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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 Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia,
dé cumplimiento al mandato institucional, aplicando la Convencién de los Derechos del Nifio, Ley
de Proteccion 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, nifias 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 opinién de los NNA
en funcion 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.

b) Dirigir, de oficio o a requerimiento de parte o del juez competente, la investigacion de los
casos de niios, nifias 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 Niflez y Adolescencia.

¢) Presentar la denuncia, ante el Ministerio Publico, de los casos de nifios, nifias 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 opinion juridica en todos los procesos judiciales, notariales y
administrativos que la ley sefiala, haciendo valer los derechos y garantias que la
Constitucion Politica de la Repablica de Guatemala, tratados y convenios internacionales,
aceptados y ratificados por Guatemala, y esta ley, reconocen a la nifiez y adolescencia.

La Unidad de Trabajo Social es la que se encarga de realizar los estudios para establecer la
condicion en que se encuentra un nifio nifia o adolescente, basado en los derechos humanos y
rinde el informe correspondiente. Asimismo, los empleados permanentes o temporales participan
como peritos y presentan el estudio social con su presupuesto para reparacion digna.

El presente manual de normas y procedimientos, da a conocer los principales procesos y
procedimientos; asi como, las responsabilidades asignadas a los empleados permanentes o
temporales de la Procuraduria General de la Nacion, asignados a la Direccién de Procuraduria
de la Nifiez y la Adolescencia y el de las delegaciones regionales, que realizan acciones como
las antes mencionadas.
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5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)
Cuando los términos 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 afios.
Adopcién: Cuando una persona toma como hijo propio al hijo biologico de otra persona.
Adopcion 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.
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 nifio
por medio del cual se establece la imposibilidad de la reunificacién de éste con su familia. Tiene
como objetivo primordial la restitucién del derecho a una familia y el desarrollo integral del nifo.
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 biolégicos.
Adulto: Toda persona mayor de dieciocho afios de edad.
Agresion emocional: El NNA se ve afectado en su autoestima o bienestar emocional, a causa
de dafios ocasionados por un adulto.
Agresion fisica: NNA victima de una relacién 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 o
eroticos a otra persona, al agresor o a si misma, siempre que no constituya un delito de
violacion, sera sancionado con prisién de cinco a ocho afios.
Agresor: Término 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
SNBSS multidisciplinario que realice los estudios y/o actuaciones ordenadas por el juez.
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Atencion: |dentifica las acciones para la pronta, integral y efectiva intervencion que garantiza a
la victima su recuperacion fisica y psicoldgica.

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.

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, nifia o adolescente.

Casos penales: Agrupar expedientes de casos para determinar si existe delito hacia los nifios,
nifias o adolescentes, siendo necesario el dictamen de trabajo social y psicoldgico, con la
finalidad de presentar presupuesto para la reparacién digna.

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
suspension de la patria potestad.

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

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

Conclusiones: Es la parte del informe o dictamen psicolégico donde se concentra la informacién
mas importante del caso y que esta relacionada con la redaccién de recomendaciones.

Conducta: Distingue el desarrollo de funciones mentales en relacion al desempeiio sociocultural
de una persona.

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

Constatacién: Acto a través del cual la profesional en trabajo social establece la condicién en
que se encuentra un nifio basado en los derechos humanos y rinde el informe correspondiente al
juzgado.

Coordinar: Se refiere a la accion integral de concertar con diversas dependencias institucionales
y entidades interinstitucionales para realizar 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.
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Cuidador, cuidadora: Témmino que se utiliza para referirse a la persona que se encarga de
cuidar a un nifio, nifa o adolescente cuando no se tiene ninglin 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 reparacién 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 omisién) 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
Nacion 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 |a falta de garantia total o parcial para el desarrollo integral de
los NNA.

Derecho de participacion: Es la accion por la cual las opiniones y los deseos de las personas
victimas, deberén ser consultados y tenidos en consideracién 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, nifia o adolescente.

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

Derecho a Ja familia: Los nifos, nifias 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: Témmino 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: Proteccién 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 psicolégico que se ocasioné al mismo.

Equipo multidisciplinario: Término utilizado para identificar al grupo de profesionales de
diversas disciplinas que unen el conocimiento para cumplir un mismo objetivo.

Entrevista social: Técnica utilizada para obtener informacién. Una técnica que exige la
comunicacion entre dos 0 mas personas que comparten un problema, se desarrolla como una

oy
ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: 01/12/2015 Pagina 9 de 44
ASY PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL ORIGINAL

Aé} DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA
D




- > ™ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
- UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL DE LA DIRECCION DE

5 = INTERNO
s Semras 54 A S PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA £

conversacion donde la persona llamada entrevistador hace preguntas y las entrevistadas las
responden.

La entrevista es uno de los procedimientos més utilizados en trabajo social. La entrevista ya que
puede cumplir diferentes funciones como: obtener informacién de individuos o grupos; facilitar
informacién; influir sobre ciertos aspectos de la conducta de las personas; ejercer un efecto
terapéutico.

Objetivos de la entrevista:

¢  Obtener informacién de individuos y grupos.

* Facilitar la recoleccion de informacion.

e Influir sobre ciertos aspectos de la conducta de una persona 0 grupo (opiniones,
sentimientos, comportamientos).

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

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 o hemmanos: y a otras personas que
mantengan con €l una relacién comparable a la relacién familiar de acuerdo a la practica, usos y
costumbres nacionales y comunitarias.

Familia biolégica: |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 o privadas o documentos
fisicos basicos para dar soporte a la investigacion.

Hogar de abrigo y proteccion: Se refiere a la casa o entidad acreditada por el Consejo
Nacional de Adopciones, quienes se encargan del resguardo de los NNA de manera temporal,
quienes cuentan con proceso de Medidas de Proteccion.

Hogar temporal: |dentifica 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
adopcion.

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.

Institucionalizacion: Es el proceso juridico donde un NNA es enviado por orden de un juez a
una institucion acreditada por el Consejo Nacional de Adopciones, quienes se encargaran del
abrigo y cuidado del menor, mientras se solventa su situacién legal.

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

Integridad fisica: Término que se utiliza cuando no se ha producido ningdn dafio fisico al nifio,
nifa o adolescente.
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Integridad psicolégica: Término que se utiliza para indicar que no se ha producido ningun dafio
psicolégico al nifio, nifia 0 adolescente.

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

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

Judicializacion: Identifica los casos y acciones que se deben gestionar por via judicial para
iniciar un proceso de medida a favor del NNA.

Localizacion: dentifica las acciones para averiguar el lugar en que se halla alguien; el Estado
debera apoyar programas que atiendan a la localizacién de los padres o familiares de un nifio,
nifia o0 adolescente a fin de obtener informacion que facilite el reencuentro familiar.

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

Maltrato fisico: |dentifica el 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 la victima y el ofensor.

Maitrato infantil: Término que identifica todo tipo de maltrato que se ejerce sobre un nifio, nifia o
adolescente el cual afecta su desarrollo integral.

Maltrato psicolégico: |dentifica el acto por medio del cual una persona que esta en relacion de
poder o confianza con un nifio, nifia o 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.

Manipulacién: |dentifica la intervencién que realiza un adulto con el fin de que el nifio, nifia o
adolescente distorsione la verdad para los propios intereses del adulto.

Medidas de proteccién: 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 violacion de un derecho humano de la nifiez.

Medidas de seguridad: |dentifica 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 nifia 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 condicién.

Organizacion de sociedad civil: |dentifica a una organizacién no gubernamental.
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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 poblacién que emigran.

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

Presuncion 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, razon por la que se
presumira la minoria de edad.

Presupuesto de reparacion digna: Monto econémico 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 decision
que se adopte con relacién a la nifiez y la adolescencia que debera asegurar el ejercicio y
disfrute de sus derechos respetando sus vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y
lingtiistico teniendo siempre en cuenta su opinién en funcién de la edad y madurez. En ningan
caso su aplicacion podra disminuir, tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidas
en la Constitucion Politica de la Repiblica, 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.

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

Proteccién 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 brindard medios de forma proporcional a sus
necesidades para poder sustentar su proyecto de vida, buscando la erradicacién de las causas
de su victimizacion y el desarrollo de sus expectativas.

Recomendaciones: Son aquellas sugerencias extraidas de las conclusiones que plantean el
abordaje del caso para la restitucién 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.
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Refugiado: Persona que con fundados temores de ser perseguido por motivos de raza, religion,
nacionalidad, pertenecia 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.

Repatriado: Persona que ha retornado voluntariamente a su pais de origen, en virtud de un
proceso asistido de su pais de origen y de destino

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 reparacion médica, psicolégica, moral y social.

Rescate: Expresion para referirse al acto que se realiza, cuando se establece la amenaza o
vulneracion de los derechos de los NNA, la orden puede ser emita por un juez competente o
cuando se considera de emergencia el resguardo seré solicitado, sin importar el dia y la hora.

Respeto a la identidad cultural: Término utilizado para reconocer el derecho de las personas
victimas a conservar los vinculos con su cultura y religién 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: 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

Reunificacion 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 retine 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.

Trabajo Social: Es la disciplina de la que se derivan las actividades profesionales de Trabajo
Social, que tiene por objeto la intervencién social ante las necesidades sociales para promover el
\ cambio y la resolucioén de problemas en las relaciones humanas.
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El trabajo social es una actividad profesional, cuyo objetivo suele ser, enriquecer y mejorar el
desarrollo individual y de grupo, y aliviar condiciones sociales y econdmicas adversas
promoviendo el desarrollo social.

Tutor, tutora: Persona responsable o representante legal del nifio, nifia y adolescente.

Victima: Es la persona que, individual o colectivamente, haya sufrido dafos, lesion fisica o
mental, sufrimiento emocional, pérdida financiera 0 menoscabo sustancial de sus derechos
fundamentales.

Victimizacién: Experiencia y percepcion personal de convertirse en victima y las consecuencias
fisicas y mentales de |a traumatizacion.

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

Violacién 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 sefialadas, u obligue a otra persona a introducirselos
a si misma.

Violencia intrafamiliar: Expresion que se refiere a la accion u omisién que de manera directa o
indirecta causare dafio o sufrimiento fisico, sexual, psicolégico o patrimonial tanto en el ambito
publico como en el privado a persona integrante del grupo familiar, por parte de parientes o
conviviente o ex conviviente, conyuge o ex conyuge o con quien se haya procreado hijos o hijas.

Visita domiciliaria: Acto donde la profesional en trabajo social, se apersona a la residencia de
los encargados del cuidado de los NNA o quien esté propuesto para hacerse cargo de ellos. La
finalidad es determinar que no exista vulnerabilidad para su integridad y que reuna las
condiciones minimas para su crecimiento y desarrollo integral.

Esta se define como una entrevista efectuada en el domicilio del sujeto de atencion para
profundizar y observar el ambiente familiar, contribuye directamente a interrelacionar hechos
reales facilitando la precisién del diagnéstico.

Los objetivos de la visita domiciliaria son:

» Obtener, verificar y ampliar informacién en el domicilio del usuario.

« Estudiar y observar el ambiente social y familiar en que esta inserto.

* Proporcionar informacién a la familia del usuario, sobre el estado de avance de la
intervencion del caso.

Control de situaciones socio-familiares que indique el estado de avance del plan de intervencion.
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6.

ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este manual relacionados
planificacion, tienen el significado siguiente:

con los procesos de control de

PGN 'l:g;(;{:g;aduria General de la PNA ig%(l;:;iglrj\::ig. de la Nifiez y
TS Trabajador(a) Social LPINA Iﬁ?gecieﬁ;cizgcl:g‘:;;zﬁgral de la
A i%iggggenc?; Py MNP ’F\‘A;T:lézlimienciﬁs. _normas ’
MP Ministerio Publico CNA ggggggnes‘ Nacional de
DPI E:Izﬁtji?:aﬂ;i%n Personal de RENAP E:%igtr:-gs. Nacional de las
NNA Nifio, nifia o adolescente PNC Policia Nacional Civil.
. BASE LEGAL

La normativa que regula la Planificacion dentro de las Instituciones del Estado. su seguimiento,
los controles internos y la rendicion de cuentas tienen su base en el siguiente marco legal:

o =%

ENTIDAD

g i g

Congreso de la Republica de

Constitucion Politica de la Rebaﬁiica de Guatemala.

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.

Asamblea General de las

Naciones Unidas

Declaracién Universal de los Derechos Humanos.

Declaracion de los Derechos del Nifio (1959).

Convencién sobre los Derechos del Nifio (1990).

Conferencia internacional sobre Poblacién y Desarrollo.

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

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y
Culturales.

Convencién sobre la Eliminacion de todas las formas de
discriminacion contra la mujer (CEDAW).
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Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia contra la Mujer “Convencién de
Belem do Para”.

Convenio 138 de la Organizacion Internacional del Trabajo
Sobre la Edad Minima de Admisién al Empleo (1990).
Convenio 182 de la OIT, sobre las Peores Formas de
Trabajo Infantil y la Accién Inmediata para su Eliminacion.

Organizacion de los Estados
Americanos

Convenciones internacionales

8. NORMATIVA RELACIONADA

Articulo 108. Atribuciones de la Procuraduria General de la Nacién y del Ministerio Publico.
La Procuraduria General de la Nacion, a través de la Direccion de Procuraduria de 1a Nifiez yla
Adolescencia, tendra las siguientes atribuciones:

e) Representar legalmente a aquellos nifios, nifias y adolescentes que carecieren de ella.

f)  Dirigir, de oficio 0 a requerimiento de parte o del juez competente, Ia 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 jurisdiccién de
cada Juzgado de la Nifiez y Adolescencia.

g) Presentar la denuncia, ante el Ministerio Publico, de los casos de nifios, nifias 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.

h)  Evacuar audiencias y emitir opinion 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.

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 continuacion se indican las leyes y articulos mas recurrentes en las actuaciones que se
realizan:
Constitucion Politica de la Republica. Articulo 1, articulo 2, articulo 3, articulo 29, articulo
Reformado por Acuerdo Legislativo | 32, articulo 44, articulo 46, articulo 47, articulo 51,

No.18-93 articulo 54, articulo 107, articulo 154, articulo 155,
articulo 252,

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez | Articulo 1, articulo 2, articulo 3, articulo 4, articulo 5,

y la Adolescencia. articulo 8, articulo 7, articulo 8, articulo 9, articulo 11,

Decreto No. 27-2003 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, articulo 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.
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Codigo Penal.
Decreto No. 17-73.

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

Codigo 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,
Erradicar la Violencia
Decreto No. 97-1996.

Sancionar y
Intrafamiliar.

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 Planificaciéon 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.
Decreto No. 22-2008.

Articulo 11, articulo 12, articulo 13, articulo 20, articulo
24 [ articulo 2.

Ley Contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas.
Decreto No. 9-2009.

Articulo 1, articulo 8, articulo 9, articulo 10, articulo 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 8, articulo 11.

Declaracién 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 9,
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.

Convencién Sobre los Derechos del
Nino 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.

Todas las Formas de Discriminacién
Contra la Mujer.,

Conferencia  Internacional  Sobre | Principio 11.

Poblacion y Desarrollo.

Pacto Internacional de Derechos | Articulo 2, articulo 3, articulo 9, articulo 10, articulo 12,
Civiles y Politicos. articulo 14, articulo 24.

Ratificada En 1992.

Pacto Internacional de Derechos | Articulo 10.

Econoémicos, Sociales Y Culturales

Decreto No. 69-87.

Convencion Sobre la Eliminacion de | Articulo 16.

#ERERY 5\ Decreto No. 49-82.
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Convencién Interamericana para | Articulo 8,
Prevenir, Sancionar y Erradicar la
Violencia contra la Mujer “Convencién
De Belén Do Para”.

Decreto No. 69-94.

Cuarta Conferencia Mundial Sobre la | Articulo 269, articulo 271.
Mujer: Declaracion y Plataforma de
Accion de Beiging L. La Nifia.
Convenio 138 de La Organizacién | Articulo 3, articulo 7.
Internacional del Trabajo Sobre Ila
Edad Minima de Admisién al Empleo
Ratificado El 27 De Abril De 1990..
Convenio 182 de la Oit, Sobre las | Articulo 1, articulo 4.
Peores Formas de Trabajo Infantil y la
Accién Inmediata para su Eliminacion.
Ratificado Mediante Ley No. 8122 Del 12
De Septiembre De 2001.

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

9.1 Objetivo General
Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos aplicables para
el desarrollo de funciones a cargo de la dependencia con la finalidad de formalizar y agilizar
los tramites recurrentes relacionados con la Unidad de Trabajo Social de la Direccién de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

9.2 Objetivos Especificos

a) Contar con una guia de pasos, secuencias y distribucién de actividades, asi como la
forma de llevarias a cabo.

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

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

10. GENERALIDADES

El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcion de las normas,
procesos y procedimientos de la Unidad de Trabajo Social de la Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion-PGN-.
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11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

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

c) 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 a los procesos internos de la Unidad de Trabajo Social de la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia asi como a las Delegaciones Regionales.

El manual es aplicable a las Unidades que conforman la Procuraduria de la Nifiez y
Adolescencia y demas dependencias que participan en las actuaciones representando a la PGN.

13. POLITICAS GENERALES

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

v' Promover y adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento efectivo del interés de los
nifos, nifias 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, portar dentro y fuera de la PGN el gafete de identidad.

b) Solicitar la seguridad necesaria cuando deba realizar gestiones: en lugares de alto riesgo, en
horarios inhabiles o atender casos de alto impacto.

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

d) Cumplir con los plazos de tiempo especificados en cada una de las asignaciones,
(entrevistas y procesos de evaluacion 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 Nifiez y Adolescencia asi como los plazos otorgados en los casos penales.
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e)

9)

h)

)

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

Realizar las evaluaciones sociales en las instalaciones de: un centro de detencion del
sistema penitenciario, de los hogares de abrigo y proteccién u otros, segun el caso lo
amerite.

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

Solicitar nombramiento al jefe inmediato cuando sea designado para participar en una
comision de trabajo en el interior del pais.

Promover y adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento efectivo del interés de los
nifios, nifias y adolescentes y de la familia para propiciar la reunificacion familiar.

Cerciorar que los profesionales de las areas de psicologia efectien las evaluaciones y de
trabajo social realicen la entrevista, propiciando de esta manera la proteccion del NNA.

14. RESPONSABILIDADES.

Profesional en Trabajo Social:

a) Recibir asignaciones para procesos de medidas de proteccion, penales, delegaciones
regionales y de adopcion, las cuales seran entregadas por auxiliares juridicos de la
Direccion de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia.

b) Realizar entrevistas y procesos de evaluacion a nifios, nifas, adolescentes y adultos, asi
como la redaccion de los informes respectivos, mismos que se presentan como
dictamenes en los casos de medidas de proteccion, casos penales y en los
pronunciamientos en los casos de adopcion, segun lo preceptuado en la ley.

c) Realizar entrevistas y procesos de evaluacion a las personas involucradas en procesos de
medidas de proteccion, penales, delegaciones regionales y de adopcion.

d) Llevar a cabo el trabajo de campo, referido a las visitas domiciliarias y consulta de fuentes
colaterales, en relacién a los procesos asignados.

e) Elaborar los informes respectivos de las asignaciones recibidas, imprimirlas y entregarias
a los auxiliares juridicos correspondientes.

f) Presentarse a los debates como peritos, en los casos atendidos y que han sido citados por
PGN, tribunales o Ministerio Publico.

a) Llevar registro y control de un archivo fisico de los informes elaborados y entregados.

h) Mantener comunicacion constante con el equipo multidisciplinario de cada Juzgado en el
que se tramiten los casos que se le sean asignados.

i) Hacer las derivaciones necesarias a los juzgados de familia cuando sea necesario u otra
instancia para una mayor y mejor atencion.
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Referir el caso al area penal, cuando el caso lo amerite.

o

k) Referir casos especiales al Departamento de Proteccion de los Derechos de la Muijer,
Adulto Mayor y Personas con Discapacidad de la PGN, cuando el caso lo amerite.

)] Realizar las consultas y referencias necesarias a las Instituciones en pro de la nifiez
Guatemalteca.

m) En los casos donde la persona entrevistada y evaluada no sepa leer y/o escribir, se debe
redactar el informe, tal cual lo informa la persona afectada y colocar comillas.

n) Elaborar el informe del estudio social solicitado y el presupuesto para reparacién digna en
casos penales,

0) Asesorar en la materia al Procurador de la Nifiez y la Adolescencia y a los delegados
regionales cuando asi se requiera.

p) En los casos en que haya contrariedad o desistimiento por parte del Juzgado, se debera
solicitar que se cree una comisién integrada por lo menos con tres profesionales de
trabajo social, quienes deben ser profesionales colegiadas activas y tendran la
responsabilidad de discutir y dar visto bueno al informe.

q) Fundamentar los estudios sociales con el contenido de la Ley de Proteccion Integral de la
Nifiez y la Adolescencia y demas leyes o tratados aplicables.

r Consultar las paginas oficiales del Instituto Nacional de Estadistica, los Informes de
Desarrollo Humano de PNUD y toda aquella teoria y bibliografia que fundamente la
reparacion digna en los casos penales.

s) Asistir a las actividades de formacion cientifica y académica (capacitaciones, seminarios,
conferencias presenciales o virtuales, etc.) que contribuyan a la actualizacién profesional.

t) Presentar informacion oportunamente a la secretaria de la dependencia, para la
realizacion de informes semanales o mensuales estadisticos e informes cuatrimestrales
requeridos por la Direccion de Planificacién asi como los que sean requeridos por
Instituciones externas.

u) Realizar las demas actividades relacionadas con su cargo, que indique el jefe
inmediato.
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15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SOCIAL EN CASOS DE MEDIDAS DE PROTECCION

B LA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA
_ | BDOLESCENCIA

;¥ Dependencia 4, Puesto funcional del responsable
Procuraduria de la Nifiez y Procurador.
Adolescencia. Coordinador Técnico.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Procuraduria de la Nifiez y la Trabajador(a) Social.
Adolescencia.
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. Procurador.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 4 Envia notificacién en la que se sefiala la fecha y hora de audiencia,
« |-uzgado del adulto quien tiene el abrigo del NNA u hogar abrigante.
- Recibe notificacion y elabora la asignacion de estudio social (ver
2. Procurador Juridico anexo ) y las entrega al profesional en trabajo social.
3 Recibe y firma la solicitud original y devuelve copia del procurador,
’ consignando la fecha y hora.
Planifica la investigacién y calendariza de acuerdo a las prioridades
4 derivadas de emergencias.
Realiza gestion de solicitud de vehiculo (ver anexo IV) a la Unidad de
5. Transportes de Direccion Administrativa.
Recopila la informacion a través de visitas domiciliarias o institucional
Trabajador(a) Social | Si fuera necesario (centro de detencién del sistema penitenciario, en
6. los hogares de abrigo y proteccion u otros), entrevista social, fuentes
colaterales documentales etc.
7. Revisa expediente, analiza e interpreta la informacién.
8. Redacta informe (ver anexo V y VIII).
g Imprime dos copias del informe (una para el procurador juridico y otra
’ para su registro personal).
10. Entrega copia de informe al procurador juridico.
11 p dor Juridi Anota en la copia del trabajadora social la fecha y hora en que se
; rocurador Juridico | o oo e
12. | Trabajador(a) Social | Procede a archivar el expediente en su archivo fisico.
FIN DE PROCESO.
13.
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161.1 PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SOCIAL EN CASOS DE MEDIDAS DE PROTECCION

JUZGADO PROCURADOR JURIDICO TRABAJADOR SOCIAL
INICIO B -

S o 1 Recibe y firma la solicitud original y

devuelve copia del Procurador,
— B consignando la fecha y hora
Envia notificacion de audiencia (fecha ——p- R_ecibe_ pot;fmcmy Ehbﬁo:'a a +
y hora) para del adulto que tiene el | asuhacion Iae PEAICH) s‘ﬁ:; L‘;’ : Planifica la investigacion y calendariza de
abrigo del NNA u hogar abrigante andxol)y i enirega sokcha acuerdo a las prioridades derivadas de

copia firmada para su archivo emergencias.

| f

Realiza gestion de solicitud de vehiculo
(ver anexo V) a la Unidad de
Transportes de Direccion Administrativa.

v
Recopila la informacién en visitas
domiciliarias o Institucional (Centro de
Detencion del Sistema Penitenciario, en
hogares de abrigo y proteccion, otros),
entrevista social, fuentes colaterales
documentales efc.

v

Revisa expediente, analiza e interpreta
la informacién.

Redacta informe (ver anexo V y VIll),

Imprime 2 copias del informe

Entrega copia de informe al Procurador

l Juridico

Anota en a copia del Trabajadora Social
la fecha y hora en que se recibe informe

. Procede a archivar el expediente en su

archivo fisico.
FIN
7]
g
i
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15.2 PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SOCIAL EN CASOS A CARGO DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES DE PGN
1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia. Procurador.
Coordinador Técnico.
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia. Trabajador(a) Social.
3. Ubicacién fisica 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato
15 avenida 9-69 zona 13. Procurador.
No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Juzgado Envia notificacién en donde sefiala la fecha y hora de audiencia y del
' Departamental adulto quien tiene el abrigo del NNA u hogar abrigante.
S Recibe notificacion, elabora oficio de solicitud de estudio social (ver
2 Prodceu;?;g;:gigglco anexo Il) y envia asignacion por correo electronico o fax, soli‘citando
’ Departamental apoyo al equipo multidisciplinario de PGN Central para realizar los
estudios solicitados por el juez.
Secretaria de Recibe asignacion, registra los casos penales en el “Libro de
3. Procuraduria de conocimientos” y remite informacion a la secretaria de Unidad de
Nifiez y Adolescencia | Trabajo Social.
Recibe asignacion original, firma y devuelve copia para la Secretaria
de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
4 Secretaria de Unidad | consignando la fecha y hora; y registra las asignaciones de los casos
’ de Trabajo Social de delegaciones departamentales de PGN en el “Libro de
conocimientos” y entrega la asignacion al profesional en trabajo
social.
Recibe la asignacion y firma el libro de conocimientos.
Planifica la investigacion y calendariza de acuerdo a las prioridades
derivadas de emergencias.
- Realiza gestion de solicitud de vehiculo (ver anexo IV) a la Unidad
’ de Transportes.
Recopila la informacion a través de visitas domiciliarias o
Institucional si fuera necesario (Centro de Detencién del Sistema
8. Penitenciario, en los hogares de abrigo y proteccién u otros),
entrevista social, fuentes colaterales documentales etc., entrevista
Trabajador(a) Social | social, fuentes colaterales documentales etc.
9, Analiza e interpreta la informacion.
10. Redacta informe (ver anexo VI y VIlI).
11 Imprime tres copias del informe (dos para procurador juridico y otra
’ para su registro personal).
Envia informes de evaluacion psicolégica segun el plazo indicado,
12. via correo electrénico al Procurador Juridico de la delegacion
_regional que solicito el apoyo.
13 Entrega dos copias a Secretaria General, para ser enviados via
) correo nacional 0 por una empresa privada de correo.
Procurador Juridico | Recibe y envia los informes psicoldgicos a la persona que solicitd
14. de Delegacion apoyo para realizar las evaluaciones.
Departamental
15. | Trabajador(a) Social | Procede a archivar el expediente en su archivo fisico.
16. FIN DE PROCESO.
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Fase

15.2.1 PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SOCIAL EN CASOS A CARGO DE LAS DELEGACIONES DE PGN
Secretaria de Procuraduria
Procurador Juridico de de Nifiez y Adolescencia/ ;
Juzgado Departamental Del. i6n Depart tal Secretaria de Unidad de Trabajador(a) Social
Trabajo Social
Recibe la asignacion y
INICIA » firma el libro de
= conocimientos
~ Recibe notificacion, Se— " ——
- elabora oficio solicitando - - n| EL: : investigacion
Envia notificacién en estudio social (anexo ll) y | Recibe asignacion, | Ll :;5: 5:3““
donde sefala la fecha y ‘ envia asignacién por registra los casos penales prion 2
hora de audiencia y del » COMeo electrbnico o fax, N en el “iibro de L
adulto quien tiene el | | requiriendo apoyo al | conocimentos” y remite ;
abrigo del NNA u hogar | equipo multidisciplinario | informacion a la Secretaria Redl )
abrigante de PGN Central para de Trabajo Social [oa'zpgesitn os
| realizar estudios solicud de vehlculo (ver
solicitados por &l Juez anexo iv) a la Unidad de
e oo g ¥ —=_ - = Transportes |
| Recibe asignacion, firma, | Recopila la informacién |
| consignando la fecha, hora y en visita domiciliana o
entrega copia a la Institucional (Centre de
Secretaria de Detencidn del Sistema
| Procuraduria de la Nifiez y — Penitenciario, hogares de

Recibe ¥ envia los informes
psicolégicos a la persona que |

ta Adolescencia, y registra |
asignacion de casos de

Delegacianes de PGN en

‘el “libro de conocimientos”

abngo y proteccidn,
otros), entrevista social, |

fuentes colaterales

documentaies etc.

' Redacta nforme (ver
anexo VI y Vill)
~ Imprime 3 copias del
informe

—i—
| Envia informes de
evaluacién psicolégica
segun el plazo indicado,
via comeo electrénico al
Procuradar Jurfdico de la |
Delegacion
‘; i
Entrega 2 copas del
Informe a Secretaria

solicitt apoyo para realizar las |
evaluaciones

G |, para su envib a
la Delegacion por correo
nacional o couner |

——

Procede a archivar el
expediente en su archivo
fisico.
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15.3 PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SOCIAL EN CASOS PENALES
1. Dependencia 4. Puesto funcional del responsable
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia Procurador
Coordinador Técnico
2. Departamento/Unidad 5. Puesto Nominal
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia Trabajador(a) Social
3. Ubicacion fisica 6. Puesto funcional del Jefe Inmediato
15 venida 9-69 zona 13 Procurador
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Juzgado Envia notificacion en dqnde sefiala la fecha y hora de audiencia del
) adulto quien tiene el abrigo del NNA u hogar abrigante.
_— Recibe y firma notificacion, posteriormente elabora la asignacion de
2, :;?:;;:‘E;:g‘g:gl estudio social (ver anexo Ill) y la entrega a secretaria de la Direccion
de Procuraduria de Nifiez y Adolescencia.
Secretaria de Recibe asignacion, registra los casos penales en el ‘libro de
3. Procuraduria de conocimientos” y remite informacién a la secretaria de Unidad de
Nifiez y Adolescencia | Trabajo Social.
Recibe asignacion original, firma libro de conocimientos y registra las
4 Secretaria de Unidad | asignaciones de los casos de delegaciones departamentales de PGN
: de Trabajo Social en el “libro de conocimientos” y entrega la asignacion al profesional
en Trabajo Social.
Recibe la asignacion y firma el libro de conocimientos.
Planifica la investigacion y calendariza de acuerdo a las
[ emergencias.
7 Realiza gestion de solicitud de vehiculo (ver anexo IV) a la Unidad
: de Transportes.
Recopila la informacion a través de visitas domiciliarias o
8 ) ) Institucional si fuera necesario (centro de detencion del sistema
’ Trabajador(a) Social | penitenciario, en los hogares de abrigo y proteccién u otros),
entrevista social, fuentes colaterales documentales etc.
9. Analiza e interpreta la informacion.
10. Redacta informe (ver anexo Vil y Vill).
1 Imprime tres copias del informe (dos para procurador juridico de
’ casos en materia penal y otra para su registro personal).
12, Entrega copias de informe al procurador juridico
- Recibe dictdmenes sociales, firma copia del trabajador social
13. :;?:;:g%é:gi’::l consignando la fecha y hora en que la recibe y, posteriormente, firma
el “libro de control del profesional”.
14 Trabajador(a) Social | Procede a archivar el expediente en su archivo fisico.
15 FIN DE PROCESO.
: T‘\
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1531 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SOCIAL EN CASOS PENALES
Secretaria de Procuraduria
Procurador Juridico de de Nifiez y Adolescencia/
Juzgado Casos Area Panal Secretaria de Unidad de Trabajador{a) Social
Trabajo Social
INICIOD -
= l - P ———— = - I [ Rscbelaaslgné&dﬁy
Envia notificacién de audiencia aﬁ“"";g;“::ﬁ:;"—f:".""?u'; || | Recbe asignacion, registra —> firma el libro de
(fechay hora) paradeladute | | »=ER3eA0 9@ estudio socul (ver |, los casos penales en el “libro conocimientos
que tieneelabrigodelNNAL. [ [7 | T o o o e e | de conodimientos” y remite — —- —
hogar abrigante L L informacian l
1 |
' Planifica la investigacion y
calendariza segun
: e - . prioridades de
| emergencias
Readbe asignacion , firma —_—
libro de conodmientos,
registra asignaciones de
casos de Dek T Bk S
o Realiza gestion de
I::?:xmlalesl:e PGN» solicitud de vehiculo (ver
-]enlmga al prof al Y anexo iv)a la Unkiad de
Transportes.
|Recopila fa informacion en |
visita domicillaria o
Institucional (Centro de
Detencion del Sistema
Penitenciario, hogares de
abrigo y proteccién, otros), |
entrevista social, fuentes
colaterales documentales
etc.
Redacta ;\forme (ver [
anexo VIl y VIl |
Imprime 3 copias del
informe, 2 para
Procurador Jurldico de
Casos en materia Penal y |
1 para su registro.
Recibe dictamenes l
sociales, firma copia del
| Trabajador Socal |
consignando la fechay Entrega copias de informe
| hora enque la recibey, | al Procurador Juridico
posteriormente, firma el
“libro de control det - R
profesional” l
Procede a archivar el
expediente en su archivo
fisico
AN
B
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16. ANEXOS

I Formato de Asignacion de Estudio a Equipo Multidisciplinario.

Ref, Expediente;

Fecha:

SOLICITUD DE:
Sifno Profesional asignado No de Asignacién

Trabajo Social
Evaluacion Psicoldgica
Médico
Investigacién

Nombre del NNA:
Objetivo de las evaluaciones y/o investigaciones

Colocar datos generales de lafs onas; nombre, direccién, edad, 1eléfono; a

INVESTIGACION |dienesle realizardn estudio social)

Objeto

locar datos generales de | ersonas;: nombre, direccion, edad,_teléfono, a

PSICOLOGIA

{indicar lo solicitado por el Juez)

Objeto

| :n r i ion

MEDICO gquienes le realizaran evaluacion meédica)

lindicar lo solicitade por el Juez)

Objeto

locar 1 z irecci [&f

TRABAJIO guienes le realizardn evaluacion psicologica)
SOCIAL

Objeto

[Breve resumen de la denuncia indicando delitos v/o resoluciones medidas

R dictadas por el Juez)
= ictadas por el Juez

e Plazo:

¢ Fecha de audiencia:

+* Tipo de audiencia:

* Hora de audiencia:

Nombre y firma:
Procurador Juridico
Procuraduria de la Niflez y Adolescencia
IVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: 01/12/2015 Pdgina 28 de 44
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L. Formato de Solicitud de Estudio Psicoldgico, Social y/o Investigacion por
Delegacién Regional
FROCUSBALLING GEINERAL U1 LA MALION
Corvs = v Ly Gt o G
P-  —
AUDI __f__ f
Oficio
NNA:
PGN/{DEPARTAMENTO)/
_ldepartamento)_, Guatemala, __ de del
Licenciado/a

lefatura de Unidad de Nifiez y Adolescencia
Procuraduria General de la Nacign
Su despacho

Tengo e agrado de dirigirme a usted para solicitar gire sus Instrucciones a donde correspondan a efecto de
realizar estudio a favor del nifio:

Direccion:

Teléfono o celular:

Lineamientos de la | tigacion:

OBSERVACIONES:

Debido a que el Juzgado de Primera Instancia de Nifiez y Adolescencia del departamento de
la requerido se solicita gue se rinda ¢l ___{fecha de entrega)___
a esta Delegacion Departamental, par favor enviarla via corfec electronico a:

Arentamente,

Firma:
NOMBAE:
Procuraduria General de la Maciéin
Delegacion de

Yl

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-8787, Guatemala, Centro América
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1. Formato de Solicitud de Estudio psicoldgico, Social y/o Investigacion por Unidad
Penal.
PGN-PNA -
Unidad Penal de Nifiez
Guatemala, de del
URGENTE
SOLICITUD DE:
Si/no meesiona!as‘gnado No de Asignacion

INVESTIGACION

TRABAJO SOCIAL

PSICOLOGICO

MAM!M
[Colocar datos generales de la/s personas a quienes

INVESTIGACION investigaran

(Indicar lo solicitado por el Juez)

OBJETO

Colocar datos generales de la/s personas a quienes le realizardn estudio
TRABAJO SOCIAL | social)

{Indicar lo solicitado por el Juez)

OBJETO

{Colocar datos generales de lafs personas a guienes le realizaran evaluacion
psicoloGico | 2sicelogical

{Indicar lo solicitado por el Juez)

OBJETO

RESUMEN CASO

Fecha de Proxima Audiencia:
Nombre de abogado responsable:

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

RMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL ORIGINAL
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V. Formato para Solicitud de Transporte

SOLICITUD DE PILOTO, VEHICULO Y COMBUSTIBLE
PARA COMISIONES GENERALES DE TRANSPORTE

FECHA:

Unidad Solicitante:

Tipo de Comisién:
Nombre de la(s) persona(s)
que realizaran la comision:

Fecha(s) de la comision: Hora:

La comision descrita se realizara en los siguientes lugares:
DE PARA KMS
PGN

SUB TOTAL

Recorrido Interno (10%+)

TOTAL

NO LLENAR, USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD
DE LOGISTICA Y TRANSPORTE

PILOTO:

VEHICULO: PLACAS

KILOMETROSSALIDA: __~  KILOMETRO ENTRADA:

C.CUPONES NUMERACION DE QUETZALES
COMBUSTIBLE C. GALONES CUPONES

Gasolina
Diesel

PERSONA QUE RECIBE: FIRMA:

NOTA: COMBUSTIBLE SUFICIENTE; NECESITO TERMINAR TODA LA INVESTIGACION.

FIRMA DE JEFE DE UNIDAD SOLICITANTE FIRMA AUTORIZACION TRANSPORTES
Lic.

VO. BO. DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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V. Informe de Estudio Social para Procesos de Medidas de Proteccién.

PO bt . R N e b VT
—— — -

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Procuraduria de |2 Nifer y i3 adolescancia

PROCURADURIA DE L& NINEZ ¥ ADOLESCENCIA
UNIDAD DE TRABAIO SOCIAL

INFORME SOCIAL No.

ADOLESCENTE:

PROGENITORA:

EXPEDIENTE No.

JUZGADO DE PRIMERA INSTANCIA DE NINEZ ¥ ADOLESCENCIA DEL
AREA METROPOLITANA.

FECHA DE VISTA

FECHA ENTREVISTA:

GUATEMALA, DE___ Dt

Juzgado De Primera Instancia De Ninez ¥
Adolescenca Del Area Metropolitana

Su despacho.

En respuesta 3l requerimiento para realizar Estudio Socisl pars iz sehora ,tonla
finalidad de esteblecer si constituyen recurso familiar para . & respecto informo lo
siguente

ESTUDIO SOCIAL

I. Datos generales
1. Delaadolescente:

Jnombra

Fecha de nacimiento
Edad

certificacion de nacimiento
Idhpmia matemo
JUDecacion

|pireczion

[eiefono
|responsazis
Escolandad

Centro de estudios
Jubscacion

pornada

JProzenitores

DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA
«| AROLESCENCIA

A
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2. De = progenitors

Nombre

Fechs ce nac mierto
Ecad
Documento de identidad

Extendida

Relizion

Direccion
Telefono

Eztado civil
Escolaricdad
Profesion u Ofcio

Lu=ar de trabajo

Direcoion

Telefone de trassjo

Il. Antecedentes:

. Grupo familier:

Nombre Edsd Parentesco Grado escolar Ccupacion

V. Situscion socisf:

V. Situsoon economace:

.
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DE USO
INTERNO

V1. Situacion de viviends:

VI Situacion de educacidn:

VL. Sizuscicn de salud

IX. Metodologs

X. Conclusiones:
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DE USO
INTERNO

X|. Recomendaciones:

Xli. Anexos:

Atentzments,

Licds.

Trassjzdors Socizl
Colezado
oet
Procuraduns de Nifiez y Adoiescerciz

Procuraduria Geners! de La Nacion.
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VI. Informe de Estudio Social para Casos a Cargo de Delegaciones Regionales.
Ll TR SR T A -u-v:.
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
Procuraduria de Iz Nine: y la Adolescencia
PROCURADURIA DE LA NINEZ ¥ ADOLESCENCIA
UNIDAD
INFORME SOCIAL No.
NOMBRE DEL NNA.
EXPEDIENTE No.
JUZGADD
FECHA DE VISITA:
FECHA ENTREVISTA
GUATEMALA DE DE
Licda,
Delegadz regional de
Procuraduna General de la Nacion
Su despacho.
. MOTIVO DE ESTUDIO
En respuests 3l reguerimiento para realizar Estudio Social para los sehores , conla
finalidad de establecer si constituyen recurso familiar pars , 3l respacto informe lo
siguiente:
1. DATOS GENERALES
1. DelnMA:
Jriombra
|Luzar y facha de nacimiento
|Edad
Cenificacion de nacimiento
Idiorma materno
|Ublcacaf3n
|pireccion
Telefono
Mombre del responsable
|Escolanidad
|centro de estudios
|ubscacion
lornada
[Brogenitores
o ENER, 5
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2. Dels progenitora:

Jricmibre

|Fecha de nacimiento
|edad

|oocumento de identidad
[extendica

[Feizen

|[Direccion

T=iefono

JEstado cwl
[Escoiaridad
[Profesion u Ofico
|Lugar de trabajo
[Direccion

[zlefono de trabajo

I. Antecadantes::

. Grupo familiar:

Grado e
Nombre Edad Parentes ion
e escolar D
IV, Sitmdion social:
V. SitUSCion eConomica:
4 GENERA, . i
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INTERNO

Vi. Smuacion de viviends:

Vil. Situacion de educacion:

Vil Situacien de salud:

IX. Metodologia:

X. Conclusiones:

(5\

(- - - -
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Xi. Recomendarionss:
Xl Anexos:
Atentamente,
Licda,
Trabajadora socal
Colezrado
.
Procuraduria de Nifiez y Adolescencia
Procuraduria General de La Nacion.
ER
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VIL Informe de Estudio Social para Casos Penales.

FEOOUBAIF A CANIRAL D LA SN0

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

Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia

Unidad de Trabajo Secial

Informe Social.

Asignacion No.

Expediente PGN-PNA

Area Penal de Nifez

Asunto: Presupuesto de Reparacion Digna a faver
de:

Fecha de entrevista:
Fecha de visita:
Fecha: Guatermnala de del

Lic.

Abogado de Unidad Penal

Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia
Procuraduria General de la Nacian.

En respuesta al requerimiento para efectuar Estudio Social en el caso de la adolescente
con el objeto de cuantificar el Presupuesto de Reparacién Digna

a favor de ella, al respecto informo lo siguiente:

ESTUDIO SOCIAL

I. DATOS GENERALES
A. De la Adolescente:

|Nombre

[Fecha de nacimiento
Edad

Certificacion de nacimiento
ldioma materno
Ubicacién

Direccidn

Teléfono

Nombre del responsable
Escolaridad

Centro de estudios
Ubicacign

Jarnada

Progenitores
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B. Antecedentes:

C. Grupo familiar que integra:

Grado £3
Nombre Edad Parentesco Ocupacion
escolar

D. Situacion social:

E. Situacién economica:

D. Situacion de vivienda:

E. Situacién de educacién:

“FARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: 01/12/2015
I\{QQMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL ORIGINAL
EZA DIRECCION DE PROCURADURIA DE LA NINEZ ¥ LA

Pagina 41 de 44

ADDLESCENCIA
AT

-

NN



O

RO LA . SRR T LA SR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRABAJO SOCIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

F. Situacion de salud:

G. Metodologia:

La infrascrita Licenciada en Trabajo Social

Il. DICTAMEN DE PRESUPUESTO SOCIOECONOMICO DE MONTO DE DANOS Y PERJUICIOS

, Colegiada Activa No.

Rubro Mensual Afos Total Observaciones
1ll. CONCLUSIONES:
IV. RECOMENDACIONES:
Atentamente,
Licda.

Trabajadora Social
Colegiado
DPI

Procuraduria de Nifiez y Adolescencia
Procuraduria General de La Nacidn.
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VIIL. Conformacion del Estudio Social.
a) Recoleccion de informacién, lo que se conoce como trabajo de gabinete.
No. RUBRO CONTENIDO OBSERVACIONES
1. Identificacion Documento de identificacion, | Aplica para el NNA y encargado o

nombre, apellido, edad, tutor
Grado escolar, centro educativo,
Religion, direccion, encargado o
tutor, medios de localizacion.

2. Antecedentes Nombre del NNA, breve relato de la | Ya consta dentro del
causa por la cual se inicié proceso de | requerimiento al profesional de

medidas de proteccién. Trabajo Social.
3. Grupo familiar Nombre, edad, grado escolar y | Se analiza la dinamica de la
ocupacion. familia, el rol de cada uno,

quiénes aportan a la econémica
familiar y el nimero de habitantes
en un mismo ambiente

4. Situacién social | Breve introduccién a la dinamica | La informacion se triangula a
familiar antes de iniciar el proceso de | través del relato de los
medidas de proteccion, causas que | involucrados, fuentes colaterales
originaron  la  vulneracion  de | y documentacion.

derechos, sus repercusiones a nivel
individual, familiar y comunitario,
dando énfasis a las acciones
familiares para la restitucién de los
derechos vulnerados.

5. Situacion Total de ingresos, distribucion y | Se hace énfasis en los horarios y
econémica persona que aportan. disponibilidad de tiempo para el
cuidado de los NNA, sin dejar de
mencionar la capacidad de
satisfaccion de  necesidades

basicas.
6. Situacion de Propietario de la vivienda, materiales | Se prioriza la capacidad para el
vivienda de construccién, numers  de | nimero  de  habitantes  y
ambientes, mobiliario, ventilacion, | disponibilidad de  espacios.
iluminacién, ubicacién geografica. Indispensable lo observado en el

momento de la visita domiciliaria y
lo aportado por las fuentes

colaterales.
7 Situacion de Salud actual del NNA y personas | Toma mayor relevancia cuando el
salud encargadas, capacidad de [ NNA  padece de alguna
adquisicién de servicios médicos. enfermedad diagnosticada

previamente y que requiere de un
Disponibilidad de servicios cercanos | tratamiento especifico. También

a la vivienda. debe abordarse la disponibilidad
del servicio en una comunidad
especifica.

8. Situacion de Grado escolar actual del NNA, lugar | Especial atencion cuando debe
educacidén de estudio, dinamica estudiantil y | hacerse un traslado o
disponibilidad de centros educativos | reincorporarlo a un

cercanos a su residencia, asi como | establecimiento.
los planes o expectativas que tiene la
familia para hacer prevalecer dicho

. derecho.
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9. Metodologia Entrevista, visita domiciliaria, | Se enfatiza en cuantas
observacion, fotografias. entrevistas y visitas domiciliarias

fueron necesarias para la
construccion del Estudio Social,
también debe detallarse donde se

! llevé a cabo.
10. | Fuentes Entrevista a vecinos, personal de | Se pregunta sobre la dinamica
colaterales escuelas, hospitales, Policia Nacional | familiar, horarios de ingreso vy
Civil,  familiares, consulta de | egreso a la vivienda, posibles
documentos. vicios y comunicacion con la
comunidad.
11. | Conclusiones Breve descripcion de la dinamica | Debe ser clara y concluyente.

familiar, su conformacion, las causas
que originaron la vulneraciéon de
derechos, repercusiones en la vida
individual, familiar y comunitaria,
disponibilidad de los encargados
para la restitucion de derechos, lo
cual conlleva a determinar si
constituye recurso familiar o no.

12. | Recomendacion | Alternativas posibles y reales para la | Van acorde a las conclusiones.
es restitucion de derechos.
13. | Anexos Fotos, documentos.

b) Trabajo de campo. (Visita domiciliaria)

No. RUBRO CONTENIDO OBSERVACIONES
1. | Visita domiciliaria Contrastar informacion obtenida en la | Se le da prioridad a la
entrevista, corroborar direccién, | observacion.

determinar riesgos sociales para la
integridad del NNA y aportar elementos
que pudieran mejorarse en bienestar del

NNA.
2. Consulta de fuentes | Entrevista a vecinos, personal de | No se consignan nombres
colaterales escuelas, hospitales, Policia Nacional | y direcciones por seguridad
Civil, familiares, consulta de | de los informantes.
documentos.
3. Revision de Revision de tarjetas de calificaciones,
documentos. facturas, recetas, estados de cuentas

bancarias, constancias laborales, de
ingresos econémicos.

c) Presupuesto para la reparacion digna en casos penales.

Nombre de la victima

Rubro Mensual Afos Total Observaciones
escribirel | Cantidad de | Cantidad de afos, | Total de | Justificar la cantidad y el rubro a cobrar
rubro a quetzales por | partiendo del | afios por | por haberse vulnerado un derecho y
cobrar mes. momento del dafio | 12 meses. | determinar el grado de afectacion del

hasta los 18 afios. antes y el después en la vida de la
victima. (De preferencia sustentar con
fuentes tedricas y bibliografia).
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