Procurzduria General de Te Nacién

ACUERDO 137-2023
Guatemala, 20 de diciembre de 2023

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NAGION.
CONSIDERANDO:

Que de-conformidad con el articulc 252 de la Constifucion Polftica de la Repliblica'de Guatemala, el Decreto.

512 del Congreso dela Repiiblica de Guaterfiala y sus reforimas, el Procurader General de la Nacién ejerce la
representacioni del Estade’de Giiatemala y es ¢l jefe dela Prosuraduria General d la Nacion,

CONSIDERANDO:
Que el Decreto512-del Congreso de la Reptiblica:de. Guatemala 'y sus respeciivas réformas, establece que-el
Procurador General dela Nacién, coma méxima autoridad debe promover las:gestiones necesarias, asf como:
los parémetios y ‘lineamientos de frabdjo que sean necesarios para el corecto funclonamiento de la
Institucion.

) CONSIDERANDO: |
Que mediante-Acuerda nimero 382-2022-de fectia 29 de rioviembre de 2022, fiie aprobado el “Manual de
Normas y Procedimientos. del Area de Familia.y Jurisdiccion Voluntaria .de la Direccion de Ja
Procuraduria de Ia Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de:la Nacién”, y en viriud qte Ja
Direccién de Procuraduria de la Nifiez y. Adolescencia de la Procuraduria-General de la Nacién; ha realizado
una actualizacion del manual mencionade can anteriorigad, cumpliendo con los lineamientos establecides en
la‘Guia para Elaboracion de Manuales de Normas'y Procsdimientos de esta Institucion, es procedénte emiti
la disposicién legal que apruebe la actualizacion del manual antes mencionado, para que pueda'ser aplicado
en ¢l desarrollo de las funciones de dicha dependencia Institucional,

POR TANTO:
Cen fundamento en el Articulo 252'de la Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala; y en uso delas
facultades que e confiéren los afticules: 1,2, 13; 14 del Decrsto 512 y-sus reformas; 1, 2.4 del Decreto 119-
96 ambos. los decretos del Corigieso 'de la Repliblica de Guatemalz; Acuerdo Gubsmativo 26 de la
Presidenicia de |a Repibiica de Guatemala de fecha 8 de mayo de 2022; numersl 1.10 de las Normas
Gerieralés de Control Infemo Gubemamiental, de-la:Contraloria General de Guentas,

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actuslizacion de! *Manual de Normas 'y Procedimientos del Area de Farilia, y
Jurisdiceién Voluntaria -de la Direccion de- la Procuraduria de 4 Nifiez y Adolescencia de la
Procuradurfa General de [a Nacion”, elaborado porla Direccion de Procuraduria de:la Nifiez y Adolescencia
de-esta Institucién, el cual esta compuesto.de 27 paginas, mismos.que forman parfe del prasenté:Acuerdo, los
que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdodel Procurador General de la Nacién nimero 382-2022 de fecha 29 de
noviembre de 2022, '

Articulo 3. El presente Acuerdo supté sus efectos inmediatamente, N tiffquese: ‘ —
) ’ GBENER
' RO S0
ES.8 257

Secretaria General

A0 . m Sede Certral:
=EmE W pgn.gob. 2 e

W gn.gob.gt 15 avenida g-69 Zona'13, Cludad deGuatemala’
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Area de Familia y Jurisdiccion Voluntaria de la
Procuraduria General de la Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

NOM. | 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 Planificacién Copia certificada
Direccién de Procuraduria ! ;

4 de la Nifilez y la deisde l?\,[i;rncoc;:rsadurla o Copia certificada
Adoclescencia
Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original

p Inspectoria General ‘ Jefe de Inspectoria General Copia del criginal

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimienios es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha resguardado el original en |la Secretaria General de esta Procuraduria, copia certificada y
copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la Direccion de Planificacion y la
dependencia interesada poseen la version electrdnica en formato PDF y la versién en formato Word
para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

o, RE&%%AI DESCRIPCION | FECHA | PUESTO :
1 TODAS OR{GINAL 25/09/2018 Jefe de l?w:ﬁ:r;; adurfa de
L 2 TODAS ACTUALIZACION | 12108/2022 demds e e
3 TODAS ACTUALIZACION | 08/06/2023 |  Wefe dela Procuraduria de

3. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos, tiene como fin dar a conocer los procedimientos del
Area de Familia y Jurisdiccion Voluntaria y con ello establecer los lineamientos para cada caso
concreto, teniendo como fundamento lo que regulan la leyes y otras normas del ordenamiento juridico
guatemalteco; asi como orientar para que dentro de cada uno de los procesos en los que interviene el
area, se procure la defensa de los intereses de los nifios, nifias y adolescentes, siendo garantes del
debido proceso en el ordenamiento juridico nacional y tratados internacionales en materia de
erechos Humanos de la Nifiez y Adolescencia, a efecto que las resoluciones que se dicten estén de
serdo con su interés superior y conforme a derecho.

; P
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

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

Guarda y Custodia: Derecho que tienen un menor de ser cuidado y protegido de manera habitual por
los progenitores o persona dentro del nicleo familiar.

Interés Superior: Garantia que se aplica en toda decision que se adopte con relacién a la nifiez v
adolescencia que debe asegurar ¢l gjercicic v proteccion de sus derechos humanos.

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

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

Nifiez y Adolescencia: Nifio o nifia es considerada a toda persona desde su concepcién hasta que
cumple 13 afios de edad, y adolescente a toda aquella desde los trece afios hasta que cumple los 18
afios de edad.

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

Paternidad: Relacién entre padres e hijos.

Patria Potestad: Derecho de los padres de representar a sus hijos menores y administrar sus bienes
y obligacién que tienen de cuidar, educar y corregir a sus hijos mayores o interdictos.

Previo: Requisito necesario para darle framite a una solicitud o emitir dictamen u opinién.

Providencia: Escrito elaborado por un érganc jurisdiccional o entidad de la administracion publica por
medio de la cual se emite un dictamen o resolucion de un caso en congreto.

Tutela: Potestad para representar a un menor que no se encuentra bajo patria potestad, previa
autorizacion de Juez competente.

VERSION: ACTUALIZACION -
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4.1. ACRONIMOS

1 CPCyM |Codigo Procesal Civil y Mercantil

2 CSAAJ (Centro de Servicios Auxiliares para la Administracién de Justicia
3 CUl  (Cadigo Unico de Identificacion

4 DDHH  |Derechos Humanos

5 DICABI [Direccion de Catastro de A-v'amo de Bienes Inmuebles

6 DPI  Documento Uniéo de Identificacién

7 IUSI  [impuesto Unico sobre Inmuebles

8 | Ley PINA |Ley de Proteccion Integra dg:- la Nifiez y Adolescencia

9 MP Ministerio Publico

10 NNA Nifios, nifias y adolescentes

11 0J Organismo Judicial

12 PDH Procuraduria dé los Derechos Humanos

13 PGN  |Procuraduria General de la Nacion

14 PNA Direccion de Procuraduria c{e la Nifiez y la Adolescencia
16| RENAP [Registro Nacioﬁal de las Personas

16| RENAS Registro de Agresores Sexuales

17 SG Secretaria General

PAGINA 5 DE 27
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5. BASE LEGAL

* ENTIDADL & ¢

Asamblea Nacional Constituyente

Constitucién Politica de la Replblica de Guatemala

Jefe de Gobierno de la Repiiblica

Decreto Ley Nimero 108, Codigo Civil

Decreto Ley Numero 107, Cadigo Procesal Civil y
Mercantil

Decreto Ley Numero 208, Ley de Tribunales de Familia

Congreso de la Reptiblica de
Guatemala

Decreto Numero 512 Ley Organica del Ministerio
Publico.

Decreto 314, Codigo de Notariado

Decreto Numero 80-2005, Ley del Registro Nacionai de
las Personas

Decreto Nimero 2-89, Ley del Organismo Judicial
Decreto Numero 27-2003, Ley de Proteccion Integral de
la Nifiez y Adolescencia

Decreto Nimero 95-98, Ley de Migracion

Decreto Numero 44-2016, Codigo de Migracién

Contraloria General de Cuentas

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

Procuraduria General de la Nacidn

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

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

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

Acuerdo 59-2019 Mision, Visién, Principios y Valores de
la Procuraduria General de [a Nacion

Acuerdo 58-2020 Politica de Actividades de
Capacitacion

Acuerdo 61-2020 Politica de Control Interno

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

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

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

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

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

Asamblea General de las
Naciones Unidas

Convencion sobre los Derechos del Nifio
Cbservaciones Generales del Comité de los Derechos
del Nifio .
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6. OBJETIVO DEL MANUAL -
6.1 OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada las normas y los procedimientos llevados a cabo en los procesos
judiciales y extrajudiciales en los que se da intervencidn al Area de Familia y Jurisdiccion Voluntaria
en el ramo de Derecho de Familia, Instancia Civil y Jurisdiccién Voluntaria.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Delimitar las funciones de cada una de las personas que integran el Area de Familia v
Jurisdiccién Voluntaria.

b. Describir [as particularidades y criterios de cada procedimiento en los que interviene el Area de
Familia y Jurisdiccion Voluntaria.

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

d. Serir de herramienta de consulia y capacitacion para el personal del Area de Familia y
Jurisdiccion Voluntaria.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
del Area de Familia y Jurisdiccién Voluntaria de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de
la Procuradurfa General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican en la intervencién de los procesos judiciales y extrajudiciales por disposicion de juez o
resolucién notarial, en los que se involucran intereses de nifios, nifas o adolescentes, relativos al
Derecho de Familia o Instancia Civil, lo cual es responsabilidad del Area de Familia y Jurisdiccién
Voluntaria.

c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este manual es obligatorio para el personal
A del Area de Familia y Jurisdiccién Voluntaria, en virtud de la validacion que consta en las firmas de
los responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacion, 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 pulblica, se realizara la
publicacién en el sitio web oficial de la PGN.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, ‘aceptado y/o modificado por el personal del Area de Familia y
Jurisdiceion Voluntaria, revisado por el Jefe de la Procuraduria de Menores; entra en vigencia con
la aprobacién del Procurador General de la Nacién, por medio de Acuerdo.

p——,

TN

F s "'E'QEP‘/ -
/SRR AN
(:;, WERSION: ACTUALIZACION

(‘} FECHA: 08/06/2023 PAGINA7 DE 27




~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
A=~ | AREA DE FAMILIAY JURfSDIpClON VOLUNTARIA DE LA
TmS— PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNC

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

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

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es-aplicable a todo el perscnal de la Procuraduria
General de la Nacion de la Reptblica de Guatemala en su sede central y delegaciones, toda
vez la intervencion que se dé a esta Institucién sea dentro de la materia de Derecho de
Familia, Instancia Civil y Jurisdiccidén Voluntaria que involucre intereses de menores de edad.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicados por el personal del Area de Familia y Jurisdiccion Voluntaria en el
desempefio de sus actividades.

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

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Los Profesionales son responsables del manejo y cuidado de los expedientes originales
provenientes de los Juzgados de Familia, Instancia Civii o Notariales que le asigne el
Profesional (Nifiez Familia) para emitir opinién o dictamen.

b. El auxiliar juridico es responsable de reproducir una copia fiel de las actuaciones procesales
de expedientes originales que se reciban de los Juicios o Diligencias Voluntarias.

c. El Profesional debe emitir dictamenes u opiniones que coadyuven las resoluciones judiciales y
extrajudiciales, con fundamentc en el Interés Superior de los Nifios, Nifias y Adolescentes;
velando que no se vulneren sus Derechos Humanos en cada uno de los procesos que se le da
infervencion a Procuraduria General de la Nacion.

d. Los dictamenes de los expedientes notariales se identificaran con un numero de control interno
por afio consignando las iniciales del nombre del profesional.

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

El Profesional debe entregar su dictamen u opinién al Profesional (Nifiez Familia) para revision
y visto bueno.

g. El Profesional y auxiliar no deben proporcionar informacion a abogados, notarios, partes
proceszles u otros requirentes sobre los dictdmenes u opiniones emitidas; mientras éstas no
hayan sido entregadas a Secretarfa General.

VERSION: ACTUALIZACION ) ;
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h. Las copias de los expedientes que formen parte del archivo del Area de Familia y Jurisdiccion
Voluntaria. no podrén ser compartidos con fines académicos, toda vez que contienen
informacidn sensible de nifios, nifias y adolescentes.

I.  Para el éptimo anélisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacién con
ofras areas, se tomara en cuenta lo indicado en la "Politica de Interrelacion de las Direcciones,
Departamentos y Unidades para el Optimo anslisis de casos (procesos), definicion de
estrategias y abordaje de los mismos”, con la finalidad de trabajar en conjunto y unificar
criterios, de conformidad con el Acuerdo 195-2018 de fecha 21/06/2018.

11. RESPONSABILIDADES

Profesional {Nifiez Familia):

a. Orientar al personal del Area de Familia y Jurisdiccién Voluntaria en todos los procesos
judiciales y extrajudiciales en los que se le da intervencion.

b. Realizar el analisis juridico de cada unc de los procesos judiciales y extrajudiciales en los que
se da intervencion al Area de Familia y Jurisdiccion Voluntaria.

c. Asignar los procesos judiciales o exirajudiciales a cada Profesional.

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

e. Revisar y analizar con visto bueno los dictamenes elaborados por los Profesionales previo a
ser entregados a Secretaria General.

f. Y otras actividades relacionadas a su funcién, que le requiera el Jefe de la Procuraduria de
Menores.

o

Profesional:

a. Realizar el analisis juridico de cada uno de los procesos judiciales y extrajudiciales en los que

se da intervencion al Area de Familia y Jurisdiccion Voluntaria, en ausencia del Profesional
A (Nifiez Familia). '

b. Asistir a las audiencias sefialadas dentro de los procesos judiciales en los que se da
intervencion del Area de Familia y Jurisdiccion Voluntaria.

c. Realizar dictamenes en cada uno de los procesos judiciales o extrajudiciales asignados.

d. Brindar asesoria legal a los usuarios de la Direccién de Procuraduriza de la Nifiez y
Adolescencia en asuntos relacionados al Derecho de Familia, instancia Civil y Jurisdiccion
Voluntaria donde se involucran intereses de menores.

e. Y ofras actividades relacionadas a su funcién, que se le requiera.
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INTERNO

Auxiliar Juridico:

> @

. Recibir cada una de las notificaciones provenientes de los Juzgados de Instancia de Familia o

Instancia Civil y Salas de la Corte de Apelaciones relacionados a los casos en los que se da
intervencion a la Procuraduria General de la Nacidn.

Recibir los expedientes originales provenientes de los Juzgados de Familia e Instancia Civil y
expedientes Notariales entregados por la Secretaria General de la Procuraduria General de la
Nacién para evacuar audiéncia y emitir el dictamen que corresponda.

Llevar control diario de todas las notificaciones que ingresan al Area de Familia y Jurisdiccion
Voluntaria; asi como de las providencias que son entregadas por la Secretaria General de la
Procuraduria General de la Nacion.

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

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

Elaborar los memoriales de apersonamiento dirigidos a los Juzgados de Familia e Instancia
Civil; asi como los oficios que se dirigen a cualquier érgano o entidad de la administracion
publica y cualquier otro escrito que se le asigne.

Elaborar informes de cualquier indole que se le solicite.

Reproducir las copias que sean necesarias para la formacioén de expedientes judiciales o
extrajudiciales, debiendo archivar los que se encuentren fenecidos.

Entregar a Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion a través del Libro de
Conacimientos interno del Area los expedientes que ingresen por providencia.

Y otras actividades relacionadas a su funcion, que se le requiera.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 Matriz del Procedimiento para recepcidon de notificaciones fisicas y por Casillero
Electrénico :

Recibe notificacion ¢ es fisica?
1 Auxiliar Juridico - a. Si, continda en la actividad 2.
b. No, continda en la actividad 3.

5 : Verifica que sea proveniente del Juzgado CSAAJ
donde se especifica el Juzgade de Primera
Instancia que conoceré el proceso, firma y sella de
recibido. Anota fecha para celebracién de Juicio
Oral cuando corresponda. Continlla en la actividad
5.

2 | Auxiliar Juridico

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

Revisa las notificaciones donde se especifica el
Juzgado de Primera Instancia que remite la cédula
de notificacién, resolucién y documentos adjuntos.
Descarga e imprime.

4 Augxiliar Juridico

- - _— Registra en el control interno y traslada al
B | Sapciien Jaricipe Profesional (Nifiez Familia).

Fin del procedimiento

Z.['VERSION: ACTUALIZACION : _
2} FECHA: 08/06/2028 Fisiierts DS e

e




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
AREA DE FAMILIA Y JURISDICCION VOLUNTARIADE LA | bl
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

=
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A} Diagrama de fiujo del procedimiento de Recepcién de Notificaciones

Recepcidn de notificaciones

Augiliar Juridico

Recibe nalificacién |

Verlifica que sea '
proveniente del Juzgado
CSAAJ donde se aspsdﬁcai

el Juzgado-de Primara
i LEsfisica? Cre——5 Instancia que conocers ef |
e proceso, firma y sella de
//’ recibida. Anota facha para

calebracion da Juicio Oral
cuando coresponda.
Na

1 W ool

Ingresa con su usuarioy *
contrasefia a Ja pagina web
del caslllero electrénico y
verifica si existen
netificaciones

¥

Revisa las notificaciones

donde se especifica el -
Juzgado de Primera

Instancia que remite la
cédula de notificacién,

resolucian y documentos
adjuntos, Descargae

imprime

Registra en el control
intemo y treslada al
Profesional (Nifiez Familia)
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12.2 Matriz del procedimiento de Jurisdiccién Voluntaria Judicial (Tutela y Protutela;
Autorizacién Judicial para emisién y/o renovacion de pasaporte de menores;
Disposicion de Bienes de Menores).

Recibe notificacion (ver procedimiento 12.1) registra
1 Auxiliar Juridico en el control interno y traslada al Profesional (Nifiez
Familia).
B i . Recibe, analiza, da indicaciones que se realice el
2 F:;:tia"s:):mal (Nifiez apersonamiento y se soliciten los previos atendiendo
a cada caso en particular y devuelve (Ver ANEXO 1).
Recibe y realiza el apersonamiento con los previos
3 Auxiliar juridico sugeridos a las partes y se envia al Juzgado dicho
memorial.
Recibe memorial de apersonamiento de la PGN,
4 J notifica a las partes los previos sugeridos Ia
e Institucion y sefiala dia y hora para escuchar
expresion de NNA,
e SE Recibe notificacion, anota la fecha y hora para la
i Huxtfiar Juridice audiencia sefialada y traslada.
6 Profesional (Nifiez Recibe y asigna a Profesional para que asista a fa
Familia) audiencia sefialada.
: Asiste a la audiencia, entrevista al NNA y solicita que
¥ Frofesipual se remita el expediente original a la PGN.
8 Jije Envia expediente original con todas las actuaciones
para que la PGN emita dictamen.
Recibe expediente original, asigna nimero de ingreso
9 Secretario General y elabora providencia, incorpora al expediente y
gestiona fraslado.
10 Asixdliar Juridico Recibe expediente, ingresa en control interno y
traslada.
Profesional (Nifiez . . : :
11 Familia) Recibe expediente, analiza y traslada.
Recibe, revisa, analiza las actuaciones procesales,
12 Picfosional ver!ﬁca .ei cumplimiento Qe I_os previos si hubiere,
emite dictamen por medio de memorial, integra al
expediente y traslada’.
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13 Auxiliar juridico

Recibe expediente original con dictamen y reproduce
las copias que sean ‘necesarias para expediente
interno y traslada.

14 Secretario General

Recibe expediente orig'ina[ con dictamen y gestiona
traslado al Juzgado.

15 Juez

Recibe expediente original; dicta la resolucién que
corresponda vy notifica.

16 | Auxiliar juridico

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

Fin del procedimiento

"Observacion: Si los previos solicitados por la PGN, NO SE CUMPLEN, el Profesional elabora el memorial con el
analisis juridico de las actuaciones y NO emite dictamen; dejando a criterio del Juez que conoce del caso que
resuelva lo que en derecho corresponda bajo su estricta responsabilidad.
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A) Diagrama de flujo del procedimiento de Jurisdiccion Voluntaria Judicial (Tutela,

Autorizacion para Emision y/o Renovacién de Pasaporte, Disposicién de Bienes de Menores)

Jurisdiccion Voluntaria Judicial (Tutela, Autorizacion para Emisidn y/o Renovacién de Pasaporte, Disposicién de Bienes de Menores)
P 1 P!
e o e Profesional .
Auxiliar Juridico Profesional i . Juez Secretario General
2 (Nifiez Familia)
(’— Inicie
Recibe Recibe, analiza,
notificacion |ver indica que sz realice
procedimiento ¢l apersonarniento, |
12.1), registra en P v.que se soliciten los
= el control interno prii::s::': Ssf:‘an
Esies devuelve
Recibe memarial,
Recibe, realiza notifica a las partes
aper'ur;a miento y sefiala dfa y hora
o S ok
con los previos > Pazt;&ncla pa:
Baae s escUcharfa
expresion del NNA
Recibe notificacién,
anota la fechay Recibe y asigna al
horz para la .| profesional para
audienciz sefialada que as_ista ala
y traslada audiencia
=,

:::::nani: Recibe expediente;
entrevista al NNA Envia el expedients 2signs nimerc de
solicita al J“Iz i ¥ 4| original contodas P+ ingreso, elabora
ra r:frtﬁ :x pe di:ﬁ: las actuaciones providencia y

originala la PGN gestiona traslade
h 4
P s ]

"‘"d;r;s :

i

(AN
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Jurisdiccion Voluntaria Judicial {Tutela, Autorizacién para Emisidn y/o Renovacién de Pasaporte, Disposicién de Bienes de Menores)

Auxiliar Juridico

Profesional

Profesional (Nifiez Familia) Juez Secretario General
inez
Recibe expediente
prov‘l::}:;:: ?n:reia Rucihe'expidiente,
b |
en control internoy snallza y tresleda
traslada
Recibe, revisa,
znaliza yelabora

Recibe expediente dictameén si se ha

original, reproduce cumplidoconlos [«

coplas y traslada previes, Incorpora al
expedignte y

traslada
+ | Recibey gestiona
2 traslado
Recibe notificacién de Recibs; dictita
la sentencia, resolucidn
incorpora ala copla & correspondiente y
de} e:riirli‘:nte y notifica
A 4
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12.3 Matriz del proceso de Juicio Oral (Guarda y Custodia, Perdida de la Patria Potestad y
Relaciones Familiares)

e b T S R e R s
Recibe notificacion (ver procedimie

1 Auxiliar Juridico de Juicio Oral, registra en el control interno y traslada al

Profesional (Nifiez Familia).

Recibe; analiza; da indicaciones que se realice el

apersonamiento; asigna al Profesional que asistira a la

audiencia de Juicio Oral y devuelve.

Recibe; realiza el memorial de apersonamiento y envia

al Juzgado dicho memorial.

Recibe memorial de apersonamiento y notifica a las

partes de la intervencién de la PGN.

Asiste a las audiencias sefialadas, incluida la audiencia

5 Profesional para expresion de opinidn del NNA y solicita al juez que

' remita expediente original a la PGN.

Envia expediente original con todas las actuaciones

procesales a la PGN.

Recibe expediente; asigna nimero de ingreso, elabora

providencia y traslada.

Recibe expediente original con providencia; ingresa en

controi interno y traslada.

Profesional (Nifiez
Familia)

3 Auxiliar juridico

— 4 Juez

6 Juez

7 Secretario General

8 Auxiliar Juridico

9 Profesional (Nifiez - Recibe expediente original con providencia, analiza y
Familia) traslada.

Recibe, revisa, analiza las actuaciones procesales;

10 Profesional elabora dictamen por medio de memorial que integra al

expediénte y traslada.

Recibe expediente original, reproduce las copias que
sean necesarias para expediente interno y traslada.
Recibe expediente original y gestiona traslado al
Juzgado.

Recibe expediente original; dicta la resolucién que

11 Auxiliar juridico

12 Secretario General

13 Juez 3
corresponda y notifica.
Recibe notificacion de la sentencia del proceso e
14 | Auxiliar juridico incorpora dicha resolucién a copia de expediente y
archiva.
Fin del procedimiento
S " version: ACTUALIZACION
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P 4 Gavat g 1) Kestim.

A) Diagrama de flujo del procedimiento de Juicio Oral (Guarda y Custodia, Pérdida de la Patria
Potestad y Relaciones Familiares)

Juicio Oral {(Guarda y Custodia, Pérdida de la Patria Potestad y Relaclones Familiares)

. ion.
Profesional Erafesioral Juez

'(Nifiez Familia)

Auxiliar Juridico Secretario General

{ Inicio Y
. .t

| | Recibe notificacidn (ver
{ procedimiento 12.1)
! anota fechapara

Reclbe, analiza, Indica que se
elabore el memorial de
i asigna al

I de celebracié
! | deJuicio Oral, registra en

profesional que asistird a lo
audiencia de Juiclo Oral y
devuelve

1
| el control interno y
i froslada |

i

Recibe, realiza memorial de
jento y remite of =&
metnarial al luzgado

bt ety

—_—
Recibe memorial y notificaa
P las partes de la intervencidn
H de la PGN
|
Aslste 3 las sudienclas
sefioladas, Inclulda la sudiencia
para exaresidn de oplnidn det |
NNAysolictaaljuezque [
remita expedients orfginala ta
PGY
Envia expediente original a la Recibe expediente, asigha
B ‘PGN con todas fas P nimero de ingreso, elshora
actuaciones procesales providancia y trastada
|
Recibe expediente original can |l
iprovidencia, ingresa en control (<
‘interno y traslada I
| ——
P Recibe, analiza y traslada j
b —
[
t
13
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Juicio Oral (Guarda y Custodia, Pérdida de la Patria Potestad y Relaciones Familiares)
st . " Profesional
Auxiliar Juridico Profesional o+ : Juez Secretario General
{Nifiez Familla)
Ratlbe, revisa,
analiza los
actuaciones
procesales, elabara
dictamen,; integra a
expedierite y’
. traslada
Recibe expediente Recibe expediente
original, reproduce 3 originaly
coplas ytraslada trasfado
 IS—
)
ek :::gf;:’” Recibe, dicta f2
incorpora 2 copia | resolucidn <
del expediente y correspondiente y
archiva notifica
~
v
Fin
A1y \'\.
TGN
T
VERSION: ACTUALIZACIGN
REECHA: 08/06/2023
=

PAGINA 19 DE 27




Procwndia Gannest oa ke Nooidn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
AREA DE FAMILIAY JURISDICCION VOLUNTARIA DE LA
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

12.4 Matriz del procedimiento de Jurisdiccién Voluntaria Judicial en Instancia Civil (Cambio
de Nombre; Cancelacion, Rectificacién y Asiento Extemporaneo de Partida de Nacimiento)

1 Secreiaie BankEal Rec;}:e e;pedren’i‘e; asigna numero de ingreso; elabora
providencia y gestiona traslado.
2 Sepdtitar i Rectbg expediente .onglnal, regisira el ingreso del
) expediente en control interno y traslada,
3 Profesional {Nifiez Recibe, analiza, da indicaciones que se realice el
Familia) apersonamiento; asigna al Profesional y traslada.
Recibe expediente; realiza apersonamiento; elabora
; dictamen en el que solicita los previos que se deben
4 Profesional 7 3 .
cumplir, incorpora al expediente el dictamen y traslada (Ver
ANEXQO 1).
Recib ient iginal, r i
5 Auxiliar juridico ? ex;?edaene original, reproduce las copias para
expediente interno y traslada.
6 Secretario General Recibe expediente original y gestiona traslado al Juzgado.
Recibe "expediente, notifica a las partes los previos y
7 Juez . = y ,
traslada expediente con los previos cumplidos.
Recibe expediente original, asigna ntmero de ingreso,
8 Secretario General elabora providencia, integra al expediente y gestiona
trasiado.
5 Auxiliar Juridico Recibe expediente original, registra en control interno y
traslada.
10 Profe.s_.lonal (hifiex Recibe expediente original, confiere indicaciones y traslada.
Familia)
Recibe; analiza las actuaciones procesales; verifica el
1 Profesional cumplimiente de los previos solicitados; elabora dictamen
por medio de memorial, incorpora al expediente y traslada’.
R g Recibe expediente original y reproduce las copias que sean
12 Asciliar jridico necesarias para expediente interno y trasiada.
13 Secretario General Recibe expediente original y gestiona traslado al Juzgado.
Recibe expediente original; dicta la reselucién que
18 Huez corresponda y notifica.
_ b S Recibe notificacién de la resolucion del proceso e incorpora
15 Al Jiciticn dicha resolucion a copia de expediente y archiva.
Fin del procedimiento

'OBSERVACION: Si los previos solicitados por la PGN, NO SE CUMPLEN, el Profesional elabora el memorial
con el andlisis juridico de las actuaciones y NO emite dictamen; dejando a criterio del Juez que conoce del caso
gue resuelva lo que en derecho corresponda bajo su estricta responsabilidad.
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A) Diagrama de flujo del procedimiento de Jurisdiccién Voluntaria Judicial en Instancia Civil
{Cambio de nombre, Cancelacién, Rectifi

cacion y Asiento Extemporaneo de Partida de
Nacimiento) .
Diagrama de flujo del procedimiento de Jurisdiccion Voluntaria Judiciai en Instancia Civil (Cambio de nombre, Cancelacidn, Asiento
Extemporaneo y Rectificacién de Partida de Nacimiento}
4 - s Profesional :
Secretario General Auxiliar Juridico . R Profesional Juez
{Nifiez Familia)
inlcio
y
Recibe, realiza
Recibe expediente, : 5T
o+ . Recibe, analiza, da apersonamiento, alabora
i_s}gm gy | Recibe, r-umszra n | indicach asigna dictamen sclicitando los
ingreso, elabora > conwalinternoy e i ; £ "
# al Profesional y previos correspondicntes,
providencia y traslada : :
gestina trashds traslada incorpore al expediente y
~ traslada
Recibe expediente
Recibe expediente y °"‘l;‘:s"g:_:“;"“’
: < <
gestiona traslado necesariasy
traslada
Recibe expediente,
netifica a las partes los:
Brevics soicitados por
PGN ytraslada
expedlente con previos
Recibe expediente cumplidos
original, asigna
nimere de ingreso,
elabora providencia, -
incorpors al
expedientey .
Eestiona trastado Recibe, analiza
- uctuaciones, verifica
Recibe expediente Recibe expediente cumplimiento de
original, rogistra en +| original, confiere .| previos, elabora
el contral Interno 'y indicaciones y dictamen por media
traslada traslada de memorial,
incorporaal
expediente y traslada
Recibe expediente
Recibe expediente v ongh;:ai.;;:duoe Py
gestiona traslado necariaEy
traslada
o1 Reclbe, dicta
| resolucidn y notifica
Recibe notificacion
de |a resolucién,
[l al
expediente, archiva
ytraslada,
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12,5 Matriz del procedimiento de Jurisdiccién Voluntaria Extrajudicial y/o Notarial
(Rectificacion y Asiento Extempordneo de Partida de Nacimiento y Disposicién de Bienes

de Menores)

e skt o B A s R fasy L, P i e Y A
Recibe expediente ingresado por notario, asigna ntimero de
1 Secretario General ingreso, elabora providencia, integra al expediente vy
gestiona traslado.
2 Auxdiiar Juridico Recibe; registra el ingreso del expediente en control interno
y traslada.
Profesional (Nifiez R-e_mbe, da |ndlcgclones que se realice la pfowdencla,
3 Familla) asigna al Profesional para que elabore el dictamen y
traslada.
Recibe expediente, elabora el dictamen solicitando, previos
4 Profesional que se deben cumplir, incorpora al expediente y traslada
{(Ver ANEXO 1).
5 Profesional (Nifiez Recibe expediente, revisa, hace correcciones si
Familia) corresponde, firma de visto bueno y traslada.
6 Auxiliar juridico Rec:b? -expedtente original, reproduce las copias para
expediente interno y traslada.
2 Secretaric General Rec@g expednen.te y gestiona, entrega al notario autorizante
o solicitante particuiar.
: Recibe expediente; cumple con los previos solicitados y
8 Notario N
devuelve a la PGN para que emita dictamen.
Recibe nuevamente el expediente por parte del notario
9 Secretario General autorizante con previos subsanados, elabora providencia,
integra al expediente y gestiona traslado.
10 Al Jubidics Rec:ibe'expedlente original con providencia, ingresa en
control interno y fraslada.
11 Profesional (Nifiez Recibe expediente notarial, verifica si se ha cumplido con
Familia) los previos y traslada.
Recibe,: analiza las actuaciones procesales, verifica el
% cumplimiento de los previos solicitados, elabora dictamen
12 Profesional i 1 pdlery ; ]
por medio de providencia interna, integra al expediente
dicho dictamen y traslada.
s ib ediente, repr las copias necesarias,
13 Auxiliar juridico Recr. SRR eprodrics P
archiva y traslada.
i i iona, entrega al notario autorizante
14 Secretario General Rec:t?g g—:xped ex'!te seelane g s
o solicitante particular.
15 Notario Recibe expediente y emite su resolucion o auto final.
Fin del procedimiento
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13. ANEXOS

ANEXO 1. PREVIOS QUE DEBEN ESTAR INCORPORADOS EN LOS EXPEDIENTES
SEGUN EL PROCESO.

A. TUTELAY PROTUTELA:

o Certificado de Nacimiento del N/N/A

» Certificados de Defuncion de los progenitores extendidos por RENAP.

o Certificados de Nacimiento de Tutor y Protutor.

¢ Copia Simple de DPI de Tutor y Protutor.

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

» Certificado de Defuncién de abuelos paternos y maternos fallecidos.

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

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

o Certificado Médico con examenes de laboratorio donde conste estado de salud
del N/N/A.

* Certificado y/o Constancia de Estudios del grado que cursa el N/N/A del afio
anterior y del actual en el que se inicié el proceso de Tutela y Protutela.

» Solicitar al 6rgano jurisdiccional que conoce del caso que sefiale dia y hora para
audiencia de expresion de los NNA si tuviesen la edad y madurez respectiva.

e Acta Notarial de Declaracién jurada que debe otorgar cualquiera de los abuelos
que aln viva y que no pueda ejercer el cargo de Tutor y Protutor, expresando los
motivos y consecuentemente dar su anuencia para que dicho cargo sea ejercicio
por guienes promueven las respectivas diligencias.

B. AUTORIZACION JUDICIAL PARA EMISION y/o RENOVACION DE PASAPORTE DE

N/N/A

= Certificado de Nacimiento del N/N/A.

= Carencia de antecedentes penales y policiales de la parte promoviente.

» Movimiento migratorio del NNA y de la parte promoviente.

= Certificado Médico con examenes de laboratorio donde conste estado de salud
del N/N/A.

o Certificado y/o Constancia de Estudios del grado que cursa el N/N/A del afio
anterior y del actual en el que se inicio el proceso de Autorizacion Judicial.

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

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

e Si la solicitud de autorizacion judicial para tramitar el pasaporte del NNA es por
motivos de recreacion, la parte promoviente debe indicar las fechas de salida y
retorno a Guatemala y lugar de estadia en el pals extranjero a donde vigje, y si
fuese posible acreditarlo documentalmente.
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e 8i la solicitud de autorizacién judicial para tramitar el pasaporte del NNA es por
motivos de reunificacion del NNA con alguno o ambos progenitores que residen
en el extranjero, la parte promoviente debe incorporar a la carpeta judicial el
estatus migratorio en el que se encuentre quien lo solicita.

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

C. DISPOSICION DE BIENES DE MENORES:

Certificado de Nacimiento del N/N/A.
Actas Notariales de Declaracion Testimonial de dos testigos propuestos (cuando
se tramita en la via notarial).

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

o Ceédula Catastral extendida por la Municipalidad donde se encuentre el bien
inmueble que se desea disponer, donde se haga constar el valor con el que est3
inscrito.

Estado Matricular del inmueble que se desea disponer extendido por DICABL.

¢ Acompafar estudic socioeconémico de la trabajadora social del Juzgado de
Primera Instancia de Familia para que emita recomendaciones correspondientes.
Avalio comercial donde se detérmine el valor de fa finca que se desea disponer.
Presentar todos los documentos que acrediten fehacientemente la Utilidad y
Necesidad de disponer del inmueble del NNA,

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

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

¢ En todos los casos de disposicion de bienes de menores, la parie promoviente
debe indicar de forma clara y precisa cémo se vera beneficiado el NNA en su
proyecto de vida con dichas diligencias voluntarias.

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

e Siel proceso se promueve por la via notarial, y la disposicién del bien inmueble se
solicita por motivos de enfermedad del NNA, solicitar a la parte promoviente que
presente al NNA a fa sede de la PGN, en el dia y hora que se sefale, para que
pueda expresar su opinién con relacién a las diligencias voluntarias. Para tal
efecto, se solicitaré el apoyo de un(a) profesional en psicologia de PNA, para que
pueda ser escuchado. '
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D. CAMBIO DE NOMBRE DE NNA:

® @ e o o

Certificado de Nacimiento del NNA

Certificado de Nacimiento de los progenitores.

Copia Legalizada del DPI de los Progenitores.

Actas Notariales de Declaracion Testimonial de dos testigos propuestos.
Constancia de inscripcion del centro educativo donde estudia el N/N/A para
verificar con qué nombre fue inscrito.

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

Presentar todos los documentos que sean necesarios en los que se acredite que
el N/N/A ha utilizado los nombres que se desean cambiar de forma constante y
publica. ’

E. CANCELACION DE PARTIDA DE NACIMIENTO DE N/N/A:

Certificado de Nacimiento del N/N/A que se desea cancelar

Certificado de Nacimiento del N/N/A que desea con el que se identifique al N/N/A
Certificado de Nacimiento de los progenitores.

Copia Legalizada del Documento Personal de Identificacién de los Progenitores.
Boleta de Nacimiento del Centro de Salud u Hospital donde se dio el nacimiento
del N/N/A

Actas Notariales de Declaracién Testimonial de dos testigos propuestos.

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

Constancia de inscripcion del centro educativo donde estudia el N/N/A para
verificar con qué Certificado de Nacimiento fue inscrito.

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

F. RECTIFICACION DE PARTIDA DE NACIMIENTO DE N/N/A:

¢ Certificado de Nacimiento del N/N/A

e Certificado de Nacimiento de los progenitores.

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

» Actas Notariales de Declaracién Testimonial de dos testigos propuestos.

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

» Constancia de inscripcién del centro educativo donde estudia el N/N/A para
verificar con qué nombre fue inscrito.

e Opinion del Registro Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas
del municipio donde residan los solicitantes.
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G. ASIENTO EXTEMPORANEO DE PARTIDA DE NACIMIENTO DE N/N/A:

o Negativa de Nacimiento extendida por el Registro Civil de las Personas del
municipic donde tuvo lugar el nacimiento del N/N/A.

e Copia Legalizada de la Boleta de la Comadrona que atendié el Parto o del Centro
de Salud u Hospital donde se llevs a cabo el mismo.

e Ceriificado de Nacimiento de los progenitores.

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

e Boleta de Nacimiento del Centro de Salud u Hospital donde se dio el nacimiento
del N/N/A

» Acta Notarial de Declaracion Jurada otorgada por la comadrona que atendio el
pario del N/N/A.

Actas Notariales de Declaracion Testimonial de dos testigos propuestos.

e Si alguno de los progenitores es extranjero, acompafiar todos los documentos
necesarios para comprobar sus datos registrales de la inscripcién de nacimiento
en su pais de origen con la apostilla o0 pases de ley.

e Constancia de inscripcién del centro educativo donde estudia el N/N/A para
verificar con qué nombre fue inscrito.

e Opinion del Registro Civil de las Personas del Registro Nacional de las Personas
del municipio donde residan los solicitantes.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION.

CERTIFICA:

Que las quince fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado anverso y
reverso, a excepcion de los folios uno y quince los cuales se encuentran impresas en su
lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia de su original, las que revela
integramente el contenido del ACUERDO niimero CIENTO TREINTA Y SIETE GUION
DOS MIL VEINTITRES (137-2023), de fecha veinte de diciembre de dos mil veintitres,
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 el reverso del folio
quince, en la Ciudad de Guatemala, el veintidés de diciembre de dos mil veintitrés.

ada ACES
Secretana General  \>
Procuraduria General de la Naciom 4z, . ©



