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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Psicologia de la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion, se
distribuy6 de la siguiente manera:

No NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
. Procurador(a) General de la :
1 | Despacho Superior Nacién Copia
2 Secretaria Ganeral FGN Secretario(a) General Original
Direccion de Procuraduria de la
3 | Niflez y la Adolescencia Procurador (a) Copia

Direccion de Planificacion

4 Responsable de Unidad Copia fisica y digital
Coordinacién de Informacién
5 | Pablica Jefe(a) de Unidad Copia digital
6 Audttoria Intema Titular de Dependencia Copia digital
2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS
SECCION Y/O PARTE PAGINA No. | REVISION FECHA
Caratula. 1 ORIGINAL | 04/12/2015
indice. 2 ORIGINAL | 04/12/2015
Lista de distribucion del manual. 3 ORIGINAL |04/12/2015
Lista de paginas efectivas. 3 ORIGINAL i e
Registro o control de revisiones. 4 ORIGINAL 04/12/2015
Introduccion. 5 ORIGINAL | 041212015
Informacion general (definiciones y conceptos). 6 ORIGINAL 041244015
Informacién general (definiciones y conceptos). 7 ORIGINAL Vait2re0ns
Informacién general (definiciones y conceptos). 8 ORIGINAL GRaanis
Informacion general (definiciones y conceptos). 9 ORIGINAL |04/12/2015
Informacion general (definiciones y conceptos). 10 ORIGINAL | 04/12/2015
Informacién general (definiciones y conceptos). 11 ORIGINAL i
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SECCION Y/O PARTE PAGINA No. | REVISION | FECHA

Informacién general (definiciones y conceptos). 12 ORIGINAL 04/12/2015
Informacion general (definiciones y conceptos). 13 ORIGINAL Ll
Acronimos. 13 ORIGINAL | 04122015
Base legal. 13 ORIGINAL 04/12/2015
Base legal. 14 ORIGINAL |04/12/2013
Normativa relacionada. 14 ORIGINAL |04/12/2013
Normativa relacionada. 15 ORIGINAL Qa2
Normativa relacionada. 16 ORIGINAL | 04/12/2015
Objetivos. 16 ORIGINAL | 04/12/2013
Generalidades. 17 ORIGINAL | 04/12/2015
Actualizacién del manual. 17 ORIGINAL | 24/12/2015
Alcances o areas de aplicacion. 17 ORIGINAL | 04/12/2015
Politicas generales. 17 ORIGINAL 04/12/2015
Politicas generales. 18 ORIGINAL | 04/12/2013
Responsabilidades. 19 ORIGINAL 04/12/2015
Responsabilidades. 20 ORIGINAL |04/12/2015
Descripcion de procedimientos. 21 ORIGINAL 04/12/2015
Matriz de procedimiento del sicélogo en el proceso de 04/12/2015
medidas de proteccion. 21 ORIGINAL
Flujograma de pprocedimiento del sic6logo en el 04/12/2015
proceso de medidas de proteccion. 22 ORIGINAL
Matriz de procedimiento del psicélogo en los casos 04/12/2015
solicitados por las delegaciones departamentales de 23 ORIGINAL
PGN.
Flujograma de procedimiento del psicélogo en los 04/12/2015
casos solicitados por las delegaciones 24 ORIGINAL
departamentales de PGN.

' imi i 04/12/2015
gnear;(glze csie procedimiento del psicélogo en casos 25 ORIGINAL
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SECCION Y/O PARTE PAGINA No. | REVISION FECHA
Flujograma de procedimiento del psicélogo en casos - SRIGTAL 04/12/2015
penales.
Anexos 27 ORIGINAL | 04122015
| Formato de Solicitud de Asignacion de Estudio a 57 ORIGINAL 04/12/2015
Equipo Multidisciplinario.
|| Formato del Libro de Asignacion del Profesional. 28 ORIGINAL Ra2/2015
IIl Formato de Solicitud de Estudio Psicolégico, Social 5% ORIGINAL 04/12/2015
y/o investigacion por Delegacion Regional.
ici - i i i 04/12/2015
IV Format_o dg Solicitud qe Estudio Psicolégico, Social 30 ORIGINAL
y/o Investigativos por Unidad Penal.
icoléai inacio 04/12/2015
V Formato Ip_forme Psicoldgico de determinacion de a1 ORIGINAL
recurso familiar.
icoldai 04/12/2015
VI For_mato de Informe Psicoldgico de estado 23 ORIGINAL
Emocional de NNA.
Vii Formato de Dictamen Psicolégico Penal. 35 ORIGINAL | 24/12/2015
3. REGISTRO CONTROL DE REVISIONES
PAGINA DESCRIPCION FECHA PERSONA
No. REVISADA
1. TODAS ORIGINAL 10/08/2015 Titular de la Direccion de
2. TODAS ORIGINAL 13/10/2015 Procuraduria de la Nifiez
3. TODAS ORIGINAL 07/12/2015 y la Adolescencia
4. INTRODUCCION

El(a) Procurador(a) General de la Nacién, nombra al Procurador(a) de la Nifiez y la
Adolescencia, para que a través de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia,
dé cumplimiento al mandato institucional, aplicando la Convencién de los Derechos del Nifio, Ley
de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia y las normas del ordenamiento juridico
aplicable vigente, contando para ello con un equipo multidisciplinario especializado en nifiez, que
adoptan medidas legislativas, administrativas, sociales y educativas, necesarias para proteger a
los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de: abuso fisico, sexual y emocional, descuido
o trato negligente.

Como producto de sus actuaciones se otorga a los nifios, niflas y adolescentes una proteccion
juridica preferente para asegurar el ejercicio y disfrute de sus derechos, respetando sus vinculos
familiares, origen étnico, religioso, cultural y lingiiistico, teniendo en cuenta la opinion de los NNA
en funcién de su edad y madurez, para lo cual realiza varias acciones entre las principales estan:

a) Representar legalmente a aquellos nifios, nifias y adolescentes que carecieren de ella.
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b) Dirigir, de oficio o0 a requerimiento de parte o del Juez competente, la investigacion de los
casos de nifios, niflas y adolescentes amenazados o violados en sus derechos;
interviniendo de forma activa en los procesos judiciales de proteccion. Para el efecto,
debera tener, como minimo, un Procurador de la Nifiez y Adolescencia, en la jurisdiccion de
cada Juzgado de la Nifiez y Adolescencia.

¢) Presentar la denuncia, ante el Ministerio Publico, de los casos de nifios, nifas o
adolescentes que han sido victimas de delito y que carezcan de representante legal,
apersonandose en el proceso penal para la defensa de los intereses de éstos.

d) Evacuar audiencias y emitir opinién juridica en todos los procesos judiciales, notariales y
administrativos que la ley sefala, haciendo valer los derechos y garantias que la
Constitucion Politica, tratados y convenios internacionales, aceptados y ratificados por
Guatemala, y esta ley, reconocen a la nifiez y adolescencia.

La Unidad de Psicologia es la encargada de realizar las evaluaciones correspondientes a los
adultos, nifios, nifias y adolescentes, con el objetivo de establecer el dafio psicologico que se
ocasion6 al mismo y determinar si el caso amerita medidas de proteccién; velando asi por su
integridad fisica, emocional y psicologica.

El presente manual de normas y procedimientos, da a conocer l0s principales procesos y
procedimientos; asi como, las responsabilidades asignadas a los empleados permanentes 0
temporales de la Procuraduria General de la Nacién, asignados a la Direccion de Procuraduria
de la Nifiez y la Adolescencia y el de las Delegaciones Regionales, que realizan acciones como
las antes mencionadas.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los témminos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente manual,
tendran el significado siguiente.

Abandono: Ausencia o ruptura de un lazo afectivo de relaciones entre las personas, que a
menudo acarrea olvido de las obligaciones materiales o morales concomitantes y provoca
sentimientos de frustracion.

Abrigo provisional: Se refiere al término que utiliza el Juez para determinar que el NNA, puede
quedar de manera temporal bajo el cuidado de una persona o entidad, tal es el caso de las casas
hogares acreditadas por el Consejo Nacional de Adopciones, ello mientras se resuelve la
situacion legal de manera definitiva.

Adolescente: Persona que es mayor de 13 afios y menor de 18 afos.

Adopcion: Cuando una persona toma como hijo propio al hijo biolégico de otra persona.

Adopcidn internacional: Aquella en la que un nifio con residencia legal en Guatemala va a ser
trasladado a un pais de recepcion.

Adopcion nacional: Aquella en la que adoptante y adoptado son residentes legales habituales
en Guatemala.

g
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Adoptabilidad: Declaracion judicial dictada por un Juez de la Nifiez y la Adolescencia, que se
realiza luego de un proceso que examina los aspectos sociales, psicologicos y médicos del NNA,
por medio del cual se establece la imposibilidad de la reunificacion de éste con su familia. Tiene
como objetivo primordial la restitucion del derecho a una familia y el desarrollo integral del nifio.

Adoptante: Es la persona que por medio de los procedimientos legales adopta una persona hijo
de otra con la finalidad de otorgarle todos los derechos y beneficios que nuestra Constitucion
Politica otorga a los hijos biologicos.

Adulto: Toda persona mayor de dieciocho afios de edad.

Agresién emocional: E| NNA se ve afectado en su autoestima o bienestar emocional, a causa
de dafos ocasionados por un adulto.

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

Agresion sexual: Quien con violencia fisica o psicolégica realice actos con fines sexuales 0
eréticos a otra persona, al agresor 0 a si misma, siempre que no constituya un delito de
violacion, sera sancionado con prision de cinco a ocho anos.

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

Archivo: Conjunto ordenado de documentos que el profesional en psicologia produce en el
ejercicio de sus funciones o actividades.

Asignacion: Documento por medio del cual el procurador juridico solicita al equipo
multidisciplinario que realice los estudios y/o actuaciones ordenadas por el juez.

Atencién: |dentifica las acciones para la pronta, integral y efectiva intervencion que garantiza a
la victima su recuperacion fisica y psicologica.

Audiencia: Momento en el que un juzgado conoce el caso del NNA definiendo estar presentes
las partes involucradas. Todas las actuaciones en los casos de los nifios, nifias o adolescentes,
deberan sustentarse oralmente por las partes directamente ante el Juez, la audiencia puede ser
unilateral o bilateral, asi mismo, el juez resolvera en base a los medios de prueba y notificara lo
resuelto.

Camara de Gesell: Es una habitacion acondicionada para permitir la observacion de personas.
Esta conformada por dos ambientes separados por un vidrio de vision unilateral los cuales
cuentan con equipo de audio y video para la grabacion segun las necesidades.

Casos de adopcion: Recepcion y evaluacion de casos cuyo objetivo es declarar o no la
adoptabilidad del nifio, nifia o adolescente.

Casos de medidas de proteccion: Evaluacion de caso para determinar si el adulto o los adultos
involucrados en el caso constituyen un recurso familiar favorable para el cuidado y proteccion del
nifio, nifa o adolescente.

Casos penales: Agrupar expedientes de casos para determinar si existe delito hacia los ninos,
nifias o adolescentes, siendo necesario el dictamen de trabajo social y psicolégico, con la
finalidad de presentar presupuesto para la reparacion digna.
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Carencia materia: La falta o carencia de recursos materiales de los padres o de la familia. Sin
embargo segun la ley de proteccion integral, no constituye motivo suficiente para la pérdida o la
suspensién de la patria potestad.

Citacion: Entrega de un documento identificado con el nombre de la institucion, donde hace
referencia a la fecha, hora, lugar y persona con quien debe presentase la persona a quien se
dirige, para solventar la situacién legal de un nifio, nifia o adolescente.

Comision: Orden y capacidad que una persona da verbal o por escrito para que otra para
ejecute algun encargo o participe en alguna actividad.

Conclusiones: Es la parte del informe o dictamen psicolégico donde se concentra la informacion
mas importante del caso y que esta relacionada con la redaccion de recomendaciones.
Conducta: Distingue el desarrollo de funciones mentales en relacién al desempefio sociocultural
de una persona.

Confidencialidad: Término utilizado para proteger la privacidad y la identidad de las personas
victimas, previéndose la confidencialidad de la informacion inherente recopilada.

Coordinar: Se refiere a la accion integral de concertar con diversas unidades y entidades
institucionales e interinstitucionales para una accién comun prevaleciendo el interés superior del
NNA.

Copia: |dentifica la reproduccion exacta de un documento.

Crisis: Se da cuando la intensidad del estrés es superior a los mecanismos adaptativos que
tiene la persona.

Cuidador, cuidadora: Término que se utiliza para referirse a la persona encarga de cuidar a un
nifio, nifia o adolescente cuando no se tiene ningtin parentesco.

Cuidado y proteccion: Brindar los cuidados diarios de un NNA, asi como protegerlo de todo
aquello que pueda ser nocivo para su adecuado desarrollo fisico, mental y social.

Debate: Acto donde se juzga un delito contra un NNA y el profesional en trabajo social participa
como perito y presenta un estudio social con un presupuesto para reparacion digna.

Delegacion Regional: Se refiere a la sede de la Procuraduria General de la Nacién ubicada en
los diferentes departamentos de la Republica de Guatemala.

Delito: Refiere todo comportamiento (accién u omisioén) que es penado por la ley, con arreglo al
sistema juridico de que se trate.

Denuncia: Es el acto de comunicar, por escrito u oralmente, a la Procuraduria General de la
Nacién acerca de la comision de un delito de accién publica.

Derecho: Es la facultad de hacer o exigir todo aquello que la ley o la autoridad establece a
nuestro favor.

Derechos amenazados: |dentifica la falta de garantia total o parcial para el desarrolio integral de

T los NNA.
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Derecho de participacion: Es la accion por la cual las opiniones y los deseos de las personas
victimas, deberan ser consultados y tenidos en consideracion para tomar cualquier decision que
les afecte. Se han de establecer las medidas necesarias para facilitar su participacion, de
acuerdo con su edad y madurez.

Derechos violados o vulnerados: Se refiere a las acciones u omisiones que impiden el libre
ejercicio de un derecho a un nifio, nifa o adolescente.

Desarrollo: Témmino que identifica la evolucién progresiva; desarrollo tanto fisico como mental
del nifio, nifia o adolescente.

Derecho a la familia: Los nifios, nifas y adolescentes tienen derecho a crecer y ser educados
en el seno de su familia y en casos extremos, deben ser incorporados en una familia sustituta,
misma que debe garantizarle sus cuidados basicos y el libre riesgo de su integridad.

Descuidos o trato negligente: Término que se refiere a la situacion cuando el(los)
encargado(s) del cuidado de los nifios, nifias y adolescentes, no satisfacen las necesidades
basicas para su crecimiento integral.

Dignidad: Proteccion que tiene toda persona contra todo trato inhumano, violento, aterrorizador,
humillante o constrictivo.

Dictamen psicolégico: Documento emitido posterior a la evaluacion de un nifio, nifa o
adolescente con el objetivo de establecer el dafio psicoldgico que se ocasiono al mismo.

Equipo multidisciplinario: Término utilizado para identificar al conjunto de profesionales de
diversas disciplinas bajo un mismo objetivo.

Entrevista clinica: Método a través del cual se obtiene informacion de la persona, por medio del
planteamiento de preguntas que puede hacerse de forma estructurada o semi estructurada y que
requieren de una respuesta por parte del entrevistado o entrevistada.

Escuela para Padres: Lugar a donde se refieren aquellos padres o encargados, que muestran
debilidades o conflictos ante la educacion de sus hijos y alli reciben la orientacion especializada,
desarrollando capacidades y habilidades.

Evaluacion psicolégica: Son las diferentes técnicas de las que se vale el profesional en
psicologia, para determinar el estado emocional de un nifio, nifia o adolescente.

Expediente: Folder que agrupa toda la papeleria generada en la gestion de un caso.

Familia ampliada: Se refiere a todas las personas que tengan parentesco por consanguinidad o
afinidad con el adoptado que no sean sus padres 0 hermanos; y a otras personas que
mantengan con €l una relacién comparable a la relacion familiar de acuerdo a la practica, usos y
costumbres nacionales y comunitarias.

Familia biol6gica: |dentifica a los padres y hermanos del adoptado.
Fuentes colaterales: |dentifica la accion de consultas realizadas a personas, ajenas a la familia

investigada y pueden ser personas individuales, instituciones publicas, privadas o documentos
fisicos basicos para dar soporte a la investigacion.
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Hogar de abrigo y proteccion: Se refiere a la casa o entidad acreditada por el Consejo
Nacional de Adopciones para encargarse del resguardo de los NNA de manera temporal,
quienes cuentan con proceso de medidas de proteccion.

Hogar temporal: Identifica a aquellas personas que no siendo familia biolégica o ampliada,
reciban a un nifio en su hogar en forma temporal, durante el tiempo que dure el proceso de
adopcién.

Identidad: |dentifica la nacionalidad, el nombre, conocer a sus padres y ser cuidados por ellos,
asi como las expresiones culturales y su idioma forman parte de la identidad de los nifios, nifias
y adolescentes.

Informe de baja: Es el informe que el profesional en psicologia elabora cuando la persona
(adulto, nifio, nifia o adolescente) a quien tenia que entrevistar o evaluar no se presenté en la
fecha y hora sefialada para realizar la entrevista.

Informe psicologico: Es el informe que se obtiene como producto de una valoracion clinica que
se realiza a través de un proceso de andlisis de la informacién obtenida a través de técnicas
como la entrevista.

Institucionalizacion: Es el proceso juridico donde un NNA es enviado por orden de un juez a
una institucién acreditada por el Consejo Nacional de Adopciones, para que se encargue del
abrigo y cuidado del NNA, mientras se solventa su situacion legal.

Integral: Término que se utiliza para integrar todas las areas de desarrollo de un nifio, nifia o
adolescente.

Integridad fisica: Témino que se utiliza cuando no se ha producido ningun dafio fisico al nifio,
nifia o adolescente.

Integridad psicoldgica: Expresion que se utiliza para indicar que se ha producido ningtn dafio
psicologico al nifio, nifia o adolescente.

Interés de la familia: Hace énfasis a las acciones encaminadas para favorecer la unidad e
integridad del nucleo familiar.

Interés de la ninez: Se refiere al interés superior del nifio, hace referencia a la garantia que se
aplicara en toda decision relacionada a la nifiez.

Localizacion: |dentifica las acciones para averiguar el lugar en que se halla alguien; el Estado
deberd apoyar programas que atiendan a la localizacion de los padres o familiares de un nifo,
nifia o adolescente a fin de obtener informacion que facilite el reencuentro familiar.

Maltrato y agravios: Calificativos utilizados para identificar que existe negligencia, crueldad,
opresién, discriminacién, marginacion, explotacién o violencia hacia un NNA.

Maitrato fisico: Palabra para referirse al acto por el cual una persona que esta en una relacion
de poder con un nifio, nifia o adolescente le infringe dafio no accidental, provocandole lesiones
internas, externas o ambas. La relacién de poder se da cuando existe una diferencia de fuerza,
edad, conocimiento o autoridad entre |a victima y el ofensor.

Maltrato infantil: Término que identifica todo tipo de maltrato que se ejerce sobre un nifio, nifia o
adolescente el cual afecta su desarrollo integral.
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Maltrato psicolégico: Expresion que identifica el acto por medio del cual una persona que esta
en relacion de poder o confianza con un nifio, nifia 0 adolescente le infringe dafo no accidental a
través de las palabras 0 mensajes no verbales provocandole un dafio en su autoestima, en su
seguridad y en su dignidad.

Manipulacion: Identifica la intervencion que realiza un adulto con el fin de que el nifo, nifa o
adolescente distorsione la verdad para los propios intereses del adulto.

Medida administrativa: Es cualquier medida que evite que el caso se resuelva por la via legal.

Medidas de proteccion: Toda decision judicial que genera una obligacion de hacer o no hacer,
por parte de una persona individual o juridica (privada o publica), con el objeto inmediato de
evitar que continde la amenaza o violacién de un derecho humano de la nifiez.

Medidas de seguridad: ldentifica las disposiciones juridicas derivadas de situaciones de
violencia intrafamiliar para salvaguardar la integridad del nifio, nifia o adolescente.

Negligencia: Término utilizado para sefialar que la persona que tiene a su cargo el cuidado y
crianza de un nifio, nifia o adolescente no satisface sus necesidades basicas de alimentacion,
vestido, educacion, atencién médica teniendo la posibilidad de hacerlo.

Nifiez: Término que se refiere al nifio o nifa desde su concepcion hasta los trece afios de edad.

No discriminacién: Principio utilizado para indicar que toda persona victima se considerara, en
cualquier fase del procedimiento, sea penal o de proteccion especial, como victima, sin
diferencia de sexo, edad, género, religion, etnia o cualquier otra condicion.

Organizacién de sociedad civil: |dentifica a una organizacion no gubernamental.

Paises de origen: Aquellos territorios que, por diversos factores econémicos, sociales, politicos,
culturales y ambientales, favorecen para que sus poblaciones experimenten procesos de
movilidad humana y se desplacen fuera de las fronteras para buscar en otro pais mejores
oportunidades de trabajo y salarios.

Pais de destino: Aquel hacia donde se dirigen las migraciones y donde se integran laboralmente
por un tiempo determinado los grupos de poblacion que emigran.

Perito: Témino utilizado para referirse a la persona que posee conocimientos cientificos,
artisticos o practicos y que en funciéon de su leal saber y entender es llamado al juicio para
dictaminar sobre hechos que se requieran.

Presuncién de minoria de edad: Término aplicable en casos en los que no se pueda establecer
la minoria de edad de la persona victima o exista duda razonable sobre su edad o de la
veracidad de sus documentos de identificacion personal o de viaje, razén por la que se
presumira la minoria de edad.

Presupuesto de reparacion digna: Monto economico calculado de acuerdo a los dafios
provocados por el delito contra un NNA y se presenta a través de un estudio social.

Principio de interés superior del nifio: |dentificar la garantia que se aplicara en toda decisién

o
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lingiiistico, teniendo en cuenta su opinién en funcién de la edad y madurez. En ningun caso su
aplicacion podré disminuir, tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidas en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, con los tratados y convenios en materia de
derechos humanos aceptados y ratificados por Guatemala asi como en la normativa aplicable
vigente.

Privados de libertad: Término para referirse a la persona detenida por aplicacion de la
detencion preventiva o del cumplimiento de condena.

Progenitor, progenitora: Término para referirse al padre y madre biolégicos del nifio, nifia y
adolescente.

Proteccién: Se refiere a las acciones encaminadas al bienestar de los NNA, mismas que deben
ser enfocadas desde el area social, economica y juridica.

Proteccion especial: Término que indica que a todas las personas victimas se les debe proveer
proteccion individual y diferenciada a fin de garantizar su seguridad y el restablecimiento de sus
derechos.

Proyecto de vida: A las personas victimas se les brindara medios de forma proporcional a sus
necesidades para poder sustentar su proyecto de vida, buscando la erradicacion de las causas
de su victimizacion y el desarrollo de sus expectativas.

Psicoterapia: Proceso de auto conocimiento, crecimiento y fortalecimiento emocional para la
resolucion de conflictos tanto internos como externos que se adquiere con el apoyo de un
especialista en la materia.

Recomendaciones: Son aquellas sugerencias extraidas de las conclusiones que plantean el
abordaje del caso para la restitucion de los derechos vulnerados.

Recurso familiar favorable: |dentifica al adulto que puede brindar al nifio, nifia o adolescente
todas las condiciones favorables para su desarrollo integral.

Refugiado: persona que con fundados temores de ser perseguido por motivos de raza, religion,
nacionalidad, perlenecia a determinado grupo social u opiniones politicas, se encuentra fuera del
pais de su nacionalidad y no pueda o, a causa de dichos temores, no quiera acogerse a la
proteccion de tal pais.

Relato: Es la transcripcion de hechos, que surge a través de las preguntas planteadas en la
entrevista y se caracteriza por ser espontaneo y permitir la accesibilidad a la subjetividad de la
persona.

Resarcimiento a la victima: Término utilizado para referirse al conjunto de medidas tendientes
a aproximar la situacion de la victima, al estado en que se encontraria de no haberse producido
el hecho delictivo. El resarcimiento debera caracterizarse por su integralidad y comprende
ademas de indemnizaciones de caracter econémico, todas aquellas medidas tendientes a dotar
a la victima de una reparacién médica, psicolégica, moral y social.

Rescate: Expresion para referirse al acto que se realiza, cuando se establece la amenaza o
vulneracién de los derechos de los NNA, la orden puede ser emita por un juez competente o
cuando se considera de emergencia el resguardo sera solicitado, independientemente del dia y
la hora.
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Respeto a la identidad cultural: Témmino utilizado para reconocer el derecho de las personas
victimas a conservar los vinculos con su cultura y religion en todas las entrevistas, al tener
acceso a servicios de atencion o procedimientos legales por parte de la victima.

Restitucion de derechos: Identifica actos a través de los cuales, la mayor parte de los derechos
amenazados o vulnerados, vuelven a recuperarse.

Retorno: Témino utilizado para referirse a personas que, dentro de un proceso ordenado y
voluntario, retorna a su pais de origen, mediando garantia del Estado de la proteccion de su vida
e integridad personal y comunitaria.

Reunificacién Familiar: Proceso mediante el cual los miembros de un grupo familiar, separados
forzosamente o por migracion voluntaria, se reagrupan en un pais distinto o en el pais de origen.
Se da regularmente cuando se completaron los ahorros, cuando el plan de la migracion se ha
visto culminado o cuando existen procesos de deportacion, no voluntaria. En todo caso, es el
momento en que se reune nuevamente la familia.

Riesgo: Acciones que atentan contra un NNA.

Seguimiento de la adopcion: Es la evaluacion de la adecuada adaptacion y desarrollo del nifio
adoptado, con respecto a la nueva familia y entorno social.

Seguridad e integridad: Hace referencia a las acciones integrales que debe tomar el Estado,
con la finalidad de proteger a los nifios, nifias y adolescentes del secuestro, el trafico, la venta o
trata de cualquier fin o forma.

Sistema de Alerta Alba Keneth: Es la integracion de diversas entidades, quienes tienen la
responsabilidad de la localizacion y resguardo inmediato de los NNA sustraidos o desaparecidos.

Técnicas. Son los instrumentos o recursos que el profesional en psicologia utiliza para obtener
la informacion.

Terapia psicolégica. Ver el concepto de psicoterapia.
Tutor, tutora: Persona responsable o representante legal del nifio, nifia y adolescente.

Victima: Es la persona que, individual o colectivamente, haya sufrido dafios, lesion fisica o
mental, sufrimiento emocional, pérdida financiera o menoscabo sustancial de sus derechos
fundamentales.

Victimizacion: Experiencia y percepcion personal de convertirse en victima y las consecuencias
fisicas y mentales de la traumatizacion.

Vida: Derecho de calidad que le garantice supervivencia, seguridad y desarrollo integral, siendo
el Estado el responsable de garantizar el mismo.

Violacion Sexual: Término relacionado con las acciones realizadas por una persona tenga
acceso carnal via vaginal, anal o bucal con otra persona, o le introduzca cualquier parte del
cuerpo u objetos, por cualquiera de las vias sefaladas, u obligue a otra persona a introducirselos
a si misma.

T Violencia Intrafamiliar: Expresion que se refiere a la accion u omisién que de manera directa o
Ay A m;\ indirecta causare dafo o sufrimiento fisico, sexual, psicolégico o patrimonial tanto en el ambito
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publico como en el privado a persona integrante del grupo familiar, por parte de_parient_ges 0
conviviente o ex conviviente, conyuge o ex conyuge o con quien se haya procreado hijos o hijas.

6. ACRONIMOS _
Los acronimos utilizados en este manual, relacionados con los procesos de control tienen el
significado siguiente:

Procuraduria General de la Procuraduria de la Nifiez y
PaN Nacion FNA Adolescencia.
Secretaria de Bienestar Social Ley de Proteccion Integral de la
SB3 e Nifiez y la Adolescencia.
Juzgado de la Nifiez y Manual de normas y
JNA Adolescencia MNP Procedimientos.
MP Ministerio Publico CNA Consejo Nacional de Adopciones
DPI Docu.rnent_o Personal de RENAP Registro Nacional de las Personas.
Identificacion
NNA Nifio, nifia o adolescente PNC Policia Nacional Civil.

7. BASE LEGAL

La normativa que regula la planificacién dentro de las instituciones del Estado, su seguimiento,
los controles internos y la rendicién de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:

[ ENTIDAD B ~ DOCUMENTO _
Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.
Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia.
Cadigo Penal.
Cadigo Procesal Penal.
Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Intrafamiliar.
Ley de Desarrollo Social.
Ley de Acceso Universal y Equitativo de Servicios de Planificacion
Familiar y su integracion en el Programa Nacional de Salud
Reproductiva.
Ley de Adopciones.
Ley contra el Femicidio y otras formas de violencia contra la mujer.
Ley contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.
Ley del Sistema de Alerta Alba Kenneth.
Ley del Régimen Penitenciario.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
Asamblea General de las | Declaracion de los Derechos del Nifio (1959).

Naciones Unidas Convencion sobre los Derechos del Nifio (1990).
Conferencia internacional sobre Poblacién y Desarrollo.
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales vy
Culturales.
Convencion sobre la Eliminacion de todas las formas de
discriminacion contra la mujer (CEDAW).

Decreto Ley emitido por el
Congreso de la Republica
de Guatemala

Oficina del Alto
Comisionado de las
Naciones Unidas para los
Derechos Humanos

Organizacion de los Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Estados Americanos Violencia contra la Mujer “Convencion de Belem do Para”.
/‘.,gﬁi??\ Convenciones Convenio 138 de la Organizacion Internacional del Trabajo Sobre la
oy OQ\\internacionales Edad Minima de Admisién al Empleo (1990).
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Convenio 182 de la OIT, sobre las Peores Formas de Trabajo
Infantil y la Accion Inmediata para su Eliminacion.

8. NORMATIVA RELACIONADA

Articulo 108. Atribuciones de la Procuraduria General de la Nacién y del Ministerio Publico.
Correspondera al Ministerio Publico, a través de la fiscalia especializada de la adolescencia, la
investigacion en aquellos hechos contrarios a la ley penal, atribuible a los adolescentes.

A continuacién se indican las leyes y articulos mas recurrentes en las actuaciones que se

realizan:

Constitucion Politica de la Republica.
Reformado por acuerdo legislativo No.18-
93.

Articulo 1, articulo 2, articulo 3, articulo 29, articulo
32, articulo 44, articulo 46, articulo 47, articulo 51,
articulo 54, articulo 107, articulo 154, articulo 155,
articulo 252.

Ley de Proteccion Integral de la Ninez y
la Adolescencia.
Decreto No. 27-2003.

Articulo 1, articulo 2, articulo 3, articulo 4, articulo 5,
articulo 6, articulo 7, articulo 8, articulo 9, articulo 11,
articulo 12, articulo 13, articulo 14, articulo 15,
articulo 16,articulo 17, articulo 18, articulo 20,
articulo 21, articulo 22, articulo 23, articulo 24,
articulo 25, articulo 36, articulo 46, articulo 50,
articulo 51, articulo 52, articulo 53, arliculo 54,
articulo 55, articulo 56, articulo 59, articulo 76,
articulo 80, articulo 104, articulo 108, articulo 109,
articulo 112, articulo 114, articulo 115, articulo 116,
articulo 118, articulo 119, articulo 120, articulo 121,
articulo 122, articulo 123, articulo 124, articulo 125,
articulo 126, articulo 127, articulo 128, articulo 129,
articulo 130, articulo 131, articulo 138, articulo 139.

Caodigo Penal.
Decreto No. 17-73.

Articulo 150, articulo 154, articulo 213, articulo 418,
articulo 419.

Cadigo Procesal Penal.
Decreto No. 51-92.

Articulo 225, articulo 226, articulo 227, articulo 230,
articulo 232, articulo 234, articulo 241, articulo 365,
articulo 376, articulo 378, articulo 379.

Ley para Prevenir, Sancionar y Erradicar
la Violencia Intrafamiliar. Decreto No. 97-
1996.

Articulo 1, articulo 2, articulo 4, articulo 5, articulo 7,
articulo 8, articulo 12, articulo 13.

Ley de Desarrollo Social.
Decreto No. 42-2011.

Articulo 1, articulo 8, articulo 16, articulo 23.

Ley de Acceso Universal y Equitativo de
Servicios de Planificacion Familiar y su
Integracion en el Programa Nacional de
Salud Reproductiva.
Decreto No. 87-2005.

Articulo 3, articulo 10.

Ley de Adopciones.
Decreto No. 77-2007.

Articulo 1, articulo 2, articulo 4, articulo 35.

Ley Contra el Femicidio y Otras Formas
de Violencia Contra la Mujer.
Decrefo No. 22-2008.

Aarticulo 11, articulo 12, articulo 13, articulo 20,
articulo 24 / articulo 2.

Ley Contra la Violencia Sexual,

Articulo 1, articulo 8, articulo 8, articulo 10, articulo
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Explotacion y Trata de Personas.
Decreto No. 9-2009.

11, articulo 12, articulo 13, articulo 15, articulo 16,
articulo 28 / articulo 173, articulo 29, / articulo 173,
articulo 30 / articulo 174, articulo 44 / articulo, 195
articulo 47 / articulo 202, articulo 49 / articulo 204,
articulo 53 / articulo 241, articulo 54 / articulo 241,
articulo 56.

Ley del Sistema Alerta Alba-Keneth.
Decreto No. 28-2010.

Articulo 1, articulo 2, articulo 6, articulo 11.

Declaracion Universal de Derechos
Humanos.

Adoptada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas el 20 de Noviembre de

1989.

Articulo 1, articulo 2, articulo 7, articulo 8, articulo 8,
articulo 10, articulo 12, articulo 13, articulo 16.

Declaracion de los Derechos del Niio,
Ratificado 1959.

Principio 1, principio 2, principio 3, principio 4,
principio 5, principio 6, principio 7, principio 8,
principio 9, principio 10.

Convencion Sobre los Derechos del
Nifio Decreto No. 27-90.

Articulo 1, articulo 2, articulo 3, articulo 5, articulo 9,
articulo 11, articulo 12, articulo 18, articulo 19,
articulo 20, articulo 21, articulo 33, articulo 34,
articulo 35, articulo 36.

Conferencia Internacional Sobre

Poblacién y Desarrollo.

Principio 11.

Pacto Internacional de Derechos Civiles

Articulo 2, articulo 3, articulo 9, articulo 10, articulo

Violencia contra la Mujer “Convencion
De Belén Do Para”.
Decreto No. 69-94.

y Politicos. 12, articulo 14, articulo 24,
Ratificada En 1992.

Pacto Internacional de Derechos | Articulo 10.
Economicos, Sociales Y Culturales.

Decreto No. 69-87.

Convenciéon Sobre la Eliminacion de | Articulo 16.
Todas las Formas de Discriminacion

Contra la Mujer.

Decreto No. 49-82.

Convencion Interamericana para | Articulo 8.
Prevenir, Sancionar y Erradicar Ila

Cuarta Conferencia Mundial Sobre la
Mujer: Declaracion y Plataforma de
Accion de Beijing L. La Nifla.

Articulo 269, articulo 271.

Convenio 138 de La Organizacion
Internacional del Trabajo Sobre la Edad
Minima de Admision al Empleo.
Ratificado EIl 27 De Abril De 1990.

Articulo 3, articulo 7.

Convenio 182 de la OIT, Sobre las
Peores Formas de Trabajo Infantil y la
Accion Inmediata para su Eliminacion.
Ratificado Mediante Ley No. 8122 Del 12
De Septiembre De 2001.

Articulo 1, articulo 4.

Las demas leyes, convenios y tratados vigentes que sean aplicables a la funcion de esta

dependencia.

‘_,\' L LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA
7| ADOLESCENCIA

ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE PSICOLOGIA DE

ULTIMA ACTUALIZACION: 04/12/2015
ORIGINAL

Pagina 16 de 37




PSICOLOGIA DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE INTERNO

B?s > ? MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE —
e i P LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

9. OBJETIVOS
9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para
el desarrollo de las funciones a cargo de esta dependencia con la finalidad de formalizar y
agilizar los tramites recurrentes.

9.2 Objetivos Especificos

a) Contar con una guia de pasos, secuencias, distribucion de actividades, asi como la
forma de llevarlas a cabo.

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

c) Servir de herramienta de consulta e induccion al personal de la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia y delegaciones regionales.

10. GENERALIDADES

El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcién de las normas,
procesos y procedimientos de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacion—-PGN-.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a) Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el titular de la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia y el personal que en el intervinieron, revisado por la
autoridad correspondiente. Con la aprobacion del Procurador General de la Nacion.,

b) Las modificaciones al mismo podran ser por iniciativa del Despacho Superior y las
dependencias involucradas, razonando sus causas o cuando las circunstancias lo ameriten.

¢) Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

La politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual,
se aplican por parte del personal en los procesos intemos de la Direccion de Procuraduria de la
Niflez y la Adolescencia, de las delegaciones departamentales.

El manual es aplicable a las unidades que conforman la Direccion de Procuraduria de la nifiez y
adolescencia y demas dependencias que participan en actuaciones de la nifiez y la adolescencia
representando a la PGN.
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Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la Procuraduria General
de la Nacién, no tendra validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el
momento que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES

v Observar y aplicar los principios y valores institucionales al brindar atencion a los NNA que
reciben atencién.

v Promover y adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento efectivo del interés de los
nifios, nifas y adolescentes.

v Realizar coordinaciones a nivel interinstitucional e internacional cuando el caso lo amerita.
(MP, PNC, PDH, RENAP, traductores, intérpretes de lenguaje de sefias, consulados, etc).
Ademas de las alertas activadas a nivel nacional.

Lineamientos Generales

a) En la realizacion de diligencias por casos asignados, el personal debe vestir de manera
decorosa y portar dentro y fuera de la PGN el gafete de identidad.

b) Cumplir de manera efectiva las disposiciones que regulan lo relacionado con nifiez y
adolescencia migrante no acompaiiada en las actuaciones de esta Institucion, propiciando la
reunificacion familiar.

¢) Cumplir con los plazos de tiempo especificados en cada una de las asignaciones,
(entrevistas psicologicas y evaluaciones sociales) y con la correspondiente entrega de los
informes redactados, a efecto que se conozcan previo a las audiencias a realizarse en los
Juzgados de Paz, Juzgados de Nifiez y Adolescencia asi como los plazos otorgados en los
casos penales.

d) Requerir al o los entrevistados los documentos de identificacion para tomar datos al inicio de
la entrevista, devolviéndolos de manera inmediata.

e) Realizar las entrevistas psicologicas y evaluaciones sociales en las instalaciones de: un
centro de detencién del sistema penitenciario, de los hogares de abrigo y proteccion u otros,
segun el caso lo amerite.

f) Al entrevistar y evaluar a personas analfabetas o con discapacidad, la informacién se
proporcionara en forma oral, sencilla y comprensible.

g) Solicitar nombramiento al jefe inmediato cuando sea designado para participar en una
comisién de trabajo en el interior del pais.
Principales Funciones del Psicologo en el Proceso de Medidas de Proteccion:

a) Realizar entrevistas y evaluaciones psicolégicas segun el Protocolo de Atencion Institucional,
cumpliendo los plazos establecidos en cada asignacién, derivado de los casos de denuncias

recibidas.

A CENER
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b) Realizar las entrevistas y evaluaciones en las clinicas psicoldgicas disefiadas para tal efecto
ya sea dentro de las instalaciones de la Procuraduria General de la Nacion, en las
delegaciones departamentales y cuando el caso lo amerite, en los Centros de Detencion del
Sistema Penitenciario, en los hogares de abrigo y proteccion y otros.

c) Realizar las entrevistas y evaluaciones para adultos y NNA de forma independiente,
asegurando la privacidad de los entrevistados para evitar la manipulacion de informacion
desde los adultos hacia los NNA.

d) Realizar la evaluacion hacia los participantes de acuerdo a la naturaleza y gravedad de las
circunstancias, para ello se realizard un andlisis para identificar si ésta procede utilizando
Gnicamente el relato y examen mental o bien, si el caso lo amerita, se deberan utilizar
pruebas segun la problematica del caso. Dichas pruebas pueden ser:

v" Para nifios mayores de 5 afios:
e Test de la familia.
e Test de la figura humana.
» Test del arbol.

v Para determinar contacto fisico pueden utilizarse las siguientes técnicas:
» Test de contacto fisico.
¢ Mufiecos anatomicos.

e) Entregar los dictdmenes psicolégicos en los plazos de tiempo establecidos, para ser
presentados previo a la audiencia de etapa intermedia a realizarse en los Juzgados de Paz,
Juzgados de la Nifiez o Adolescencia asi como en los Tribunales de Sentencia del Area
Penal.

14. RESPONSABILIDADES

Profesional en Psicologia:
a) Recibir y firmar asignaciones para casos de medidas de proteccion y de adopciones,
provenientes de los Juzgados de Paz, Juzgados de Primera Instancia de Nifiez y

Adolescencia o de los procuradores juridicos PGN.

b) Realizar citaciones por medio: telefonico, correo electronico, correo nacional o de manera
escrita.

c) Coordinar con el equipo multidisciplinario que lleva el caso de adopcion del NNA y realizar las
evaluaciones psicoldgicas en el interior del pais cuando sea necesario.

d) Coordinar con la profesional en trabajo social la visita al centro de detencion del sistema
penitenciario para realizar la evaluacion psicol6gica a adultos o NNA privados de libertad.

Coordinar con profesionales de Trabajo Social, el proceso de citacién y consolidacion de
informacién de los casos.

b
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Entrevistar, evaluar y realizar informes psicologicos a nifios, adultos, nifias y adolescentes
por casos de medidas de proteccion requeridos por los Juzgados de Primera Instancia de la
Nifiez y Adolescencia, para determinar si los adultos constituyen 0 no recurso familiar
favorable para el cuidado del NNA y determinar el estado emocional del NNA.

Entrevistar, evaluar y realizar informes psicolégicos de adultos, de nifios, nifas y
adolescentes casos remitidos de las delegaciones departamentales de la PGN.

Entrevistar, evaluar y realizar dictamenes psicolégicos de NNA en los casos penales que se
conocen para realizar reparacion digna para el NNA.

Elaborar y entregar informes psicolégicos al personal de denuncias de la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia o en su defecto el informe de baja en el que
consten los motivos que imposibilitaron |a realizacion de las evaluaciones.

Elaborar y entregar informes y dictdmenes psicoldgicos dirigidos a autoridades Judiciales y
Abogados del Area Penal de la Direcciéon de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
respecto a los casos atendidos y a las evaluaciones que no se pudieron realizar.

Disponer de un archivo electronico y fisico con los informes entregados.

Asistir a los debates o declaraciones que realizan los NNA en camara Gesell y a los
acompafamientos en los que sea requerida su presencia por orden del Juez de Tribunal de
Sentencia o del Ministerio Publico.

Llevar a cabo las funciones que le sean solicitadas en los siguientes casos: toma de
declaraciones de NNA en camara Gesell, acompanamiento psicolégico del NNA que realiza
declaracion en camara Gesell y asistencia a debates en calidad de perito.

Asistir a convocatorias para reuniones de trabajo con autoridades y personal de la
Procuraduria de Nifiez y Adolescencia o por el equipo de trabajo multidisciplinario. Asimismo,
cuando sea citado por el Juez del Juzgado que requiere la evaluacion.

Presentar informacion oportunamente a la secretaria de la dependencia para la realizacion de
informes semanales para el Despacho Superior 0 mensuales estadisticos e informes
cuatrimestrales de la Direccion de Planificacion asi como los que sean requeridos por
Instituciones externas.

Cumplir otras responsabilidades y actividades relacionadas con su cargo, que sean
asignadas por el titular de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.
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15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ni
9
s

154 PROCESO DE EVALUACION PSICOLOGICA PARA MEDIDAS DE PROTECCION

H Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Direccion de Procuraduria de la Nifiez Procurador.
y Adolescencia. Coordinador Técnico.

2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Unidad de Psicologia, Direccion de Psicologo(a)
Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia.

& i Ubicacién fisica 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. Procurador.

No. RESPONSABLE ACCION

1. Juzgado Envia notificacién en donde sefiala la fecha y hora de audiencia, del
adulto quien tiene el abrigo del NNA u hogar abrigante.

2. | Procurador Juridico | Recibe notificacion y elabora la asignacion o solicitud de evaluacion
(Ver anexo |) y las entrega al profesional de psicologia.

3. Recibe y firma la solicitud original y copia del Procurador,
consignando la fecha y hora de su recepcion e ingresa al “Libro de
Control Profesional” (Ver anexo II).

4. Realiza las citaciones correspondientes via telefonica, via correo
electronico, por correspondencia a través de Secretaria General y/o
coordina con Trabajo Social para realizar dichas citaciones.

5. Evalla y entrevista a los adultos para determinar si constituyen o no
un recurso familiar favorable para el cuidado y proteccion del NNA.

6. Evalla y entrevista al NNA para determinar su estado emocional. En
la medida de lo posible, discute el caso con Trabajo Social para

Psicologo(a) ampliar la informacién.

F Revisa, analiza e interpreta la informacion.

8. Elabora los informes psicologicos de los adultos y del NNA (Ver
anexo V y VI).

9. Imprime 2 copias del informe (una para el Procurador Juridico y otra
para su registro personal).

10. Entrega una copia del informe al Procurador Juridico y 1 para
agregar al archivo fisico de casos que conoce.

11. | Procurador Juridico | Anota en la copia del Psicologo la fecha y hora en que se recibe
informe, posteriormente, firma el “Libro de Control del Profesional”.

12. Psicologo(a) Procede a archivar el expediente en su archivo fisico.

13. FIN DE PROCESO.
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JUZGADO PROCURADOR JURIDICO PSICOLOGA (0)
INICIO Recibe y firma la solicitud original y copia del Procurador, consignando Iz fecha
‘17 i Recibe noticacion y elbora ta ) § hora de su recepcion e ingresa al “Libro de Cantrol Profesional’ (Ver anexo /),
—r __iasignwanosnlmu" de evaluacion | e o M I
‘Envia notificacion en | (Veranerol)ylasentregaal | {
donde sefiala la profesional de psicologia. | — Yy
fecha y hora de = = - 2 Realiza as citaciones comespondientes via telefénica, via correo electranico, por
audiencia, del adulto correspondencia a través de Secretaria General y/o coordina con Trebajo Social
quien tiene el abrigo para realizar dichas citaciones.
del NNA u hogar ' == s>l I = D
abrigante. I

' Evalia \r;m-iﬁa 2 los aduftos par determinar si constituyen o no un recurso
familiar favorable para e! cuidado y proteccion del NNA.

Evalua y entrevista al NNA para determinar su estado emocional. En la medida
de lo posible, discute el caso con Trabajo Social para ampliar l2 informacién.

o

| Revisa, analiza e interpreta la informacion.

) |

| Elebora los informes psicoiogicos de los adultos y del NNA (Ver anexo V y V).

e

Imprime 2 copias del informe (una para el Procurador Juridieco y otra para su
registro personal)

|Anota en la copia del Psicélogo la
| fecha y hora en que se recibe g Entrega una copia del informe al Procurador Juridico y 1 para agregar al archivo fisico de

informe, posteriormente, firma el | £as0s que conoce

|"Libro de Contrel del Profesional” —_ — - =i T —

Pmcede a ar&:ivar;el expediente en su archivo fisico.

i

FIN
2
Te)
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15.2. PROCESO DE EVALUACION PSICOLOGICA PARA CASOS PROVENIENTES DE
DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Direccion de Procuraduria de la Nifiez y Procurador
Adolescencia Coordinador Técnico

2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Unidad de Psicologia, Direccion de Psicélogo(a)

Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia

3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato
15 avenida 9-69 zona 13 Procurador
No. RESPONSABLE ACCION
1. Juzgado Envia notificacion en donde sefiala la fecha y hora de audiencia y
Departamental del aduito quien tiene el abrigo del NNA u hogar abrigante.
2 Procurador Juridico | Recibe notificacion, elabora oficio de solicitud de evaluacion
de Delegacion psicologica (Ver anexo Ill), envia asignacién por correo electronico
Regional o fax, solicitando apoyo al equipo multidisciplinario de PGN Central
para realizar los estudios solicitados por el juez.
3. Secretaria de Recibe asignacion, registra los casos penales en el “Libro de
Procuraduria de la | Conocimientos” y remite informacion a secretaria de la Unidad de
Ninez y la Trabajo Social.
Adolescencia
4, Secretaria de Recibe asignacion original, firma copia de Secretaria de
Trabajo Social Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia consignando la fecha y

hora en que la recibe y registra las asignaciones de los casos de
Delegaciones Regionales de PGN en el “Libro de Control
Profesional” y entrega la asignacion al profesional en Psicologia.

5. Recibe y firma solicitud original y copia, consigna la fecha y hora de
recibido e ingresa al “Libro de Control Profesional” (Ver anexo /).
6. Realiza las citaciones correspondientes via: telefonica, correo

electrénico, por correspondencia a traves de Secretaria General y/o
coordina con trabajo social para realizar dichas citaciones.

7. Evalia y entrevista a los adultos para determinar si constituyen o no
un recurso familiar favorable para el cuidado y proteccion del NNA.
8. Entrevista y evalia al NNA para determinar su estado emocional.

En la medida de lo posible, discute el caso con Trabajo Social para
ampliar la informacién.

9. Psicélogo(a) Revisa, analiza e interpreta la informacion.

10. Elabora los informes psicoldgicos de los adultos y del NNA (Ver
anexo V y Vl).

11. Envia informes de evaluacion psicolégica segun el plazo indicado

via correo electrénico al Procurador Juridico de la delegacion
regional solicitante.

12, Imprime tres copias del informe (Dos para procurador juridico y
otra para su registro personal).
13. Entrega dos copias a Secretaria General para ser enviados via

correo nacional o por una empresa privada de correo a la
Delegacion Regional correspondiente.

14. Secretaria General | Recibe y envia los informes psicologicos a la delegacién regional de
PGN que solicito las evaluaciones.
15. Psicélogo(a) Procede a archivar el expediente en su archivo fisico.
| 16. FIN DE PROCESO.
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16.21 PROCESO DE EVALUACION PSICOLOGICA PARA CASOS PROVENIENTES DE DELEGACIONES DEPARTAMENTALES
SECRETARIA
PROCURADOR
JUZGADD PROCURADURIADE LA |  SECRETARIA DE
DEPARTAMENTAL Dﬂézilg‘lff::ﬁ‘l':" AL NINEZY LA TRABAIO SOCIAL PsicL0GA (0) S TAA GERERA
ADOLESCENCIA
y = Redbeﬁmgmu original y copia, |
INICIO Recibe notificacion, _ - Lyt consigna la fecha y hora de redbi_doe
—— éahors cchy e Recibe asignacicn, Recbe asgacn || | "9 “?I?;“:;’?.f’ﬂ? |
sdlcitud ce registra los casos original, frma copia
i . 'e\ra!u_aacn penales en el “Libro de Secretaria de v
Envia natificacion en psicolegica (Ver | || de Conocimientos’y | | Procuraduria defa 3
donde sefiala la anexofif.evia || | | ramite informaciona | Néezyla Realiza las citaciones comespendientes
fecha y hora de asignacion por Secrelaria de | Adolescencia via: telefonica, correo electronico, por
audenciay del — correoelectronicoo Trabajo Social consignando la fecha comespondencia a traves de Secretaria
adulto quien tiene el | fay, solictando yhora en quela General ylo coordina con Trabajo
abrigo de! NNA U apoyo al equipo reche y fegistra fas | Social para realzar dichas citaciones.
hogar abrigante. multidisciplinario de -» asignaciones de los - =
——— PG Central para casos de —— v
| realizar los estudios | Delegaciones Evalta y enfrevista a los adultos para
| slicitados por ef Regionales de PGN deferminar si constituyen onoun
juez. en el ‘Libro de recurso familiar favorable para el
Contral Profesional” | cuidadoy proteccion del NNA
ywhopel || ot
asignacitn a " Entrevista y evalia al NNA para
"'Ps'“.m“”“ | determinar su estado emocional. Enla
cdogia. medida de lo posible, discute el caso
o con Trabajo Social para ampliar la
= Y
Rewisa, analiza e interpreta la
Informacion.
o
| Elabora los informes psicologices de los
adultos y de! NNA (Ver anexa V y VI).
Envia informes de evaluacion
| psicologica segun el plazo indicado via
comeo electronico al Procurador Juridico
de la Delegacion Regional solitante.
' ]@é&uescomas del informe {Dos
\para Procurador Juridico y oira para su
registro personal),
Enlr_egadoscnbiasaSecretaria T
| General para ser enviados via coreo Rec??;{;::a fos
nacional o por una empresa privada de i
cormeoa la Delegacion Regional | - PScol0geas ala
corespondiente. | Delegacion Regional
dsindinle - de PGN que solicité
R |_las evaluaciones:
Pod s s G| |
archivo fisico. i
H FIN
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15.3. PROCESO DE EVALUACION PSICOLOGICA PARA CASOS PENALES

1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Direccion de Procuraduria de Procurador.
la Nifiez y Adolescencia. Coordinador Técnico.

2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Unidad de Psicologia, Psicélogo(a).

Direccion de Procuraduria de
la Nifiez y la Adolescencia.

3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. Procurador.
No. RESPONSABLE ACCION
1. Juzgado Envia notificaciéon en donde sefiala la fecha y hora de
audiencia, y del adulto quien tiene el abrigo del NNA u hogar
abrigante.
2. Procurador Juridico de Recibe y firma notificacion, posteriormente elabora las
Unidad Penal asignaciones o solicitudes de evaluacion (Ver anexo IV)y las

entrega al profesional de psicologia.
3. | Secretaria de Procuraduria de | Recibe asignacion, registra los casos penales en el “Libro de

Nifiez y Adolescencia Conocimientos” y remite informacion a Secretaria de Unidad

de Trabajo Social.
4, Secretaria de Unidad de Recibe asignacion original, firma libro de conocimientos y
Trabajo Social registra las asignaciones de los casos de Delegaciones

Regionales de PGN en el “Libro de Conocimientos” y entrega
la asignacion al profesional en psicologia.

5. Recibe y firma la solicitud original y copia, consignando la
fecha y hora en que la recibe e ingresa al “Libro de Control
Profesional” (ver anexo ).

6. Realiza las citaciones correspondientes via: telefénica, correo
electronico, por correspondencia, a través de Secretaria
General y/o coordina con la Unidad deTrabajo Social para
realizar dichas citaciones solicitando al adulto citado
presentarse junto con NNA.

; {8 Informa y solicita al adulto que acompafia al NNA su
consentimiento para realizar la entrevista psicologica.

8. ; Evalta entrevista a los adultos para determinar si
Psicéingo(a) constituy:n 0 no un recurso familiar favor’:able para el cuidado

y proteccion del NNA.

9. Entrevista y evalia al NNA para determinar su estado
emocional.

10. Coordina y complementa la informacion relacionada al caso
con la profesional en Trabajo Social.

11. Revisa, analiza e interpreta la informacion.

12. Elabora el dictamen psicolégico de presupuesto de
reparacion digna a la NNA (Ver anexo VII).

13. Imprime tres copias del informe (Dos para Procurador
Juridico de Unidad Penal y otra para su registro personal).

14. Entrega copias de informe al Procurador Juridico.

15. Procurador Juridico Recibe dictamenes psicolégicos, firma copia del psicélogo

consignando la fecha y hora en que [a recibe vy,
posteriormente, firma el “Libro de Control del Profesional”.
s 16. Psico6logo(a) Procede a archivar el expediente en su archivo fisico.

FIN DE PROCESO.
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1531 PROCESO DE EVALUACION PSICOLOGICA PARA CASOS PENALES

SKRETARA | SECRETARADE |
mopp  TECMIHER | PROCURAORADEL | UNDADDETRABNO BSICOLOGA ) PROCURADOR JURDICO
| NINEZY ADOLESCENCIA SOCIAL 1
— Reshey fima la soictud onginal y copia, consignando 12
INICIO i = - fecha y hora en que fa recibe e ingresa al "Libvo de Centrol
- Recibe asignacion Profesional” (ver aneo f)
} — orgral fimaero | | | : ]
— Recbe y frma - de conocimientas y ]
Envia nofifzacion en notficacen, Redbe asgnacion, regstra fas ¥
donde seffala la posteriomente elabora regsraloscasos | | asignacionesdelos | Reaiiza las ctaciones comespendentes via: telefénica,
fecha y hora de Ias asignaciones o penales enel "Libro de cases de coten eectronico, par comespondencia, a raves de
audenca yod ——»  solcdudesce  —— Conocmientos” yremte —»  Delegacones | Secretarfa Generalylo coordina con Trabajo Sosial para
aduto uentiensd | evaluocn (Veranero| | informaciéna Secretaria| | | Regionales de PG veakei dhohas cacones solicbando ) adulo dsdo
abaigo det NA Y Wylasentegadl | | | delindadde Trabajo endl "Librode presentarse junto con NNA
hogwrabrigante. | | | profesional de Socal. Conocimientos’ y !
wliini psictogis | erege a asgracen l
—_— 2l profesional en T T e
psicelogs. Informa y soficita 2l adufto que acompaia al NNA su
consentimiento para reaizar |2 entrevista psicologica.
- = ¥
Evakia y entrevista a bos adutos para delerminar
constituyen ono un recurse famifar favorable para of
cuidadoy proteccidn del NNA
Entrevista y evakia al NNA para deteminar sy estado
amocional,
|
(Coordina y complemants I informacion refacionada al case
conla profesional en Trabajo Social
_ v
Revisa, analiza e interpreta la informacian
-
Elabora &f dictamen psicologico de presupuesto de

reparacion digna a la NNA (Ver anexo U1l

k.

Imprime tres copias del informe (Dos para Procurador
Juridico de Unidad Penal y otra para su registro personal).
gﬁregamdamalhuladwhidmw Recibe dctamenes
Ly pscologies, fima copa
del Psicdlogo
e | | consignando k2 fechay
.mmmmu&wum < hora en que e,
R posteriomente, fma el
o *Libro de Contral del
Profesional
ULTIMA ACTUALIZACION: 04/12/2015 Pégina 26 de 37

e g
@’Wg 2 ,
\ ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE

Q 5
>3 :
c—? —— | NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE PSICOLOGIA DE ORIGINAL
il‘A DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA
ADOLESCENCIA




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE
T " . : DE USO
PSICOLOGIA DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE INTERNG
e ot e LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
1. ANEXOS

1. Formato de Solicitud de Asignacién de Estudio a Equipo Multidisciplinario.

Ref. Expediente:

Fecha:
SOLICITUD DE:
Sifno Profesional asignado No de Asignacidn
Trabajo Social
Evaluacién Psicoldgica
Meédico
Investigacion
Nombre del NNA:
Objetivo de las evaluaciones y/o investigaciones
{Colocar datos generales de la/s personas; nombre, direccidn, edad teléfono, a
INVESTIGACION |4 e L
Indicar | licitado por el Juez)
Objeto
neral rsonas: nombr i i |&f
i acion psi ical
PSICOLOGIA
{indicar lo solicitado por el Juez]
Objeto
[ i la/s per : i 160, edad, tel
Py ; sdi
MEDICO ienes le realizaran evaluacion medica)
{indicar lo salicitado por el Juez)
Objeto
. ar da senerales de lafs personas:
TRABAJO guienes le realizardn evaluacion psicological
SOCIAL
icar | i
Objeto
[ ! nci i dida
dictadas por el Juez)
Resumen
s Plazo:
e Fecha de audiencia:
« Tipo de audiencia;
= Hora de audiencia:

Nombre y firma:

Procurador Juridico
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia

L CGENERD, : ; . ; : _
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1. Formato del Libro de Asignacion del Profesional
i e Fecha de Fechade | Mamerode | . Fins de
Nombre del NNA Sexo Edad recibida la pronima indormes s Observaciones Peocurador
- asignacion | audiencia | entregados Jeridico

L. Formato de Solicitud de Estudio Psicolégico, Social y/o Investigacién por

Delegaciéon Regional

. ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE
Il‘«ICIRP\J'ill’.S Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE PSICOLOGIA DE
LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA
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'ADOLESCENCIA
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FEOCUSADUNIA CIMERAL DI LA MACION
[ nPRRSERESTRRNG i SRR ; SR
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Oficio

NNA:

PGN/(DEPARTAMENTQ)/

_{departamento)_, Guat la, de del

Licenciado/a

Jefatura de Unidad de Nifiez y Adolescencia
Procuraduria General de la Nacion
Su despacho

Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitar gire sus instrucciones a donde correspondan a efecto de
realizar estudio a favor del nifio;

Direccion:

Telétono o celular:

Lineamientos de la investigacion:

OBSERVACIONES:

Debido a que el Juzgado de Primera Instancia de Nifiez y Adolescencia del departamentc de
lo requerido se solicita que se rinda el ___(fecha de entregal___
a esta Delegacidn  Departamental, por favor enviarla wvia correo electronico  a:

Atentamente,

Firma:
NOMBRE:
Procuraduria General de la Nacion
Delegacion de

S )
té%[‘

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América

V. Formato de Solicitud de Estudio Psicolégico, Social y/o Investigacion por Unidad

Penal.
RCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/ MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: 04/12/2015 Pdgina 29 de 37
JRMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE PSICOLOGIA DE ORIGINAL
I DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA
ADOLESCENCIA




- > ™ MANUAL D’E NORMAS Y PRQCEDiMIENTOS UNID{\D DE DE USO
- - PSICOLOGIA DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE INTERNO
o adnatag, gt S8 A NS LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
PGN-PNA -
Unidad Penal de Nifiez
Guatemala,  de del
URGENTE
SOLICITUD DE:
Si/no Profesional asignado No de Asignacin
INVESTIGACION
TRABAJO SOCIAL
PSICOLOGICO

PERSONAS A EVALUAR y UBICACION
{Colocar datos generales de la/s personas a guienes

INVESTIGACION | “vestigaran

{Indicar lo solicitado por el Juez)

OBJETO

Colocar datos generales de lafs personas a quienes le realizaran estudio
TRABAJO SOCIAL social)

{Indicar lo solicitado por el Juez)

OBJETO

Colocar_datos generales de la/s personas @ quienes le realizardn evaluacion
sicoldgica)
psicoLoGico | 2RO

Indicar lo solicitado por el Juez)

OBJETO

RESUMEN CASO

Fecha de Préxima Audiencia:
Nombre de abogado respansable:

Nombre:
Procurador Juridico de Unidad Penal
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

V. Formato de Informe Psicologico de Determinacion de Recurso Familiar.
P,
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PRDCURADURIA GEMERAL DE LA FLACTOMN
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PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

UNIDAD DPSICOLOGIA
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

INFORME PSICOLOGICO DE DETERMINACIGN DE RECURSO FAMILIAR

REFERENCIA

Expediente No.:
Correspondiente al Juzgado:

Informe emitido por:

Lugar y fecha de evaluacion:
Fecha derealizacion del informe:

DATOS GENERALES

Nombre completo:

Fecha de nacimiento:
Edad:

Idioma materno:
Estado Civil:
Escolaridad:
Qcupacidn:

Direccion de domicilio:
Teléfono:
Parentesco:

MOTVO:

METODOLOGIA

e ® 00

.,

L. NGRMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE PSICOLOGIA DE ORIGINAL
IRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA
“*| APDLESCENCIA
L=
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DE USO
INTERNO

HISTORIA DEL CASO:

EXPLORACION:

CONCLUSIONES:

RECOMENDACIONES:

FIRMA:
PROFESION:
NUMERO DE COLEGIADO:
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VL. Formato de Informe Psicolégico de Estado Emocional del NNA.

PROCURADURIA GEMERAL DE LA HACHTN

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

UNIDAD DPSICOLOGIA
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

INFORME PSICOLOGICO DE DETERMINACION DE ESTADO EMOCIONAL

REFERENCIA

Expediente No.:

Correspondiente al Juzgada:

Informe emitido por:

Lugar y fecha de evaluacion:

Fecha de realizacién del informe:

DATOS GENERALES

Nombre completo:

Fecha de nacimiento:
Edad:

Escolaridad:

Ubicacién actual:

MOTVO:
METODOLOGIA
@
@
El
a
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HISTORIA DEL CASO:

EXPLORACION:

CONCLUSIONES:

RECOMENDACIONES:

X

2

FIRMA:
PROFESION:
NUMERO DE COLEGIADO:

5

&

=
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VIL. Formato de Dictamen Psicoldgico Penal

GENERAL DE LA MACHON

Cammleirts < 5o B Leg Conplimends 2m Coisie vesle

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia

UNIDAD DE PSICOLOGIA
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

DICTAMEN PSICOLOGICO

REFERENCIA

Dirigido a: Area Penal de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria General de |a Nacién

Expediente No.:

Correspondiente al Juzgado:
Informe emitido por:

DPI:

Lugar y fecha de evaluacion:

Fecha de realizacion de! informe:

DATOS GENERALES

Nombre completo:

Fecha de nacimiento:

Edad:

Idioma materna:

Estado Civil:

Escolaridad:

Ocupacion:

Direccion de domicilio:

Teléfono:

Parentesco:

PROCEDIMIENTO:

(Seinforma al NNA y a |a persona responsable del NNA el motivo de [a entrevista, evaluacion psicologica y el uso que se le
dard a la misma y su derecho a tomar una decision al respecto.)

MOTVO:
Evaluacion Psicologica y Presupuesto de Reparacion Digna al NNA.

P O\
* & . : - :
/-{5_3’___ ——_ {ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: 04/12/2015 Pégina 35 de 37
& g IA g:nwns Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE PSICOLOGIA DE ORIGINAL
P} | | BAIDIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ ¥ LA
2 " |ADOLESCENCIA
\ AT
“;-_ / / : ‘;@\
o (FT8-ans
EIATILE
e 7SS
Neygiy o¥/




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE

y T4 . ; DE USO
m PSICOLOGIA DE LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE INTERNG

PSR P LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

METODOLOGIA
&
®
&
(]
RELATO DEL CASO:
EXPLORACION:
CONCLUSIONES:
1
2
3

RECOMENDACIONES:
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PROCESO DE TRATAMIENTO PSICOLOGICO:

OBSERVACION:

(La valoracién actual es transversal lo que significa que se evalua el estado emocional actual.)

FIRMA:

PROFESION:

NUMERO DE COLEGIADO:
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
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