cuando sea necesario, gestiones interinstitucionales para la ubicacién de hogar abrigante
en favor del NNA.

c. Asistir a talleres, capacitaciones, mesas técnicas u otra actividad que tenga relacion con proyectos
de la Direccién de Procuraduria de la Nifez y la Adolescencia.

d. Participar, a requerimiento de la Unidad de Desarrollo Personal, en procesos de formacion como
expositor 0 como participante, en materia de proteccion del NNA en las instancias que sean
regueridas.

e. Participar en la entrevista de circuito cerrado, dentro de la investigacion efectuada por el proceso
de proteccién del circuito MAINA, para determinar si existe amenaza o vulneracién de derechos
del NNA.

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

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

h. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por &l Jefe.

VERSION: ACTUALIZACION i
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PSICOLOGO (AREA PENAL PNA):

a.

b.

Programar visitas domiciliarias y elaboracién de solicitud de transporte correspondiente.
Efectuar visitas domiciliares, entrevista y evaluacion psicolégica.

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

Efectuar constataciones en los casos en los que surja necesidad.

Efectuar apoyos interinstitucionales dependiendo de la necesidad de cada caso.

Elaborar plan de proteccion y derivar al area de atencién interinstitucional de PNA para su
seguimiento.

Elaborar los informes psicologicos de constatacion, psicosocial y de reparacion digna.
Llevar control en la base de datos de los casos asignados.

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

Asistir a audiencias a las que sea convocado(a).

Asistir a talleres, capacitaciones, mesas técnicas u otfra actividad que tenga relacion con proyectos
de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez vy la Adolescencia.

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

PROFESIONAL EN TRABAJO SOCIAL:

Programar visitas domiciliarias y elaboracion de solicitud de transporte correspondiente.
Efectuar visitas domiciliares y entrevista social.

Brindar orientacion familiar y derivacion a servicios de asistencia social u otros.
Efectuar constataciones en los casos en los que surja necesidad.

Efectuar apoyos interinstitucicnales dependiendo de la necesidad de cada caso.

Elaborar plan de proteccién y derivar al drea de atencion interinstitucional de PNA para su
seguimiente.

Elaborar los informes sociales de constatacién, psicosocial y de reparacion digna.
Llevar control en la base de datos de los casos asignados.

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

(é,;\"rERSION: ACTUALIZAGION
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Asistir a audiencias a las que sea convocado(a).

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

l.  Todas aguellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

AUXILIAR JURIDICO:

a. Organizar semanalmente agenda general de las audiencias.

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

c. Oficiar y diligenciar soliciiudes de evaluaciones de trabajo social y psicolégicas, constataciones
Investigaciones, traslados de menores de edad, solicitudes de apoyo a Delegaciones Regionales
de Procuraduria General de la Nacion y preparacion del expediente para los ofrecimientos de
prueba.

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

e. Dar seguimiento a los expedientes en el Ministerio Pablico y Organismo Judicial de Guatemala.

f. Incorporaral expediente correspondiente informes y demas documentacion que se recibe.

g. Preparar semanalmente los expedientes para audiencias programadas.

h. Concertar diligencias con otras instifuciones.

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

j. Recibir notificaciones de audiencias o de cualquier incidencia del proceso de forma fisica, via
telefénica y/lo correo electrénico.

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

I. Atender a los usuarios que tengan interés en algin caso en particular, proporcionandoles
informacion que sea permitida, conforme a las reservas de las actuaciones.

m. Atender a personal de otras instituciones que requieren informacion sobre los casos penales que
se llevan en el Area Penal de Ja Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

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

0. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
12.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE NOTIFICACIONES FiSICAS Y POR

CASILLERO ELECTRONICO

'‘NUM. | RESPONSABLE | ' DESCRIPCIONDELASACTIVIDADES .
Recibe notificacion ¢ es fisica?
a. Si, continGa en la actividad 2.
b. No, coniinlia en la actividad 3.
Recibe notificacién fisica; firma y sella de recibido.

Auxiliar Juridico T ol
Continta en la actividad 5.
Descarga e imprime las nofificaciones, resolucién y documentos

Auxiliar Juridico . i g :
adjuntos gue fueron recibidos por casillero electrénico.
Consigna la notificacion en libro de  conocimienios

Auxiliar Juridico ’
correspondiente.
Traslada al Profesional (Juridico) designado para que analice y

5 Auxiliar Juridico proceda segln corresponda.
Fin del procedimiento.

1 Auxiliar Juridico

W N

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES FISICAS

Y POR CASILLERO ELECTRONICO

Aundior Jurfdioo

Raciba nagficacian
fisios] firma y Sedo do
recipico

Dascurgs o lavpime
tas natficadiones,

resiuRitn ¥
documentos agunjas
Gue fuoron rocibiges,
parcaiiiero
elacronica,

Conslgna lo
notficacdn an ibro de
coNBEMIBRIO.
cuTes pondionts

I

Traciadn o Profesional|
{Jurigica) desionado
paraque anslice ¥
procada vagun
cormesponds.
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12.2 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO EN LA VIiA COMUN PROCESO PENAL, AREA PENAL DE LA

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

Auxiliar Juridico

Recibe documentacién, ingresa al libro y base de datos, asigna al
Profesional (Juridico) gue se hara cargo del caso. El expediente
puede ingresar por las siguientes vias:

» Recepcion de denuncias por rescates efectuados.

e |nterno, por parte de otras dependencias institucionales

de la PNA.

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

e Requerimiento de los juzgados penales.

e De oficio.

e MAINA.

Auxiliar Juridico

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

Profesional
(Juridico)

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

Auxiliar Juridico

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

Profesional
(Juridico)

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

Profesional
(Juridico)

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

Auxiliar Juridico

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

Profesional
(Juridico)

Procura si se entregd acio conclusive en la fecha sefialada, y
entrega al Auxiliar Juridico para su incorporacion al expediente; si
no se ha presentado solicita se emplace al MP para la
presentacion del mismo.

MP

Presenta acto conclusivo a! Organo Jurisdiccional solicitando una
de las siguientes:

e Apertura a juicio por la via comin

o Apertura a juicio por la via del procedimiento abreviado.

e Criterio de oportunidad.

o Clausura provisional

s Sobreseimiento.

10

Juez

Presentado e! acto conclusivo por el MP, sefala fecha de

audiencia de etapa intermedia.

VERSION: ACTUALIZACION
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Profesional
(Juridico)

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

Nota: Si en dado caso se hubiese solicitado por el MP un procedimiente abreviado
o criterio de oportunidad, contintia actividad 283,

12

Juez

Emite resolucion de audiencia intermedia:
a. Dicta clausura provisional, continlia actividad 13.
b. Dicta auto de apertura a juicio, continda actividad 14.
¢. Dicta sobreseimiento. Fin del procedimiento.

13

Juez

Clausura provisionalmente el proceso y ordena:

¢ Diligencias de investigacion.

e Plazo para efectuar la investigacion.

¢ Fecha para presentacién de nuevo acto conclusivo.
Sefiala audiencia intermedia, regresa actividad 10

Nota: En virtud que (nicamente se puede clausurar una vez el proceso, llegada la
actividad 12 el Juez puede dictar auto de apertura a juicio o sobreseimiento.

14

Juez

Serfiala audiencia de ofrecimiento de pruebas.

15

Auxiliar Juridico

Elabora gufa de ofrecimiento de medios de prueba y prepara la
documentacién a ofrecer.

16

Profesional
(Juridico)

Propone pruebas en audiencia de ofrecimiento de pruebas:
¢ Informe de trabajo social.
» Informe psicoldgico.

Objeta pruebas impertinentes, ilegales o abundantes.

17

Juez

Acepta o rechaza medios de prueba, sefiala fecha de inicio de
debate, eleva las actuaciones al tribunal.

18

Tribunal

Apertura el debate.

19

Profesional
(Juridico)

Efectia las diligencias periinentes en audiencia de debate:
Emite alegatos de apertura.

¢ Plantea incidentes.

e Interroga testigos, peritos.

¢ Diligencia prueba documental y material.

e Emite alegatos finales.

20

Tribunal

Emite sentencia:
a. Absolutoria, contintia actividad 21.
b. Condenatoriz, continta actividad 22.

21

Profesional
(Juridico)

Presenta medios de impugnacion?. Fin del procedimiento.

1% 5
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o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
=25 | PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA lg.f uso
Pemimnin NINEZ Y LA ADOLESCENCIA ERNO
22 | Tribunal Sefiala audiencia de reparacién digna, contintia actividad 23.
23 Ejrx?:fi?i?::%l;al Evacla audiencia de reparacion digna en favor del NNA victima.
£El condenado impugna la sentencia?:
24 Profesional a. S, evacla las audiencias, correspondientes segtn sea el
{(Juridico) caso. Fin del procedimiento.
b. No. Fin del procedimiento.
OBSERVACIONES:

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

Asi también, derivado de las circunstancias particulares del caso se podré solicitar investigacién. Si el caso lo
amerita se solicita constatacién del NNA al Area de Constatacion. La elaboracién de los mismos depende de
las circunstancias propias del caso.

2 Depende del criterio de la sala de la Corte de Apelaciones si da participacion a la PGN en el proceso de
impugnacion. Derivado de la procedencia del recurso de apelacién puede derivar en el reenvié del proceso o
que se dicte la sentencia que en derecho corresponda o se confirme la dictada,
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' MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA
NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

scuninia Gereith 38 10 Nt

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIETO EN LA VIA COMUN, PROCESO PENAL, AREA
PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

Procedimiento en la via comin , Proceso Penal , Area Penal de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia

Auxiliar Juridico Profesional (Juridico) MP Juez

—_
inicio P
P

it

Recibe
documentacidn
ingress al registro
internoy loasigna
al Profesional
(Juridico}

! Recibe, revisa, da |
lincamientos, visto
buenoydevucive

Formaexpedientey X
traslada !

Recibe, efectda
seguimiento del <
procesoy archiva - |

Seapersonaal
proceso ante el MP
3> Y:Se apersonacomo

quereliante
adhesive ante el O}
Participaen
difigenciasde
anticipo de prueba
o propeneal MP
soliclte las mismas

v

Asignaal '1]
Profesional t
{uridico) lasolictud |
deacto conclusive |
STl

PN

LE"'

Procurasise Presentaacto '“[ Sefialafecha de
o entregd acto conclusivo seglin

1

?-

audienciade etapa J

conclusive requerimiento fiseal | 1 intermedia 1

-

Asiste a audiencia
intermediay
efectdalos
requerimientos

correspondientes |

v

——— - :' "
SECRETARA ERSION: ACTUALIZACION

ECHA: 09/10/2023

PAGINA 21 DE 40




P
Poturnsir Gores cota ern

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA

NINEZ Y LA ADOLESCENGIA

DE USO
INTERNO

Adolescencia

Procedimiento en la via comin , Proceso Penal , Area Penal de la Direccidn de Procuraduria de Ia Nifiez y fa

Auxiliar Juridico

Profesional {Juridico)

Juez

Tribunal

Aperturalulcio—

i sefian audienciade i
frecimianto da

| mediosde prieba |

Sy
-,

Solictsamplarla
| nvestigacidnysefala
fechapara
presentacion denuevo
-acto conclusivoy sefiala
. audiencla intermedia

P Sy it
"ETM'B"M&H Chusura Previgional
Dicta Sobrassimiento
. .
v ~
Fin i

- - _ o ——— el
| Eaboraguiade !f"‘.“i“f"“"’f ;_m";ﬂ’d::‘:’::'v'
e wipr med: 3t
| 71 TrabajoSochle  sefisla audiencinde |
J Metloss prusby {informe Psicologicd . ineiede debate |
1
P Aperturacldebate
| Efectials
| diigencias
i pertinontesen <&
| Audiengiade
} Debate
s
_‘X(‘
[ Condenatori
E“_ o
| Presenta medios de Sefal Audiencinde |
i Impugnacién reperacidndigra |

|Evacun Audisnclade

reparacion dignaen
favor el NNA
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4 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE USO
: PENAL DE LA D_IRECCION DE PROCURADURIA DE LA INTERNO
FesuorreGewz e nastn NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

12.3 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DELITOS MENOS GRAVES, AREA PENAL DE LA
DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA.

1 Auxiliar Juridico

Gl 44

Recibe documentacion, ingresa y asigna al Profesional

(Juridico) que se hara cargo del caso. El expediente

puede ingresar por las siguientes vias:

¢ Recepcion de denuncias por rescates efectuados.

e [nterno por parte de ofras unidades.

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

e Requerimiento de los juzgados de paz penales.

e De oficio.

e MAINA.

2 Auxiliar Juridico

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

Profesional
(Juridico)

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

4 Auxiliar Juridico

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

Profesional
{Juridico)

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

Profesional
(Juridico)

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

7 Auxiliar Juridico

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

Profesional
(Suridico)

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

Presenta acto conclusivo al Organc Jurisdiccional
solicitando una de las siguientes:
e Aperiura 2 juicio por la via de los procedimientos
de delitos menos graves.
Aplicacion de procedimiento abreviado.
Aplicacion de criterio de oportunidad.
Aplicacion de clausura provisional.
Desestimacion.

10 Juez

Presentado el acto conclusivo sefala audiencia de
conocimiento de cargos.

- VERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA DE USO

NINEZ Y LA ADOLESCENCIA INTERNO

Asiste a audiencia de conocimiento de cargos y efectta
los requerimientos correspondientes:

e La intervencibn como querellante adhesivo
definitivo.

e Sefiala vicios formales de la acusacién, cuando
asl lo amerite, solicitando su correccion.

Profesional ° Obje'tg la acusaf:iép_, cuando se amerite,
11 (Juridico) requiriendo su ampliacién o correccion.

e Se adhiere a la acusacién y exposicién de
argumentos.

e Solicita se faculte a la PGN ejercer deracho a la
reparacién digna o cuando procediers la
aplicacién de criterio de opertunidad o
procedimiento abreviado, la reparacion del dafio
ocasionado.

Emite resolucién de audiencia de conocimiento de cargos:
12 Jian a. D!cta desestimaciér_l._Fin del pr_oc_:edim'ie‘nta.
b. Dicta clausura provisional, continia actividad 13.
c. Dicta apertura a juicio, continlia actividad 14.
Clausura provisionalmente el proceso y ordena:

e Diligencias de investigacion

e Plazo para efectuar la investigacion

e Fecha para presentaciéon de nueve acto
conclusivo

13 Juez Sefiala fecha de nueva audiencia de conocimiento de
cargos, regresa a actividad 10.
Nota: en virtud que, Unicamente se puede clausurar una vez el proceso,
al llegar 1z actividad 12, el Juez puede dictar auto de apertura a juicio o
desestimacion.
Si procediere la apertura a juicio, el Juez ordenara:

e Que el MP y querellante: adhesiva ofrezcan
medios de prueba, seguidamente procedera a su
calificacion.

14 Juez Sedala dia y hora para el inicio de debate.
Concede a la parte defensora, si asi lo solicitare
_ &ésta, plazo para presentar sus medios de prueba,
por lo menos 5 dias antes de la audiencia de
inicio de debate.
15 Juez Apertura el debate.
Efecttia las diligencias pertinenies durante el desarrollo
del debate:
g e Emite alegatos de apertura
16 Paofe’s&[onal e Plantea incidentes
iitico) e Interroga testigos, peritos
e Diligencia prueba documental y material
o Emite alegatos finales
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= MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE USO
PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA INTERNO

eremsecorcmsearain NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
Emite sentencia:
17 Juez a. Absolutoriz, continua actividad 18.
bh. Condenatoria, contintia actividad 19.
Profesional b d
138 (Juridico) Presenta recursos?. Fin del procedimiento.
Sefiala audiencia de reparacion digna, continia en la
i i actividad 20
20 Profesional Evactia audiencia de reparacion digna en favor del NNA
(Juridico) victima.
¢ El condenado impugna la sentencia? -
24 Profesional a. SI, evacla las audiencias correspondientes segun
(Juridico) sea el caso. Fin del procedimiento.
b. No. Fin del procedimiento.
OBSERVACIONES:

'Se solicita a la dependencia institucional que comesponda evaluacion de trabajo social y evaluacion
psicolégica para solicitud de reparacion digna. Si el caso lo amerita se solicita constatacion al Area de
Constatacion. Estos informes son los que se ofrecen en la audiencia de ofrecimiento de medios de prueba
para ejercer el derecho g la reparacion digna. La elaboracién de los mismos depende de las circunstancias
propias del caso. Si el caso la amerita se solicita la constatacion del NNA.

2 Depende del criterio de la sala de la Corte de Apelaciones si da participacion a la PGN en el proceso de
impugnacion. Si se da participacion a la PGN dentro del proceso de impugnacion, el Profesional (Juridico) que
llevé a cabo el debate, debera evacuar las audiencias conforme lo que establece la ley. Derivado de la
procedencia del recurso de apelacién, puede derivar en el reenvié del proceso o que se dicte la sentencia que
en derecho corresponda o se confirme la dictada.

s GENERy
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA DELITOS MENOS GRAVES, AREA

PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA.

Procedimiento para Delitos Menos Graves Area Penal de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

Auxiliar Juridico

Profesional (Juridico) MP

Juez

P

~

p
{ s )
LS =y
Reclbe s
documentaclén
ingresaalregistro
internoy loasigna
i a Profesional
i {Juridico)
o Reclbe, revisa, da
i P i tos, visto
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i
| Recibe, efectia |
i seguimientodel =g
é procesoyarchiva |
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ante el MP yse
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solicite las mismas
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Procedimiento para Delitos Menos Graves Area Penal de la Direccion de Procuraduria de Iz Nifiez y la Adolescencia

Profesional {Juridico) Juez

Y 9

Qrdenas, diligencias de
investigacidn, plazo para
efectunr ia investigacidn, fecha
para presentacidn-de nuevo
acte-conslusivo, y fecha para
nueva audiencia de
conocimiento de cargos

Y

-
e i
Apertura ju Emite / provisionalmente

Dicta desestimacién
Ordena al MP yal

- _querellante que
‘ofrezean sus medios
de prueba y sefiala
fecha para inicio de

Fin

debate
b d
—————m Apertyra’el debate
Ef dafds i
dl'ligenidas J :
" el desarrallo del
debate
Absolutori; :
¥ Sefials Audiencia de ||
Presentan medios | Reparaclén Digna |
deimpugnacidén
¥
Evacua Audiencia del
Reparacion Digna |
en favordel NNA |
= Evacda Ifs
ha correspondientes < St
seghn sea el caso
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Ri | PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIADELA | DEUSO
W NIKEZ Y LA ADOLESCENGIA i

12.4 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE DILIGENCIAS PARA LA LOCALIZACION DEL RECURSO
FAMILIAR IDONEO EN LA INVESTIGACION DEL PROCESO DE PROTECCION, EN EL CIRCUITO
DEL MAINA

= L b S et SRR e A i ]

_ n la entrevista de circuito cerrado, a través del Profesional

1 Psicélogo (MAINA) del MP, plantea las pregunias que considere necesarias y que

permitan determinar la dinamica familiar para ubicar recurso.

Derivado de la informacion obtenida en la entrevista de circuito

2 Psicélogo (MAINA) cerrado, analiza si existe amenaza o vulneracion de derechos

del NNA.

Determina ;existe amenaza o vulneracion de derechos del

NNA?

a. 81, con el Profesional (Juridico), analiza iniciar el
proceso de proteccion o dar citacién para la PGN
Central (area de atencién interinstitucional o érea de
recepcion y analisis de denuncias). Continla en
actividad 4.

b. No, cierra el expediente. Fin del procedimiento.

4 Psicélogo (MAINA) Efectiia busqueda de recurso familiar idoneo para el NNA.

¢ Ubica recurso familiar idéneo para el NNA?
_ a. Ubica, continda en actividad 6.
5 Psicélogo (MAINA) b. No ubica, contintia en actividad 10.

3 Psicélogo (MAINA)

Nota: Iz bisqueda de un recurso familiar se repite hasta agotar opciones.
i Puede ftrasladarse el recurso familiar al MAINA en el
transcurse del dia?

a. Si, contintia en actividad 8.

b. No, contintia en actividad 7.
Gestiona hogar residencial para el abrigo provisional para el
NNA (en calidad de huésped) hasta que se presente el recurso
7 Psicélogo (MA!NA) familiar. Contintia en actividad 8.

6 Psicélogo (MAINA)

Nota: El plazo en calidad de huésped no puede exceder a las 48 horas, de
conformidad con la ruta de atencion interinstitucional MAINA.
8 | Psicélogo (MAINA) | Evalda el recurso familiar.
Determina ;es el recurso familiar idéneo?
a. S, elabora informe de atencion primaria psicolégica e
informa al Profesional (Juridico). Continta en actividad

9 | Psicélogo (MAINA) 11. . .
b. No, continlia en actividad 10.

Nota: la blsqueda de un recurso familiar iddéneo y su evaluacién se repite
hasta agotar opciones.
Gestiona hogar abrigante para ef NNA e informa al Profesional

{Jurfdico). Contintia en actividad 11.

10 | Psicélogo (MAINA)

1 Pruf‘er:mnal Solicita audiencia de medida cautelar para el NNA.
{Juridico)
VERSION: ACTUALIZACION GINA 28 DE 40
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA

DE USO

NINEZ Y LA ADOLESCENCIA INTERNO

Participa en la celebracién de audiencia de medida cautelar de
acuerdo con la calendarizacién del juzgado.

£ Ordena Institucionalizacion?

a. Si, Psicologo (MAINA) o Profesional (Juridico)
gestiona el trasiado del NNA al hogar abrigante con la
dependencia institucional de la PNA que presento el
caso a MAINA. Continda en actividad 14.

b. No, el NNA se retira del MAINA con el recurso familiar.

Se inhibe de seguir conociendo el casc y remite las
actuaciones al juzgado gque seguird conociendo la causa.

42 Profesional
{Juridico)
13 Juez
14 Juez
15 Profesional
(Juridico}

Envia una copia del expediente al Area Penal de la PNA para
seguimiento del caso.

Fin del procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, DE DILIGENCIAS PARA LA LOCALIZACION

DEL RECURSO FAMILIAR IDONEO EN LA INVESTIGACION DEL PROCESO DE PROTECCION
DEL CIRCUITO DEL MAINA

Procedimiento de diligencias para la localizacion del recurso familiar idéneo en la investigacion del proceso de proteccidn en el circuite del MAINA

Psicédlogo (MAINA)

Profesional (Jurldico)

parmitan detormiror by |
dindmmics familiar para |

St
St

En farma conjunts con'el
Profcional furidics),
anaita Inidarol process
dapratecddn o dor

<cltodénpara PAY Central |

i i

{ Efoctés blsquodade |

recurso famiiar.para of |
NNAL

o
TS\, derechasy
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE USO
S PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA INTERNO
reRa G aiin NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
Procedimiento de diligencias para la localizacién del recurso familiar idéneo en la investigacién del proceso de proteccion en el eircuito del
MAINA
Psicologo (MAINA) Profesional (luridico) Juez
| !
o =)
7 JI.M“"\.
o~ dUblea reeursas.,
< familiaridéneopara
oK
i No Ubica
Ubica
G Gestiona hegar para
_.<Puede trasiacarss, sbrigo provisional |
<& elrecursoenel ie——No—P del NNAhastaque |
“trapscurso del d?” se presenteiel
o Tecurso.
1
S
i
Evalla el recurso | ¢
familiar, i
v
,«-'““n\ Gestiona hogar {
4, abfigante para NNA |
< {Es'e! et zalnfoemul f
Tygdnegty Profesional
\T' {luridice).
| EHlabara infnrmedei :' lcita audiencia de | Efitaseatia deii
! 5“:::;;;“ , medida cautelar rmﬁ:;?”:_‘ i
i rrerh ! e
| i
radcprani s
| celebracion de o dOrdera .,
‘audiencla de medida & “lnstitudonalizar?” '
cautelar “\T,""
Si
| Psicéiogo {MAINA) o
| Profesional
{luridica)gestiona !
| traslado del NNAal
hogarabrigante.
ey
T | 5e inhibe deseguir |
| Envia :mcu:_fr: ) m:::}erdoel I:asoy}
Penalde fa PNA paral aljigidonue
seguimianto, _seguim la causa.
H Fin )
N 5 o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE USO
e PENAL DE LA QIRECCION DE PROCURADURIA DE LA INTERNO
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12.5 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REPARACION DIGNA EN EL PROCESO DE ETAPA

rENES,
. .@?\"’:N“r {
____——l-—_:'—
SECRETERA

e
GENESS

L

eROCURy,,

&
N

INTERMEDIA

1 Auxiliar Juridico

Efectta la asignacion para la elaboracion de Informes a
Psicologo (Area Penal PNA) y Profesional en Trabajo
Social.

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

Psicélogo (Area
Penal PNA) y

Reciben asignacién y efectian la visita, para desarrollar la

Profesional en
Trabajo Social

2 Profesional en entrevista correspondiente.
Trabajo Social
ll:z:::;lg&;?\rea Elaboran informe psicolégico y de trabajo social cen fines
3 Profesional in de reparacion digna, con base en la informacién obtenida
Trabajo Social en la entrevista.
Psicélogo (Area
4 Penal PNA) y Entrega los informes de reparacion digna al Auxiliar

Juridico, quién los incorpora al expediente.

5 Auxiliar Juridico

Elabora la guia de ofrecimiento de medios de prueba a
fravés, de la cual, serdn ofrecidos en la audiencia
correspondiente.

Profesional
(Juridico)

Propone en audiencia de ofrecimiento de prueba los
informes.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
: PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIADE LA | PEUSO
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REPARACION DIGNA EN EL PROCESO DE
ETAPA INTERMEDIA

Procedimiento de reparacion digna en proceso de etapa intermedia
g Psicélogo (Area Penal PNA) v
Auxiliar Jurfdico g 5 i i uridi
Profesional en Trabajo Social Ricteslonaktitidico)
A |
Inicio b
(\_ .__,)
v
Efectiala asignacién
de Psicologo v
Profesional en
Trabajo Social
X _
Efectdan |2 visita para 1
desarrollar l2
entrevista
correspondiente.
Elaberan.informe
pslcoldgico y de
trabajo social
Entrega los informes
de reparacicn digna al
Auxiliar Juridico
Elabora la guiade I
offecimientode <
medios deprueba
. _
’:rnppn.eﬂn audiencia
de ofrecimiento de
prueba losinformes
s
(\ Fin }:
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13. ANEXOsS

ANEXO 1: MODELO DE SOLICITUD DE EVALUACION DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA

PGN-PNA XXX-XXXX
) AREA PENAL _
DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
LUGAR Y FECHA

SOLICITUD DE:

L O e AT il s sreNAm@N
TRABAJO SOCIAL X
PSICOLOGIA X
PERSONAS A EVALUAR Y UBICACION
A EFECTUAR AL NNA:
'TRABNO SOC‘AL " | DIRECCION Y TELEFONO DEL NNA.
o ELABORAR PRESUPUESTO PARA REPARACION DIGNA EN
FAVOR DEL NNA.
; A EFECTUAR AL NNA:
FSICOLOGUA DIRECCION Y TELEFONO DEL NNA.
SR ~ |EFECTUAR EVALUACION PSICOLOGICA PARA REPARACION DIGNA
Eho . |ENFAVOR DEL NNA.
RESUMEN DEL CASO

FECHA PARA ENTREGAR INFORMES:

TECNICO DEL AREA PENAL DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA
ADOLESCENCIA

Vo.Bo. PROFESIONAL DE LA PROCURADURIA
DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
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ANEXO 2: MODELO DE SOLICITUD PARA INICIAR MEDIDAS DE PROTECCION

PGN-PNA XXX-XXXX
AREA PENAL

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
LUGAR Y FECHA

SOLICITUD PARA INICIAR PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION

TECNICO DEL AREA PENAL DE LA

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

VO.BO. PROFESIONAL DE LA PROCURADURIA

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
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ANEXO 3: MODELO DE SOLICITUD DE INVESTIGACION

PGN-PNA XXX-XXXX
AREA PENAL

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
LUGAR Y FECHA

SOLICITUD DE INVESTIGACION

‘| A EFECTUAR AL NNA:

FECHA DE ENTREGA DEL INFORME DE INVESTIGACION:

TECNICO DEL AREA PENAL

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENGIA

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

VO.BO
PROFESIONAL DE LA PROCURADURIA

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
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ANEXO 4: MODELO DE SOLICITUD DE CONSTATACION

PGN-PNA XXX-XXXX
) AREA PENAL
DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
LUGAR Y FECHA

SOLICITUD DE CONSTATACION

CONSTATACION X

PERSONAS A EVALUAR Y UBICACION

A EFECTUAR AL NNA:

PRESENTAR INFORME DE CONSTATACION.

PLAZO PARA PRESENTAR LA CONSTATACION:

TECNICO DEL AREAPENALDELA
DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

VO. BO.
PROFESIONAL DE LA PROCURADURIA
DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
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ANEXO 5: MODELO DE HOJA DE EVACUACION DE AUDIENCIAS

EXP. PGN:

CAUSA:

HOJA DE EVACUACION DE AUDIENCIA

FECHA DE AUDIENCIA: HORA:

TIPO DE AUDIENCIA:

AGRAVIADA:

SINDICADQ:

DELITO:

ANOTACIONES:

FECHA DE PROXIMA AUDIENCIA:

HORA:

TIPO DE AUDIENCIA:

LUGAR:

DILIGENCIA PENDIENTE:

PROFESIONAL (JURIDICO) QUE ASISTIO A LA AUDIENCIA:

FIRMA:
L GENERY
AT g

-
7

7

)
¢
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ANEXO 6: MODELO DE HOJA DE SEGUIMIENTO

EXP. PGN:

HOJA DE SEGUIMIENTO DEL EXPEDIENTE

NOMBRE DEL NNA:

SINDICADG/A:

DELITO:

LINEAMIENTOS:

NOMBRE DEL PROFESIONAL (JURIDICO) TITULAR:

FECHA:

FIRMA:
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ANEXO 7: MODELO DE HOJA DE PRIMEROS LINEAMIENTOS
EXP. PGN:
HOJA DE PRIMEROS LINEAMIENTOS
NOMBRE DEL NNA:
SINDICADO/A:
LINEAMIENTOS:
NOMBRE DEL PROFESIONAL (JURIDICO) TITULAR:
FIRMA:
e Gt\h%‘}é"c;\'
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ANEXO 8: MODELOD

E LISTA DE VERIFICACION

Investigacidn

Constatacién

Apersonamie

‘Debate

Casacion

Trabajo sccial y psicologla

Apersonamiento MP

Primera declaracién

Camara de Gesell

Acto conclusive

Reforma / revisién

Etapa intermedia

Ofrecimiento de prueba

Reparacién digna

Lectura de sentencia

Apelacion especial

ANOTACIONES:

LISTA DE VERIFICACION

nto juzgado

Dooooooooonmn

HRERNRN

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 09/10/2023

PAGINA 40 DE 40




Procuraduria General de la Nacién

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION.

CERTIFICA:

Que las veintiln fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado anverso y
reverso, a excepcion del folio uno que se encuentra impresa en su lado anverso, fueron
reproducidas hoy en mi presencia de su original, las que revela integramente el contenido
del ACUERDO nimero CIENTO CUARENTA Y UNO GUION DOS MIL VEINTITRES
(141-2023), de fecha veintiuno de diciembre de dos mil veintitrés, Acuerdo que se
encuentra en el archivo respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria General de
la Nacion. Para los usos legales correspondientes, numero, firmo y sello, las hojas
que certifico y extiendo la presente en hoja independiente con membrete de la
Institucion, en la ciudad de Guatemala, el veintidés de diciembre de dos mil

veintitrés.
ﬁda% lmMKakd T 1
Secretana General ii? ,aa/?ﬁ’ﬁ )\

B Sede Central
15 avenida 9-69 Zona 13, Ciudad de Guatemala

o /PGNGuatemalaOficial =Sede zona 8
41 calle 3-45 zona 8, Ciudad de Guatemala
o @PGNguatemala

‘=‘- www.pgn.gob.gt
W pgn.gob.g
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