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EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Repliblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala y es el jefe de la Procuraduria General de la Nacion.

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

los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion,

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo nimero 153-2019 de fecha 11 de noviembre de 2019, fue aprobado el “Manual de
Normas y Procedimientos del Area de Proteccion Judicial de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez
y la Adolescencia”, y en virtud que la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la
Procuraduria General de la Nacién, ha realizado una actualizacién del manual mencionado con anterioridad,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de Normas y
Procedimientos de esta Institucién, es procedente emitir la disposicion legal que apruebe la actualizacion del

manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las funciones de dicha dependencia
Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confiren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Repiblica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 26 de Ia
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos del Area de Proteccién
Judicial de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia”, elaborado por la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de esta Institucion, el cual esta compuesto de 68 paginas, mismas
que forman parte del presente Acuerdo, las que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo de! Precurador General de la Nacién ndme
noviembre de 2019.

53-2019 de fecha 11 de

Articulo 3. El presente Acuerdo surte.s
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Area de Proteccion Judicial de la Procuraduria de la Nifiez y
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

. NOMBRE DE LA
NUM. DEPENDENCIA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador (a) General de la Nacién Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
Direccion de . e . o
3 Planificacion Directora de Planificacion Copia certificada
Procuraduria de la ; ; -
4 Nifiez y Adolescencia Jefe Procuraduria de Menores Copia certificada
Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacién, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademas, la
Direccién de Planificacion tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area interesada
seran las Unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

. PAGINA :

NUM. REVISADA DESCRIPCION FECHA PUESTO
1 Todas Original 25/10/2019 Jefe Procuraduria de Menocres
2 Todas Actualizacion 05/12/2022 Jefe Procuraduria de Menores

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos del Area de Proteccion Judicial de la Procuraduria de la Nifiez y
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacién presenta un detalle ordenado de los pasos,
secuencias y lineamientos de los procedimientos administrativos y judiciales recurrentes, asi como las
responsabilidades atribuidas en las actividades que realiza el personal, los Delegados Regionales y los
que brindan sus servicios profesionales en la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia,
especificamente en el Area de Proteccion Judicial.

Como producto de sus actuaciones, en el Area de Proteccién Judicial, 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 lingtistico, teniendo en cuenta la
opinién de los nifios, nifias y adolescentes en funcion de su edad y madurez.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

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 nifio, nifia o
adolescente (NNA) puede guedar 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 |a situacién legal de manera definitiva.

Adolescente: Persona que es mayor de 13 afios y menor de 18 afios.
Adopcidén: Cuando una persona toma como hijo propio al hijo biolégico de otra persona.

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 ObjethO
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 gue nuestra Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala otorga a los hijos biolégicos.

Adulto: Toda persona mayor de dieciocho afios de edad.

Agresion emocional: Cualguier acto cometido por un adulto que afecte el autoestima o bienestar
emocional del NNA. .

|
Agresion fisica: Cualquier acto cometido por un adulto que le cause dafios o lesicnes fisicas al NNA‘.
Agresion sexual: Se produce cuando con violencia fisica o psicoldgica realice actos con fines sexuales

o erdticos a ofra persona, al agresor o a si misma, siempre que no constituya un delito de violacion,
sera sancionado con prision de cinco a ocho afios. (Articulo 173bis Codigo Penal)

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 produce en el gjercicio de sus funciones
o actividades.

Asignacién: Documento por medio del cual el auxiliar juridico solicita al equipo multidisciplinario que
realice los estudios y/o actuaciones ordenadas por el Juez.

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

Citacién: 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.

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.

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

Constatacion: Consiste en la realizacién de las primeras diligencias para esclarecer la presunta
amenaza o vulneracion de derechos y adoptar las acciones urgentes para resguardar la vida e
integridad del nifio, nifia o adolescente.

Coordinar: Se refiere a la accién integral de concertar con diversas unidades y entidades
institucionales e interinstitucionales para una accién comun prevaleciendo el interés superior del nifio,
nifia o adolescente.

Copia: Identifica la reproduccién exacta de un documento.

Delegacién: Identifica a cada una de las sedes de la Procuraduria General de la Nacion ubicadas a lo
largo del territoric nacional.

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: Identifica la falta de garantia total o parcial para el desarrollo integral de los
NNA.

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

Desinstitucionalizacién: Estrategias adoptadas para la restitucién del derecho a la familia y la vida en
comunidad de los NNA, por medio de un proceso de transicion que requiere una preparacion previa,
mientras dura el proceso y posterior a la reintegracion, con enfoque sistémico que permita la
intervencién a nivel individual, familiar y comunitario procurando en todo momento el desarrollo integral
del NNA. La desinstitucionalizacién es reemplazar el cuidado residencial por el cuidado en familia por
medio de estrategias de prevencion.

Dictamen psicolégico: Documento emitido posterior a la evaluacion psicolégica de un nifio, nifia o
adolescente con el objetivo de establecer el dafio psicolégico gque se ocasiono al mismo.
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Equipo multidisciplinario: Término utilizado para definir a un grupo de profesionales de diversas
disciplinas (trabajo social, psicologia, abogacia) que operan en conjunto, para verificar el procedimiento
a llevarse a cabo que permita restituir los derechos vulnerados de un nifio, nifia o adolescente.

Escuela para Padres: Programa al que se refiere a aquellos padres o encargados, que muestran
debilidades o conflictos en el proceso de educacién de sus hijos. El programa esta enfocado en brindar
orientacion especializada con el fin de desarrollar capacidades y habilidades en los padres o
encargados.

Evaluacion psicolégica: Son las diferentes técnicas de las que se vale el profesional en psicologia
para poder determinar el estado emocional de un nifio, nifia 0 adolescente.

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

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

Familia biolégica: Comprende a los padres y hermanos de los NNA.

Familia Sustituta: Se refiere a las personas que han sido aprobadas y certificadas por la Secretaria de
Bienestar Social, con la finalidad de responsabilizarse por un periodo que no exceda de seis meses, de
un nifo, nifia o adolescente.

Fuentes colaterales: Identifica la accion de realizar consultas a personas, ajenas a la familia
investigada; estas pueden ser personas individuales, instituciones publicas o privadas o documenteos
fisicos basicos para dar soporte a la investigacion.

Hogar de Abrigo y Proteccion: Programa residencial acreditado por el Consejo Nacional de
Adopciones, quienes se encargan del resguardo de los NNA en estado de vulnerabilidad, a través del
cual se brinda atencién integral con el fin de restituir los derechos vulnerados y promover la
reintegracion familiar o vida independiente.

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.

Informe de baja: Es el informe que el profesional en psicologia realiza cuando la persona (adulto, nifio,
nifia o adolescente) a quien tenia que entrevistar o evaluar no se presentd o no se le pudo ubicar.

Informe psicoldgico: Es el informe que se obtiene como producto de una valoracion clinica que se

realiza a través de un proceso de analisis de la informacién obtenida a través de técnicas como la
entrevista.

Institucionalizacién: Es el proceso juridico donde un NNA es enviado por orden de un juez a una
institucién acreditada por el Consejo Nacional de Adopciones, que se encargara 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. /ﬁu
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Interés de la familia: Hace énfasis a las acciones encaminadas para favorecer la unidad e integridad
del nucleo familiar.

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

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

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
contintie la amenaza o violacion de un derecho humano de la nifiez.

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

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 |a veracidad de sus
documentos de identificacion personal o de viaje, razdn por la que se presumira la minoria de edad.

Principio de interés superior del nifio o nifia: Identifica la garantia que se aplicara en toda decision
que se adopte en relacidn con la nifiez y la adolescencia que debera asegurar el ejercicio y disfrute de
sus derechos respetando sus vinculos familiares, origen étnico, religioso, cultural y linglistico teniendo
siempre en cuenta su opinion en funcion de la edad y madurez. En ningun caso su aplicacién podra
disminuir, tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidas en la Constitucion Politica de la
Repuiblica, con los tratados y convenios en materia de Derechos Humanos aceptados y ratificados por
Guatemala, asi como, en la normativa aplicable vigente.

Proceso Ordinario: Es el proceso de medidas de proteccion mediante el cual, se determina que existe
la amenaza a un Derecho Humano de un nifio, nifia y adolescente, el cual no es necesario presentarlo
ante el Juzgado de Nifiez y Adolescencia competente, para el otorgamiento de una medida de
proteccion.

Proceso Urgente: Es el proceso de medidas de proteccién, mediante el cual se determina que es
urgente y necesario que se decreten medidas cautelares de proteccion a favor del nifia, nifia y
adolescente. Se buscara un recurso familiar u otra alternativa de acogimiento en caso de no existir una
persona que quede a cargo del cuidado y proteccion del NNA.

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

Proteccién: Se refiere a las acciones encaminadas al bienestar de la nifiez y adolescencia, mismas
que deben ser enfocadas desde el area social, economica y 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: Se refiere al plan que se elabora y brinda a las personas victimas en funcién de los
medios que dispongan y sus necesidades para poder sustentar su proyecto de vida, buscando la
erradicacion de las causas de su victimizacién y el desarrollo de sus expectativas.
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Recomendaciones: Se refiere a las sugerencias extraidas de las conclusiones que p]antean§ el
abordaje del caso para la restitucion de los derechos vulnerados.

Recurso familiar idéneo: Identifica al adulto que puede brindar al nifio, nifia o adolescente todas Ias
condiciones favorables para su desarrollo integral.

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.

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

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.

Tipificacion de la denuncia: Clasifica el tipo de denuncia segun la vulneracion hacia los derechos del
nifio, nifia o adolescente y determina si un caso es urgente u ordinario, para ello es importante observar
el nivel de gravedad en el que se encuentra el nifio, niia o adolescente de situaciones de trato
inadecuado determinados en las siguientes situaciones:

Situaciones de vulneracién de derechos de gravedad elevada (Procesos Urgentes):

Aquellos que pueden causar un dafio significativo en el nifio, niia o adolescente, a nivel fisico,
emocional, cognitivo o social, en donde su desarrollo se ve comprometido y requiere de tratamiento
especializado (tratamiento médico, tratamiento psiquiatrico, programas especificos para la recuperacion
de retrasos en el desarrollo, etc.). Dentro de las situaciones de vulneracién de derechos de gravedad
elevada existen dos tipos de casos:

a. Agresion grave con medidas de proteccion: Se producen cuando existe un riesgo eminente
de separar al nifio, nifia o adolescente inmediatamente de su entorno familia, o bien
resguardarlo cuando carezca de tal entorno, para garantizar su integridad fisica, psicolc')gida y
social por existir una desproteccion grave. Puede producirse por:

Incitacion a la delincuencia (hurto, consumo o venta de drogas).
Explotacion laboral.

Maltrato prenatal.

Peligro de perder la vida por descuidos, negligencia o agresiones fisicas.
Maltrato fisico constante y evidente (secuelas tales como hematomas, arufiones, marcas, etcl).
Encierro por horas prolongadas en areas con condiciones inadecuadas.
Encadenamiento.

Pensamientos suicidas por parte del menor debido al constante abuso recibido en casa.
Enfermedades agudas (derivadas del descuido).

Abandono total del NNA.
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b. Riesgo de desamparo inminente: Se produce cuando se preve que, si no hay una mejora
significativa a corto plazo en el trato y cuidado recibido por la nifia, nifio o adolescente en la
familia, va a ser preciso proceder a su separacion como medida de proteccién. Dicha situacion
puede producirse por:

s Haber ofrecido a la familia intervencién apropiados a sus necesidades y éstos no han sido
aceptados o no muestran un interés por la proteccion del NNA.
o El pronostico de cambio de la situacion familiar, en el corto plazo, es dificil o negativo.

Situaciones de vulneracion de derechos de gravedad leve o moderadal/ Procesos Ordinarios:

a. Gravedad leve: La situacion no ha provocado ni se prevé que va a provocar un dafio en la nina,
nifio o adolescente (a nivel fisico, psicolégico, cognitivo y/o social) o si ha producido un dafo,
éste no es significativo (no afecta de manera relevante su desarrollo) ni se prevé que lo vaya a
ser en el futuro. Esta situacion se presenta si:

e Laagresion o abandono es de baja intensidad.
o Laagresion o abandono es moderado pero su frecuencia es baja (esporadicamente).

b. Gravedad moderada: La situaciéon ha provocado un dafio mayor en la nifia, nifio o adolescente
(a nivel fisico, psicoldgico, cognitivo y/o social) o se prevé que lo va a provocar, pero:

o Eldesarrollo del NNA no se encuentra comprometido ni éste requiere tratamiento especializado
intensivo para la resolucién de sus problemas.

o E| dafio actual en el desarrollo del NNA es mayor, pero el prondstico para la rehabilitacion
familiar es positivo porque la madre, padre o responsables estan conscientes de sus problemas.

e Incapacidad de la madre, padre o responsable para proteger al nifio, nifia o adolescente de las
agresiones o el trato gravemente inadecuado de otras personas.

e Se incluyen las situaciones en que la madre, padre o responsable demuestran pasividad o
incapacidad para proteger a sus hijas e hijos de situaciones de maltrato/abandono de gravedad
moderada y elevada, infligida por otras personas adultas o por otros menores de edad.

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

Victima: Es el nifio, nifia o adolescente que, individual o colectivamente, haya sufrido dafios, lesion
fisica 0 mental, sufrimiento emocional, pérdida financiera o menoscabo sustancial de sus derechos
fundamentales.

Victimizacién Secundaria: Exponer al nifio, nifia o adolescente, a una situacion de incomodidad por
estar en el mismo ambiente en que se encuentre su agresor o bien por realizar una entrevista
innecesaria que lo afecte emocionalmente.

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

Visita domiciliaria: Acto donde el/la profesional en Trabajo Social, se apersona a la residencia de los
encargados del cuidado del nifio, nifia 0 adolescente o quien esté propuesto para hacerse cargo de los
mismos. La finalidad es determinar que no exista vulnerabilidad para su integridad y que retna las
condiciones minimas para su crecimiento y desarrollo integral.
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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 Ia

precision del diagnostico.

Los objetivos de Ia visita domiciliaria son:

e  Obtener, verificar y ampliar informacion en el domicilio del usuario.
e  Estudiar y observar el ambiente social y familiar en que esté inserto. ‘
e  Proporcionar informacion a la familia del usuario, sobre el estado de avance de la intervenc‘ién

del caso.

e Control de situaciones socio-familiares que indique el estado de avance del plan de

intervencion.

4.1. ACRONIMOS

1 AA/PNA Area Administrativa

2 AAIIPNA Area de Atencién Interinstitucional

3 AC/PNA Area de Constatacién

4 AFJV/IPNA Area de Familia y Jurisdiccion Voluntaria

5 AMSI/PNA Area de Nifiez y Adolescencia Migrante y Sustraccién Internacional

6 AP/PNA Area Penal

7 APJ/PNA Area de Proteccion Judicial

8 ARAD/PNA Area de Recepcion y Analisis de Denuncias

g AK/PNA Unidad Operativa de Ia COOIE;S:?}S;?ET]?CIO”EI del Sistema de Alerta

10 ACH Audiencia de Conocimiento de los Hechos

11 ADEF Audiencia Definitiva

12 AJ Auxiliar Juridico

13 AMC Audiencia de Medida Cautelar |

14 AVM Audiencia de Verificacion de la Medida |

15 CNA Consejo Nacional de Adopciones i

16 CPRG Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala

17 DGDPGN Direccién General de Delegacioneg _de la Procuraduria General de la
Nacién |

18 DI Desinstitucionalizacion i

19 DPI Documento Personal de Identificacion ‘

20 EM Equipo Multidisciplinario

21 HAP Hogar de Abrigo y Proteccion

22 INACIF Instituto Nacional de ciencias Forenses

23 D1 Informe de Investigacion

24 IPS Informe Psicolégico

25 ITS Informe de Trabajo Social
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26 LPINA Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia
27 LGBTIQ+ Lesbianas, Gay, Bisexuales, Transexuales, Intersexuales, Queer y mas
28 MINEDUC Ministerio de Educacion

29 MINEX Ministerio de Relaciones Exteriores

26 MNP Manual de Normas y Procedimientos

30 NNA Nifio(s), Nifia(s) y Adolescente(s)

31 oJ Organismo Judicial

32 PDH Procuraduria de Derechos Humanos

33 PGN Procuraduria General de la Nacion

34 PNP Proceso de Medidas de Proteccidn

35 PNA Direccién de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia
36 PNC Policia Nacional Civil

37 PNRANAM

Protocolo Nacional para la Recepcion y Atencién de Nifiez y
Adolescencia Migrante.

38 RENAP Registro Nacional de Personas

39 RENAS Registro Nacional de Agresores Sexuales

40 RF Recurso Familiar

41 SBS Secretaria de Bienestar Social

42 SG Secretaria General

43 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
44 SVET Secretaria de la Violencia Sexual y Trata de Personas
45 TSE Tribunal Supremo Electoral

5. BASE LEGAL

NACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

o Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Jefe de Gobierno de la
Repiblica

e Decreto Ley 106, Codigo Civil.
o Decreto Ley 107, Codigo Procesal Civil y Mercantil.

Congreso de la Repuiblica de
Guatemala

o Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.

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

e Decreto 77-2007, Ley de Adopciones y su

reglamento.

Decreto. 17-73, Cédigo Penal.

Decreto 51-92, Codigo Procesal Penal.

Decreto 1441, Cadigo de Trabajo.

Decreto 9-2009, Ley Contra la Violencia Sexual
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ENTIDAD DOCUMENTO

Explotacion y trata de Personas.

Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial. .
Decreto 97-96, Ley para Prevenir, Sancionar y
Erradicar la Violencia Intrafamiliar.

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

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo interno A-028-2021, Sistema Nacional de
control Interno.

Procuraduria General de la
Nacidén

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

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

Acuerdo 013-2018, Politica de Distribucién de
Expedientes,

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

Acuerdo 195-2018, Politica de Interrelacion de las
Direcciones, departamentos y unidades para el
optimo analisis de casos (procesos), definicion de
estrategias y abordaje de los mismos.

Acuerdo 59-2019, Mision, Vision, Principios yValores
de la Procuraduria Genera! de ]a Nacion.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.

Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno. ‘
Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion. |
Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion

Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, manegjo
y salvaguarda de informacion ‘
Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica
de la Procuraduria General de la Nacion.
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INTERNACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea General de las
Naciones Unidas

Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
Declaracion de los Derechos del Nifio (1959).
Convencién Sobre los Derechos del Nifio (1990).
Observaciones Generales del Comité de los
Derechos del Nifio.

Organizacién de Estados
Americanos

Convencién interamericana para Prevenir, Sancionar
y Erradicar la Violencia contra la Mujer “Convencion
Belem Do Para”. (1894).

Convenciones Internacionales

Convenio 138 de la Organizacién Internacional del
Trabajo Sobre la Edad Minima de Admision al
Empleo {1990).

Convenio 182 de la Organizacion Internacional del
Trabajo sobre las peores formas de Trabajo Infantil y
la Accion Inmediata para su Eliminacion.

Convencion sobre el Estatuto de Refugiados.

6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1. OBJETIVO GENERAL

Presentar de forma ordenada y sistematica, las normas y los procedimientos aplicables para el
desarrollo de funciones a cargo del Area de Proteccién Judicial con la finalidad formalizar y agilizar los

tramites recurrentes.

6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Establecer las rutas para el abordaje de los casos que se conocen dentro del Area de Proteccion
Judicial de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

b. Proporcionar una herramienta para consulta e induccion del personal del Area de Proteccion
Judicial de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.

c. Definir las responsabilidades del personal que labora en el Area de Proteccion Judicial de la
Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia.
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7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
del Area de Proteccion de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de|la
Procuraduria General de la Nacién.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
al Area de Proteccién, la cual, es responsabilidad de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

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

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

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del Area de Proteccion
Judicial, revisado por el Jefe de la Direccién de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia; entra en
vigencia con la aprobacién del Procurador (a) General de la Nacién por medio de Acuerdo. ‘

. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo Justlflquen y
para facilitar su actualizacion las paginas del mismo serén intercambiables.

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

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

El contenido del presente documento, es aplicable al personal de la PGN en su Sede Central y|
Delegaciones dentro y fuera de sus instalaciones en todo el territorio guatemalteco cuando por la
naturaleza de las actividades que realicen estas estén desarrolladas en el presente manual.

Las politicas, normas procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser aplicadas por el personal del Area de Proteccion Judicial de la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de Procuraduria General de la Nacién, en el
desempefio de sus actividades.

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

. Lo establecido en el Reglamento de Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia, sera
la base sobre la cual se desarrollen los procedimientos llevados a cabo en cada una de las areas
que conforman la PNA, constituyéndose en fuente de consulta, criterio de decision y guia.

. Todas las actuaciones derivadas de los procesos establecidos en el presente manual deben
realizarse con base en los principios contenidos en el Reglamento de la Procuraduria de la Nifiez y

la Adolescencia.

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

. Cumplimiento de los principios y valores institucionales por parte del personal al brindar atencion a
los NNA atendidos en la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia de la Procuraduria
General de la Nacion.

. Si de oficio cualquier miembro del equipo multidisciplinario conoce una denuncia al estar realizando
diligencias en campo, debe proceder a realizar una investigacion preliminar para determinar rutas de
accién para el abordaje del caso.

El profesional capacitado debera brindar atencién en crisis, a los NNA y adultos que lo ameriten en
el ejercicio de su labor.

. Cuando algtin miembro del personal de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia
participe en una comision en el interior del pais debera solicitar nombramiento del jefe inmediato.

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

Se reciben denuncias las 24 horas del dia los 365 dias del afio.

Estar debidamente identificado con gafete institucional y documento Gnico de identificacién, dentro y
fuera de las instalaciones; y cuando realice diligencias en representacion de la PGN derivado de los
casos asignados.

. Se podran recibir denuncias realizadas por NNA sin acompafiamiento de un adulto, quien sera
atendido directamente por un psicélogo.

Para el 6ptimo analisis y abordaje de los casos que deban gestionarse en coordinacion con otras
areas, se tomara en cuenta lo indicado en la Politica de Interrelacion de las direcciones,
departamentos y unidades para el optimo analisis de casos (procesos), definicion de estrategias y
abordaje de los mismos’, con la finalidad de trabajar en conjunto y unificar criterios, de conformidad
con el Acuerdo 195-2018 de fecha 21/06/2018.

. Apoyarse en los profesionales responsables de las areas de la Direccion de Procuraduria de la
Nifiez y la Adolescencia para realizar consultas y considerar propuestas de rutas de accion a

abordar.
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n. Las areas de la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y la Adolescencia deben apoyarse entre si
para responder a la carga laboral, por lo que el personal puede apoyar a otras areas a las que no
pertenezca, seglin sea requerido.

0. Mantener las bases de datos, expedientes y demas registros actualizados.

p. Por la naturaleza del trabajo todas las areas de la Direccion de Procuraduria de la Nifiez y la
Adolescencia deben mantener comunicacion y coordinacién estrecha con el fin de prestar un mejor
servicio.

g. Adaptar el horario a los turnos establecidos para prestar servicio.

r. Se realizan traslados de NNA con orden judicial a Hogares de Abrigo y Proteccién dentro y fuera del
perimetro de la Ciudad de Guatemala.

s. Se debe verificar si las denuncias recibidas del NNA tienen alerta Alba-Keneth activa, y de ser asi
trasladar el caso a la Unidad Operativa de la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta Alba-
Keneth.

t. En caso de recibir denuncias de tipo emergente las mismas se deben trasladar de manera lnmedlata
al Juzgado competente.

u. Las entrevistas psicologicas y evaluaciones sociales se realizan dentro y fuera de las instalaciones
de la Procuraduria General de la Nacién y sus Delegaciones, en la residencia en donde se
encuentre ubicado el nifio, nifia o adolescente y/o el posible recurso familiar o en instalaciones delos
hogares de proteccion y abrigo, seglin los requerimientos del caso.

v. Al iniciar el proceso de medidas de proteccidn, se deben considerar alternativas de acogimiento
temporal (familia ampliada y familia sustituta) previo a tomar en cuenta la institucionalizacion, \en
caso esta se dé, se debe realizar la busqueda inmediata de recurso familiar idéneo y si posterlor a
una blsqueda exhaustiva, si no ha sido posible la localizacion del mismo, debe procurarse la
restitucion del Derecho a la Familia, a través de la solicitud de declaratoria de adoptabilidad ante la
institucién correspondiente. .

|

w. El Psicologo y Profesional en Trabajo Social que se encuentren adscritos de forma permanente|en

los Juzgado de Nifiez y Adolescencia, deben recibir denuncias e iniciar el proceso de medidas|de

proteccién cuando el caso lo amerite, teniendo una participacion activa en el desarrollo de |los
mismos.

x. Todo NNA sera llevado al Area ludica para que sea atendido y cuidado mientras se atiende a |los
progenitores o responsables.

y. Se debe priorizar el cumplimiento de los plazos especificados en cada una de las asignaciones,

acuerdos, compromisos, procesos y demas requerimientos correspondientes a cada una de |las
areas.

z. La atencién al pablico es fundamental, por lo cual la amabilidad, empatla y comunicacion con |los
usuarios, NNA, y resto del personal de la PNA debe llevarse a cabo segtin el contexto, utilizando la
terminologia y tono adecuado.
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1.

RESPONSABILIDADES

Profesional (Andlisis)

1.

Dirigir la investigacion, con el equipo multidisciplinario, en los procesos de proteccién judicial
que se tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia.

2. Asesorar al personal del Area.

3. Solicitar datos estadisticos a los profesionales y técnicos adscritos al APJ.

4, Realizar reuniones periodicas con el personal.

5. Participar en procesos de formacion como expositor o como participante en materia de
proteccién de la nifiez y adolescencia en las instancias que sean requeridas para el
cumplimiento de los objetivos planteados.

6. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a las instituciones y organismos del
Estado en materia de nifiez y adolescencia, amenazados o vulnerados en sus Derechos
Humanos fundamentales y que no cuentan con representacion legal.

7. Evacuar audiencias por escrito y comparecer a las que sean necesarias, dependiendo la carga
laboral o en aquellos casos de alto impacto, en defensa de los intereses de nifios, nifias y
adolescentes amenazados o violentados en sus derechos, que carezcan de representacion.

8. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admisibles
legalmente en defensa de los intereses de nifios nifias, adolescentes vulnerados o violentados
en sus derechos.

9. Controlar y manejar los expedientes de los procesos de medidas de proteccién judicial que se
tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia que le sean asignados.

10. Defender y representar los intereses de los NNA gue han sido amenazados o vulnerados en sus
derechos humanos fundamentales y que no cuentan con representacion legal.

11. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

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

Profesional

1. Atender consultas y asesorar profesional y legalmente a los usuarios en materia de nifiez y
adolescencia amenazados o vulnerados en sus derechos humanos fundamentales y que no
cuentan con representacion legal.

2. Evacuar audiencias y comparecer en las que sean necesarias, en defensa de los intereses de
nifios, nifias y adolescentes amenazados o violentados en sus derechos, que carezcan de
representacion.
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3. Interponer recursos legales ordinarios, extraordinarios y cuantos remedios sean admi--sib'iés

8.

legalmente en defensa de los intereses de nifios nifias, adolescentes vulnerados o violentados
en sus derechos.

Controlar y manejar los expedientes de los procesos de medidas de proteccion judicial que se
tramitan ante los jueces de Nifiez y Adolescencia que le sean asignados.

Alimentar la base de datos con la informacién de las carpetas judiciales que tienen a su cargo.

Defender y representar los intereses de la nifiez y adolescencia que ha sido amenazada o
violada en sus derechos humanos fundamentales y que no cuentan con representacion legal

Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

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

Auxiliar Juridico

1.

10.

11.

Realizar |la preparacion de los expedientes de los procesos Judiciales de Medidas de Proteccion
gue le sean asignados.

Registrar y llevar una base de datos actualizada de los expedientes que le sean asignados.
Realizar la mcorporar;lon de informes y otros documentos necesarios en el exped:ente la
preparacion y asignacion de los requerimientos que le sean solicitados por parte del profesmnai
de los expedientes de los procesos Judiciales de Medidas de Proteccion que le sean asignados.
|
Procurar la tramitacion de los expedientes de Procesos Judiciales de Medidas de Proteccién
gue se tramitan en la Direccién de Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuradlria
General de la Nacion. |
Realizar y diligenciar las solicitudes de investigacion, evaluacion psicolégica y social,
Constataciones y solicitudes de apoyo a las Delegaciones Regionales de la Procuradurla
General de la Nacion. |
Redactar informes, oficios a otras instituciones, memoriales y razones.

Realizar las estadisticas de los procesos Judiciales de Medidas de Proteccion que se tramitan
en la Direccion de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia semanales y mensuales.

Fichar expedientes, cuando los mismos no se encuentren en el archivo del Area.

Elaborar los informes que le sean solicitados en relacion a los expedientes que se encuentran a
su cargo.

Dar acompaiiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacién
técnica.

Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
Proteccién de la Nifiez y Adolescencia. ‘
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12. Velar por el respeto al interés superior del nifio o nifia.
13. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico Investigador

1. Realizar la investigacién de las denuncias judicializadas que se tramitan en la Direccion de la
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion, para la
determinacion de amenaza o violacion de los Derechos Humanos de los nifios, nifias y/o
adolescentes.

2. Realizar la alimentacion de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.

3. Realizar la investigacién de las denuncias que le sean asignadas en la Direccion de
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

4. Realizar investigacion con fuentes colaterales a efecto de determinar si los hechos denunciados
que se encuentran bajo el control jurisdiccional, son veridicos o falsos.

5. Realizar la investigacién necesaria con la finalidad de ubicar un Recurso Familiar Idéneo para el
cuidado y proteccion de los nifios, nifias y adolescentes a quienes se les ha iniciado un proceso
judicial de medidas de proteccion.

6. Realizar investigacién en relacion al comportamiento de las personas, para determinar si
constituyen un Recurso Familiar Idéneo para el cuidado y proteccion de los nifios, nifias y/o
adolescentes a quienes se les ha iniciado un proceso judicial de medidas de proteccion.

7. Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los procesos judiciales
de medidas de proteccién.

8. Dar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
técnica.

9. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
Proteccién de la Nifiez y Adolescencia.

10. Velar por el respeto al interés superior del nifio o nifia.

11. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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Profesional en Investigacién

1

10.

11. Velar por el respeto al interés superior del nifio o nifia.

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

Atender consultas y asesorar profesionalmente para la investigacion de las denuncias
judicializadas que se tramitan en la Direccién de la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de
la Procuraduria General de la Nacién, para la determinacién de amenaza o violacion de jlos
Derechos Humanos de los nifios, nifias y/o adolescentes.

Realizar la investigacion de las denuncias judicializadas que se tramitan en la Direccién de la
Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion, para la
determinacién de amenaza o violacién de los Derechos Humanos de los nifios, nifias ylo
adolescentes.

i
Participar en procesos de formacién como expositor o como participante en materia de
investigacion para la proteccién de la nifiez y adolescencia en las instancias que sean
requeridas para el cumplimiento de los objetivos planteados.

Realizar |a alimentacion de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.

Realizar la investigacién de las denuncias que le sean asignadas en la Direccién de
Procuraduria de |a Nifiez y Adolescencia de la Procuraduria General de la Nacion.

Realizar investigacién con fuentes colaterales a efecto de determinar si los hechos denunciados
que se encuentran bajo el control jurisdiccional, son veridicos o falsos.

Realizar la investigacién necesaria con la finalidad de ubicar un Recurso Familiar Idéneo para el
cuidado y proteccion de los nifios, nifias y adolescentes a quienes se les ha iniciado un proceso
judicial de medidas de proteccion.

Realizar investigacion en relacion al comportamiento de las personas, para determinar‘ si
constituyen un Recurso Familiar Idéneo para el cuidado y proteccion de los nifios, nifias ly/o
adolescentes a quienes se les ha iniciado un proceso judicial de medidas de proteccién.

Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los procesos judiciales
de medidas de proteccion.

Dar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
técnica.

-
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Psicélogo

1. Atender consultas en cuanto a la atencién psicologica.

2 Realizar la alimentacién de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.

3. Realizar entrevistas iniciales de evaluacion y/o orientacién psicologica.

4 Realizar estudios del comportamiento de los nifios, nifias y/o adolescentes a quienes se les ha
iniciado un proceso de medidas de proteccion, para determinar si existe amenaza o vulneracion
a sus Derechos Humanos.

5. Realizar estudios del comportamiento de las personas, para determinar si constituyen un riesgo
o amenaza a los Derechos de los nifios, nifias y/o adolescentes a quienes se les ha iniciado un
proceso judicial de medidas de proteccion.

6 Realizar estudios del comportamiento de las personas, para determinar si constituyen un
Recurso Familiar Idéneo para el cuidado y proteccion de los nifios, nifias y/o adolescentes a

quienes se les ha iniciado un proceso judicial de medidas de proteccion.

7. Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los procesos judiciales
de medidas de Proteccion.

8. Dar acompafiamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
profesional.

9. Dar acompafiamiento a los nifios, nifios y/o adolescentes a quienes se les ha decretado una
medida de proteccién y abrigo provisional residencial durante su ingreso a las entidades
pUblicas y privadas que tienen a su cargo su cuidado y proteccion.

10. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en la
Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

11. Velar por el respeto al interés superior del nifio nifa.

12. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.
Profesional en Trabajo Social

1. Atender consultas en cuanto a la atencion socio-econémica.

2 Realizar la alimentacion de la base de datos de los expedientes que le sean asignados.

3. Realizar entrevistas iniciales de evaluacion y/o orientacién socio-econémica.

VERSION: Original
FECHA: 05/12/2022 PAGINA 22 DE 68




12.
13.

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE oz U.SO i
=N PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE INTERHO
L, 5 S PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA :
4. Prestar asistencia social en los procesos judiciales de medidas de proteccién que le sean

asignados, a través de las vinculaciones con actores locales y comunitarios, publicos o prlvados
que briden asistencia, apoyo social y seguimiento.

Realizar constataciones y verificaciones en los procesos judiciales de medidas de proteccién
gue le sean asignados. ;
Realizar estudios socio-econémicos de las personas, que incluya visita domiciliar, p'ara
determinar si tienen las condiciones necesarias para constituir un Recurso Familiar Idéneo, para
el cuidado y proteccion de los nifios, nifias y/o adolescentes a quienes se les ha iniciado 'un
proceso judicial de medidas de proteccidn.

Redactar y presentar los informes de los estudios realizados dentro de los procesos judiciales
de medidas de Proteccién.

Dar acompafnamiento a las diligencias que requieran su presencia, custodia u observacion
profesional.

Dar acompafiamiento a los nifios, nifios y/o adolescentes a quienes se les ha decretado una
medida de proteccién y abrigo provisional residencial durante su ingreso a las entidades
publicas y privadas que tienen a su cargo su cuidado y proteccion.

. Realizar rescates de los nifios, nifias y/o adolescentes que se encuentren riesgo.

. Asistencia a capacitaciones, talleres, mesas técnicas, seminarios y otros enfocados en\ Ia

Proteccion de la Nifiez y Adolescencia.

\
Velar por el respeto al interés superior del nifio o nifia.

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

121  MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DE MEDIDA

CAUTELAR EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION (CASOS URGENTES)

NUM. |  RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe el expediente y verifica que la denuncia contenga
el informe de Atencién Primaria y prueba recabada, para
solicitar audiencia.

Nota: Este proceso puede iniciar a través de los siguientes
procedimientos:
- Recepcién de Denuncias Personales y No Personales,
contenido del ARAD/PNA,
- Recepcién de Denuncias y la Ejecucion de las mismas, del
AC/PNA.
- Situaciones de Vulnerabilidad o Riesgo que implique actuar

1 Profesional

de forma inmediata y que requiera un seguimiento a largo / ’:ﬁ“
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plazo para evitar amenaza o violacién de los Derechos de
los NNA, del AAI/PNA.

- Seguimiento de Planes del Proteccion del AAI/PNA.

- Procedimiento para la Recepcion de Denuncias en las Sedes
de la PNA, ubicadas en los Juzgados de Nifiez y
Adolescencia del Area Metropolitana, Mixco, Villa Nueva y
Juzgado de Paz con Competencia Especifica del APJ/PNA.

Los cuales se encuentran contenidos en los respectivos manuales.

2 Juez

Da inicio a la AMC para otorgar medida de proteccion de
conformidad a lo establecido en la LPINA.

3 Profesional

Presenta la denuncia de forma oral y solicita que se
escuche la opinion del NNA.

4 Juez

Procede a escuchar la opinion del NNA y le otorga la
palabra al Profesional de la PGN para que realice
preguntas.

5 Profesional

;. Realiza preguntas al NNA para obtener informacién de
RF Idéneo?

- Si(Continua en Actividad 6)

- No (Continua en Actividad 7)

6 Profesional

Realiza preguntas al NNA para obtener informacién de
posible RF. (Continua Actividad 8)

7 Juez

QOtorga la palabra a las partes.

8 Juez

Otorga la palabra al Profesional para conclusiones y
recomendaciones.

9 Profesional

Dz lectura a las conclusiones y recomendaciones del
informe de Atencién Primaria y procede a emitir opinion
juridica, solicita la medida de proteccion mas favorable
para el NNA, con base en la CPRG, LPINA y Convenios
Internacionales.

10 Juez

Otorga las Medidas de Proteccién correspondientes con
base a los articulos 112, 114, 115 y 116 de la LPINA.
Sefiala fecha y hora para la ACH.

11 Profesional

Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucion
y la incorpora al expediente e indica ACH.

12 Profesional

Si los hubiere, entrevista al RF, para cbtener informacion
de otros posibles Recursos Familiares y obtener datos
generales. Y les solicita la Certificacion de RENAS, para
la proxima audiencia.

13 Profesional

Escribe los lineamientos ordenados por el Juez en la
hoja de seguimiento y solicita que se realice la
investigacion correspondiente y solicita evaluacion ITS e
IPS del posible RF al EM. Ver anexo 1.

14 Profesional

Alimenta la Base de Datos e incorpora al expediente la
hoja de seguimiento y remite el expediente al AJ.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTU{\CI()N EN AUDIENCIAS DE
MEDIDA CAUTELAR EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION (CASOS URGENTES) |

Procedimiento para la Actuacidn en Audiencias de Medida Cautelar en el proceso de medidas de Proteccién (Casos Urgentes).

Profesional Juez

. h
Inicio 1

l._.__/

Recibe el
expediente y
verifica informe de 3>
Atencién Primaria y

prueba recabada

Inicia AMC

| E— _

¥

Presenta denuncia
de forma oral y
solicita que se

escuche la opinién

del NNA

Procede a escuchar
la opinidn del NNA y
otorga la palabra

Y

¢Realiza
Iabs
preguntasal NO > Ororlga la palsbraa
NN.f\?/. as partes
si
¥ v

Otorga la palabra al
profesional para
conclusiones,

H recomendaciones y

{  opinién juridica

Pregunta al NNA
informacién de >
pasible RF

Dalecturaa i

conclusicnesy |

recomendaciones y

solicita la medida |~

mds favorable para
el NNA

I

Salicita copia del

Acta Sucinta que e
contiene la Oterga la Medida de l
ionyla & Pr ion y seffala !
incorpora al ACH i
expediente e indica ’
ACH
Y
Si los hubiere,
entrevista a RF mds
informacidn, selicita
RENAS
. Excrbalos Alimenta la Base de
lineamientos en fa
Hoja de Datos e incorpora al
; .| expediente la hoja
Seguimiento, > Xem
soliciud de de seguimiento y
Investigacién, IPS e m'.mm el
TS de RF expediente al AJ
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DE
CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION
(CASOS ORDINARIOS)

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe el expediente y verifica que este la investigacion
correspondiente y los informes de evaluacion del IPS e
ITS del RF idéneo. Prepara el expediente para la

Audiencia.
Nota: Este proceso puede iniciar a través de los siguientes
procedimientos:

- Recepcién de Denuncias Personales y No Personales,
contenido del ARAD/PNA,

- Recepcion de Denuncias y la Ejecucion de las mismas, del
AC/PNA.

- Situaciones de Vulnerabilidad o Riesgo que implique actuar
de forma inmediata y que requiera un seguimiento a largo
plazo para evitar amenaza o violacién de los Derechos de
los NNA, del AAI/PNA.

- Seguimiento de Planes del Proteccion del AAI/PNA.

- Procedimiento para la Recepcion de Denuncias en las Sedes
de la PNA, ubicadas en los Juzgados de Niflez vy
Adolescencia del Area Metropolitana, Mixco, Villa Nueva y
Juzgado de Paz con Competencia Especifica del APJ/PNA.

- Los cuales se encuentran contenidos en los respectivos
manuales.

Da inicio a la ACH para otorgar medida de proteccion de
conformidad a lo establecido en la LPINA.

Verifica que estén presentes el NNA y el RF. *Procura el
cumplimiento de las garantias procesales de
conformidad a lo establecido en el articulo 116 de la
LPINA.

“Nota: Se refiere a todas las acciones encaminadas a conseguir el
objetivo de respeto a las garantias procesales.

Diligencia la audiencia, de acuerdo a lo establecido en el

1 Profesional

2 Juez

3 Profesional

4 | duex articulo 119 de la LPINA, literal c).

Da lectura a las conclusiones y recomendaciones de |os
5 Profesional informes de investigacién, evaluacién IPS y evaluacion

ITS.

Otorga la palabra para escuchar la declaracién de las
8 Jusz demas partes procesales. *

Otorga la palabra al Profesional para que emita opinion
7 Juez o

juridica.

Emite opinion juridica, a través de la cual se solicita la
8 Profesional medida de proteccion mas favorable para el NNA, con

base a la CPRG, LPINA y Convenios Internacionales.
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Resuelve:
a) Proponer Solucién Definitiva. (Continua actividad
9 Juez 10).
b) Sefialar Audiencia Definitiva. (continua actividad
13).

10 Profesional

¢ Acepta solucion definitiva?
c) Si (continua en actividad11)
d) No (continua actividad 12)

11 Juez

Archiva la carpeta judicial o sefiala AVM. (Continta
actividad 14).

12 Profesional

Solicita que se amplié la investigacién y que se oficie a
otras instituciones como INACIF, MINEDUC para tener
mas elementos de investigacién. Solicita RENAS.

Ordena a la PGN que amplie la investigacion.

12 | dues Oficia a otras instituciones sefiala dia y hora para ADEF.
Revoca, confirma, modifica u otorga las medidas de
14 | Juez proteccion con base en los articulos 112, 114, 115y 116

de la LPINA.

15 Profesional

Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucion
y la incorpora al expediente, escribe los lineamientos
ordenados por el Juez en la hoja de seguimiento y
solicita al EM que se realice la investigacion
correspondiente o indica que no hay diligencias
asignadas a la PGN. Ver anexo 1

16 Profesional

Incorpora al expediente la hoja de seguimiento y remite
el expediente al AJ.

17 Profesional

Alimenta la Base de Datos.

Fin del procedimiento.

* Si el profesional lo considera necesario, solicitara la palabra para realizar las preguntas que
considere pertinentes y que vayan orientadas a buscar la medida que mejor proteja al NNA. Debe

evitarse la victimizacién secundaria del NNA.

VERSION: Original
FECHA: 05/12/2022

PAGINA 27 DE 68

T

i P
)‘5 LI
3 G@(“ v(:

)
. A0
a, {\V
e

3
\JM" ar

£



pﬁf‘ﬁ:\

Frozwaawn Gensrc! de ta Nacién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DE
CONOCIMIENTO DE LOS HECHOS EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION (CASOS

ORDINARIOS)

Pro o para la A i6n en Audiencias de Conocimi de los Hechos en el Proceso de Medidas de Proteccién (Casos Ordinarios).
Profesional Juez
Rmbe Expedlenle y
j verifica la i
| investigacién, IPS & e Inicia ACH
i ITS del Ri
fdwpe 2 |
| Verifica la | Diligenciala
del NNAy RF i audiencia
[ oa \ec!ura alas -_
| "I Otorga la palabraa |
| recomendaciones Ia partes
| delpselms | |
i Emite opinisn
. juridica, a través de e 1
L 1a cual se solicita la | —— |
medida de Dturpga fa pli a Ira a |
. proteccién mas | ToreRleny !
. favorable para el L i
| NNA
S "” ““\
| P
Solucién itiva <& " Resuelve
i ——p \\\
Solicita que se
1 amplié la
/"’ | investigacién y que
o i
P g | se oficie a otras
o 4 ;Aln:eg!a % N d i como Sefiala Audiencia
C, Sodén  Z—No— ek, MINEDUC 2 definitiva
“~Definitivaz~
e i paratener mas
elementos de
investigacion.
| Solicita RENAS,
Ordena a la PGN
que se amplie l2
investigacion u
oficia a otras
instituciones
H Revoca, confirma,
i Solicita copia del Acta Sucinta que o .| Archivaosefala | 3 modifica u otorga
{ contiene la resolucién y 2 incorpora - AVM H las medidas de
i al expediente, escribe los : proteccién
 lineamientos ordenados por el Juez | e
| enla hoja de seguimiento y salicita .
| al EM que se realice la Investigacién
. correspondiente o indica que no
:_hay diligencias asignadas a la PGN
H Incorpora al | i
| expediente la hoja | | Alimenta Basede |
| de seguimientoy | i Datos }
| remite al Al i I i
}/......_._.._I sy
{ fin )
L P
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12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DEFINITIVAS
EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION

NUM.| RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES : ‘
|

Recibe el expediente y verifica que esté la |nvest|gac|on
1 Profesional correspondiente, solo si ésta fue ordenada, prepara el
expediente para la audiencia.

Da inicio a la ADEF de conformidad a lo establecido en
la LPINA.

Verifica que estén presentes el NNA y el RF. Procura® el
cumplimiento de las garantias procesales de
conformidad a lo establecido en el articulo 116 de la
LPINA.

*Nota: Se refiere a todas las acciones encaminadas a conseguir el
objetivo de respeto a las garantias procesales. |

Procede a diligenciar la audiencia, de acuerdo a lo
4 Juez establecido en el articulo 123 de la LPINA, otorga la
palabra a la PGN.
¢ Existen informes? .
5 Profesional a) Si (continua en actividad 6) f
b) No (Continua en actividad 7) |
Da lectura las conclusiones y recomendaciones de los
6 Profesional informes de investigacién, evaluacion IPS y evaluacion | |
ITS del RF |
|
|

2 Juez

3 Profesional

Diligencia la prueba, informes remitidos por otras
instituciones, por ejemplo, INACIF, MINEDUC, MP, efc.
Escucha a las partes y otorga la palabra para
conclusiones.

Emite opinidn juridica, a través de la cual se solicita la
medida de proteccion mas favorable para el NNA vy
9 Profesional sugiere aquella que restituya los Derechos Humanos del
NNA con base en la CPRG, LPINA y Convenios
Internacionales.

Dicta sentencia a través de la cual establece y declara si
los Derechos Humanos del NNA se encuentran
10 | Juez amenazados o violados y como deberan ser restituidos,
Sefiala AVM de conformidad con el articulo 124 de la
LPINA.

Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucién
y la incorpora al expediente.

7 Juez

8 Juez

11 Profesional

.\W“h"%
T
(Lo ik
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12 Profesional

Escribe los lineamientos ordenados por el Juez en la
hoja de seguimiento y solicita al EM que se realice la
investigacion correspondiente o indica que no hay
diligencias asignadas a la PGN. Ver anexo 1

13 Profesional

Alimenta |a Base de Datos.

14 Profesional

Incorpora al expediente, Acta Sucinta y hoja de
seguimiento y remite el expediente al AJ.

Fin del procedimiento.
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PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE

@ng N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
LW PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS

DEFINITIVAS EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION JUDICIAL

Procedimiento para la Actuacién en Audiencias Definitivas en el Proceso de Medidas de Proteccién Judicial.

Profesional

Juez

£ Inicio i
~

Recibe, verifica y
preparael

Inicia la ADEF de |
conformidad a lo l

expediente para
audiencia
| RN SN,

v

establecido enla ;
LEPINA

v

Verifica que estén
presentes el NNAy
el RF, Procura el

Procede a diligenciar

cumplimientos de

Y.

|a ADEF, otorga la
palabra a PGN

través de la cual se solicita
la medida de proteccidn

las garantias
procesales —]—
i X
iExisten NE
informes? .~
,4/
sl
A
+ Dalecturaalas 4
i conclusionesy Diligencia la prueba,
| daci 1 inf PGN,
; de los informes de 1 INACIF, MINEDUC,
‘ investigacion, IPS e etc.
ITS del RF
Emite opinién juridica, a ~

Escucha a las partes

A

mas favorable para el NNA
y sugiere aquella que
restituya los Derechos
Humanos del NNA

y otorga la palabra
para conclusiones

Solicita copia del Acta

)

Dicta Sentencia y

'y

Sucinta e i al

expediente

Escribe los lineamientos
ordenados por el Juez en
Ia hoja de seguimiento y
solicita al EM que se
realice la investigacion
...torrespondiente |

Alimenta |a base de
datos

v

Incarpora al
expediente Acta
Sucinta y Hoja de

seguimienta.

Remite al AJ

FIN

sefiala AVM

VERSION: Original
FECHA: 05/12/2022

PAGINA 31 DE 68

-!.r.
. o)
P b B
&
S v




Pk\uﬁ?\

Prociraduna Genoral dela Natién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

124 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN AUDIENCIAS DE
VERIFICACION DE LA MEDIDA EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe, verifica y prepara el expediente para la
audiencia.
1 Profesional Nota: Este procedimiento puede iniciar a través de Procedimiento de
Proceso de DI contenido en el Manual de Normas y Procedimientos del
AAI/PNA y cuando se ha ubicado un RF por parte del EM.
Inicia a la AVM de conformidad a lo establecido en la
B LPINA.
Verifica que estén presentes el NNA y el RF. Procura™ el
cumplimiento de las garantias procesales de
3 Profesional conformidad a lo establecido en el articulo 116 de la
LPINA.
*Nota: Se refiere a todas las acciones encaminadas a conseguir el
objetivo de respeto a las garantias procesales.
Diligencia la AVM y escucha a las partes, procede a
4 Juez otorgar la palabra al profesional, con base en lo
establecido en los articulos 116 y 124 de la LPINA.
¢, Solicita el Archivo?
5 Profesional a) Si(Continua en actividad 6)
b) No (Continua en actividad 7)
¢,Considera necesario Archivar?
6 Juez a) Si (Continua en actividad 8)
b) No (Continua en actividad 9)
Emite opinion juridica, sclicita que se confirme, revoque
7 Profesional o modifique la medida de proteccién otorgada (Continua
en actividad 9)
g ez Ordena que se archive la carpeta judicial (Continua en
actividad 10)
Confirma, revoca o modifica la medida otorgada y sefiala
9 Juez la fecha de la préxima AVM.
. Solicita copia del Acta Sucinta que contiene la resolucion
fo | Profesional y la incorpora al expediente.
Escribe los lineamientos ordenados por el Juez en la
. hoja de seguimiento y solicita al EM que se realice la
1 Profeslanal investigacién correspondiente o indica que no hay
diligencias asignadas a la PGN. Ver anexo 3
12 | Profesional Alimenta la base de datos.
; Incorpora al expediente el Acta Sucinta y la hoja de
13 | Profesional seguiFr)‘niento y r?amite el expediente al AJy. :
Fin del procedimiento.
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INTERNO &

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION EN_AUDIENCIAS DE
VERIFICACION DE LA MEDIDA EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION JUDICIAL |

Procedimiento para la Actuacién en Audlencias de Verificacion de la Medida en el Proceso de Medidas de
Proteccién.

{’ A ActaSucintae |
) incorpara al L%
N

expediente

Profesional Juez
———————
Inicio )
Recibe, verificay Inicia la AVM de
prepara el s.| conformidad alo
expediente para “1 establecidoenla
audiencia LPINA
¥
Verifica la presencia 3
del NNA y RF Diligencia la AVM, |
procura el o i escucha alas partes y
cumplimiento de las "} otorga la palabra al
Garantias profesional
Procesales I
¥ -
//\ fC’;n/sEe}‘ Ordena que
dSolicita el <l e R (. searchive la
Archivo? el archivar® carpeta
ikl judicial
NO
NO
Emite opinion H
Juridica, solicita que Confirma, revoca o
seconfirme, modifica la medida i
revoque o 3> ysefialala |
modifique la fechade lapréxima |
medida de

proteccién otorgada

Solicita copia del

AVM

Escribe los lineamientos
ordenados por el juez en
la hoja de seguimiento,

solicita a EM que se
realice investigacién
indica si hay o no hay
diligencias

i
:
| Alimenta la base de

| datos
_d

1

Incorpora al
expediente Acta
Sucinta y Hoja de
seguimiento,
| Remite al AJ

FIN ]

o
&
)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE

iy
I DE USO
Pﬁi‘]\ﬁ"\ PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE NTERNE

PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

Procaguie Genars 08 18 Nazizn

12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION DEL AUXILIAR JURIDICO Y
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO EN LA RECEPCION DE EXPEDIENTES,

NOTIFICACIONES, ASIGNACION Y REALIZACION DE ) INVESTIGACION Y
EVALUACIONES EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
) Remite el expediente con hoja de seguimiento y/o la
1 | Proesional notificacion al Ad.
. . Recibe, lee, analiza y forma el expediente, incorpora
2 Auxiliar Juridico hoja de seguimiento y/o notificacion. Ver anexo 2
3 Auxiliar Juridico Alimenta la base de datos.
¢ Elabora hoja de asignacion?
4 Auxiliar Juridico a) Si(Continua en actividad 6)
b) No (Continua en actividad 5)
5 Auxiliar Juridico Archiva provisionalmente (continua en actividad 13)
Elabora hoja de asignacion de Investigacion, asigna al
EM para que evalte y emita IDI, IPS e ITS. Ver anexo 3
G Auxiliar Juridico Nota: Este procedimiento debe realizarse en un plazo no mayor de 20
dias posterior a la recepcion de la hoja de seguimiento y/o notificacion,
salvo en casos de plazos otorgados u entrega tardia de notificacion los
cuales deben de gestionarse de forma inmediata.
7 Equipo Recibe y firma hoja de asignacion, alimenta la base de
Multidisciplinario datos.
. . Incorpora al expediente hoja de asignacion. Archiva
8 Auxiliar Juridico provi;onalment; ) g
g Equipo Realiza Trabajo de Campo (Visita Domiciliaria,
Multidisciplinario entrevista a fuentes colaterales).
10 ﬁ?lli‘tli%?sciplinario Cita a los posibles recurseos y entrevista.
Redacta informes y entrega al AJ. Ver anexos 4 al 8
1 Equi‘p(':\ o Nota: Este procedimiento debe realizarse a mas tardar dos dias
Multidisciplinario previos a la audiencia sefialada, a excepcion de plazos u otras
gestiones ajenas al APJ.
12 | Auxiliar Juridico Recibe informes del EM e incorpora al expediente.
13 | Auxiliar Juridico Remite el expediente al Profesional.
Fin del procedimiento.
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PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO- |}

INTERNG [ 2]

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION DEL AUXILIAR
JURIDICO Y EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO EN LA RECEPCION DE EXPEDIENTES,
NOTIFICACIONES, ASIGNACION Y REALIZACION DE INVESTIGACION Y EVALUACIONES EN

EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION

Notificaciones, Asignacion y realizacién de investigacion y evaluaciones en el Praceso de Medidas de Proteccién

Procedimiento para la Actuacién del Auxillar Juridico y Equipo Multidiscipiinario en la Recepcién de Expedientes,

Profesional Auxiliar Juridico Equipo Multidisciplinario

o-’ \\
Inicio
N

’—L Recibe, analiza y
£ Remite el

forma el
[ di con hoja di
| de seguimiento y/o incorpora hoja de
i notificacién seguimiento y/o
e — notificacién

v

Alimenta la base de
datos

Archiva

—
a0
provisionalmente _'u

2 Elabora hoja~.
e asignacién’

Elabora hoja de

sl asignacién de Recibe y ﬁrma h:ua
R i igacid L deAsi :
asigna al EM para Alimenta la base de
que evalde y emita datos

IDI, IPS e ITS .

Incorpora al Realiza Trabajo de

Expediente Hoja de R C:mp‘u l_\ns_irz
Ailsﬂa_l:?un Yarchica entrevista con
provisionalmente
colaterales)
A

Cita a los posibles
Recursos Familiares
ubicados y
entrevista

A4

Recibe informes e
al
expediente

Redacta Infe Y
entrega al Al

~

A
Remite el
expediente al
Profesional

h

PO

Fin ]

-\
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12.6 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DENUNCIAS EN LAS SEDES
DE LA PNA UBICADAS EN LOS JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA DE NINEZ Y
ADOLESCENCIA DEL AREA METROPOLITANA, MIXCO, VILLA NUEVA Y JUZGADO
DE PAZ CON COMPETENCIA ESPECIFICA DE GUATEMALA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe la denuncia, ya sea de forma personal o no
personal.

Analiza la denuncia y determina si existe amenaza o
violacién a los Derechos Humanos del NNA. Si existe

1 Profesional’

2 Profesional amenaza o violacién a los Derechos Humanos del NNA
no esta presente, solicitaré constatacion o citara
Determina accién a seguir:
a) Solicita constatacion (Continua en actividad 4)
3 Profesional b) No solicita constatacion (Continua en actividad

7)
c) Emite citacion (Continua en actividad 8)
Remite la denuncia a EM del APJ/PNA.

Nota: En relacién a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de
Nifiez y Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgado de Paz con
Competencia Especifica de Guatemala, remitird denuncia a

4 Profesional

ARAD/PNA y AC/PNA.
Realiza constatacion.
5 Equipo ¢, Es necesario realizar rescate?
Multidisciplinario a) Si(Continua en actividad 6)

b) No (Continua en actividad 8)
. Realiza el rescate del NNA y lo presente a la Sede del
6 Equ|_pc_> oo Juzgado  correspondiente Yy realiza informe
Multidisciplinario ,
correspondiente. Ver anexo &.
Solicita AMC. (Ver procedimiento para la actuacion en
Audiencias de Medida Cautelar en el Proceso de
Medidas de Proteccion (Casos Urgentes)) (Continua en

7 | Profesional actividad 13)

Nota: En relacion a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Paz
con Competencia Especifica de Guatemala, es el profesional en
Trabajo Social el responsable de evacuar la audiencia.

Cita a las partes y al NNA para evaluacion psicologica.

Nota: Con relacidn a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de

Equipo ; : |
8 Mclllltli[;iisci linario Nifiez y Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgado de Paz con
P Competencia Especifica de Guatemala, remitira citacién a ARAD.
VERSION: Original
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INTERNO®

DE USO" -

0 Equipo
Multidisciplinario

Realiza informe de Atencion Primaria.

Nota: En relacion a la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de
Nifiez y Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgado de Paz ser4 el
psicélogo y/o profesional en Trabajo Social responsable de recibir la
denuncia, quien realice dicho informe. Ver anexo 9y 10.

10 Equipo
Multidisciplinario

Remite los informes al Profesional.

11 Profesional

Analiza los informes. ¢Existe posible amenaza o
violacién a los Derechos Humanos de los NNA?

a) Si(Continua en actividad 12)

b) No (Continua en actividad 13)

12 Profesional

Solicita ACH. (Ver Procedimiento 12.2 para la actuacion
en Audiencias de Conocimiento de los hechos en el
Proceso de Medidas de Proteccién (Casos Ordinarios))
(Continua actividad 13)

13 Profesional

Archiva la denuncia.

14 Profesional

Alimenta |a Base de Datos.

Fin del procedimiento.

Observacion: 'En relacion con la Sede de la PNA ubicada en el Juzgado de Nifiez y Adolescencia del Area Metropolitana y

Juzgado de Paz con Competencia Especifica de Guatemala, son el Psicdlogo y el Profesional en Trabajo Social las personas

responsables de recibir las denuncias.
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Ny MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PGRL PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
£.SELES | pROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DENUNCIAS EN LAS

SEDES DE LA PNA UBICADAS EN LOS JUZGADOS DE PRIMERA INSTANCIA DE NINEZ Y
ADOLESCENCIA DEL AREA METROPOLITANA, MIXCO, VILLA NUEVA Y JUZGADO DE PAZ
CON COMPETENCIA ESPECIFICA DE GUATEMALA

Pi dimiento para la ién de D ias en las Sedes de la PNA ubicadas en los jos de Primera fa de Nifiez y del Arez
Metropolitana, Mixco, Villa Nueva y Juzgado de Paz con Competencia Especifica de Guatemala,

Profesional: Equipo Multidisciplinario

P
' N\
Inicio }

A

‘.\ __.] L

Recibe la denuncia,
i yaseadeforma

i  personalono

‘ personal

{ Analiza la denuncia

¢ ydetermina si

! existe amenaza o

i violaclén a los
DDHH del NNA no

1 estasolicitard

| constataciéno

i citard

I ] — ;,7..._.. SR

= e

/Selermina'\\ Sakicita Remite denuncia a ; " "
" .accitna segui;,)_mnmmwdn &M 3 Realiza constatacién
B ;
o e D o
ES—— T —— | Realiza el Rescate h
| i del NNA Y lo e
Solicita AMC | presente a la Sede .~ TEs necesario

Ho solicita .4_
del juzgado ; s “realizar rescalg?

comtatacin ! Inicia proceso |

:nrraspundienle,vi ot
realizainforme. |
T
‘\A | Ne
— ¥
| Cita a fas partesy al
i NNA para
" Evaluacién
Psicolégica
T SR A
| Analiza la informes i« | Realiza informe de
i i i Atencién Primaria
|__ i
N |
e
s T . hid
//' ¢Existe posible " i
Ne <" amenaza o viclacién de > | Remite los informes
“Jos DDHH del N’hig?a" . al Profesional
g ;
\r-/
Si
kS
i - 1
Archiva la Denuncia | Solicita ACH, | |
| inicia proceso,
! ver matriz.
|
r | ~
| Alimenta la Base de | { \
— .
f Datos 2 \ 7
i d ot
B e =)
f Fin }
\__ '/’

'Observacion: En relacion con la Sede de |2 PNA ubicada en el Juzgado de Nifez y Adolescencia del Area Metropolitana y Juzgado de Paz con Competencia
Especifica de Guatemala, son el Psicdlogo y el Profesional en Trabajo Social las personas responsables de recibir las denuncias.
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S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DE USO |
=R PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE INTERRD I
i PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA = ! / i
12,7 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION DEL AUXILIAR JUR!DICO Y
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO EN LA RECEPCION DE REQUERIMIENTDS
NOTIFICACIONES, ASIGNACION Y REALIZACION DE INVESTIGACION 'Y
EVALUACIONES EN EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION EN APOYO A LA
DIRECCION DE DELEGACIONES REGIONALES DE LA PROCURADURIA GENER‘AL
DE LA NACION
\
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES \
Direccion General de |
1 Delegaciones de la Remite el requerimiento a la PNA. ‘
PGN |
Direccidn de la i
2 Procuraduria de la Recibe, lee, analiza y remite el requerimiento a AJ. ‘
Nifiez y Adolescencia |
3 Auxiliar Juridico Alimenta la base de datos. ‘
Elabora hoja de asignacion de Investigacion, asigna al |
EM para que evalte y emita IDI, IPS e ITS. Veranexo 3 | |
4 Auxiliar Juridico Nota: Este procedimiento debe realizarse en un plazo ne mayor de 20 j
dfas posterior a la recepcion de la hoja de seguimiento y/o notificacién, !
salvo en casos de plazos otorgados u entrega tardia de notificacion los |
cuales deben de gestionarse de forma inmediata. |
. Equipo Recibe y firma hoja de asignacién, alimenta la base de | |
Multidisciplinario datos. |
. e Incorpora al registro interno copia del requerimiento y |
8 Auxiiiarduridico hoja de asignacion y archiva provisionalmente.
9 Equipo Realiza Trabajo de Campo (Visita Domiciliaria,
Multidisciplinario entrevista a fuentes colaterales). ‘
10 Eﬂ?:lilt]i?:l?sciplinario Cita a los posibles recursos y entrevista.
Redacta informes y entrega al AJ. Ver anexos 4 al 8
11 Equipo Nota: Este procedimiento debe realizarse a mas tardar dos dias
Multidisciplinario previos a la audiencia sefalada, a excepcién de plazos u otras
gestiones ajenas al APJ.
12 | Auxiliar Juridico Recibe informes del EM y remite a la DGDPGN.
Direccion General de
13 | Delegaciones de la Recibe informes y confirma de recibido.
PGN
Fin del procedimiento.

e
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ApTUACIf)N DEL AUXILIAR
JURIDICO Y EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO EN LA RECEPCION DE REQUERIMIENTOS,
NOTIFICACIONES, ASIGNACION Y REALIZACION DE INVESTIGACION Y EVALUACIONES EN

EL PROCESO DE MEDIDAS DE PROTECCION EN APOYO A LA DIRECCION DE

DELEGACIONES REGIONALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

|la_

rocedimiento para la Actuacion del
Notificaclones, Asignacién y rnallmcién de investigacién y evaluaciones en el Proceso de Medidas de Proteccién en apoyo a
uria General de la Nacion

Direccién General de
Delegaciones de la PGN

Direccion de la PNA

Uxiiar Juridico y EqQuipo

ultidisciplinarico en [a

ecepcion e equerimientios,

Auxiliar Juridico

Equipo
Multidisciplinario

Requerimiento a

Inicio

Remite el

Recibe, lee, analiza

Alimenta Base de

PNA

Recibe informey

v

Y remite al Al

Datos

J

Realiza hoja de
aslgnacién de

Recibe y firma hoja
de Asignaclén.

investigacién,
evaluacion IPS e ITS
al EM

5

Incorpors al Registro interno Hoja de
Asignacién y copia del requerimiento y
archiva provisaonaimente

l

Arc.hivo 5 A
Provisional

Y

Alimenta Base de
Datos

a4

Realiza Trabajo de
Campo (Visita

Demiciliaria,
entrevista con
colaterales)

v

Cita al Recurso
Familia Ubicado y
entrevista

hd

Redacta Informesy

Recibe informes e
LA incorpora copia al (<&
reglstro interno

Remite informesala

confirma de <
recibide.

DGDPGN

entregaal Al
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Procuiadung Generol de la Nacidn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO ¢
INTERNO

128 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION DEL EQUIPO
MULTIDISCIPLINARIO EN PROCESOS DE DESINSTITUCIONALIZACION DE NNA
ABRIGADOS EN HOGARES DE PROTECCION Y ABRIGO PUBLICOS Y PRIVADOS

e

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Convoca a reunion interinstitucional previa autorizacion
del Jefe de la Direccion de Menores y desarrollan

1 | Profesional (Analisis) | eStrategias de DI.
Nota: Este procedimiento podra realizarse con el apoyo del AAI/PNA
y en conjunto con otras Instituciones interesadas en el proceso.
2 Profesional (Anélisis) Solicita _?] AJ elaboracién de base de datos y
recoleccion de antecedentes.
Solicita el listado de NNA, posibles beneficiarios del
3 Auxiliar Juridico plan, que se encuentran en hogares de proteccion y
abrigo publicos y privados por disposicién judicial.
4 Auxiliar Juridico Realiza asignacion y remite al EM.
Recibe listado y expedientes, revisa y analiza los
mismos para la ubicacion de posibles recursos
5 Equipo familiares.
Multidisciplinario ¢, Contiene informacion suficiente?
a) No, contintia actividad 6
b) Si, continGa actividad 7
6 Equipo Solicita y realiza entrevista a profesionales del Hogar
Multidisciplinario de Abrigo y Proteccion y revisa el expediente del hogar.
Realiza llamadas telefénicas y busca contactos
, Equipo familiares del NNA y programa visita domiciliar.
Multidisciplinario
Nota: Siempre se realiza visita, independientemente si se obtiene
informacion o no via telefénica.
Realiza visita domiciliar y evalita a los posibles
g Equipo recursos familiares, detecta las necesidades que
Multidisciplinario presentan y realiza entrevista de acuerdo a
especialidad.
Determina
9 Equipo ¢ Constituye recurso familiar?
Multidisciplinario a) Si, contintia en actividad 11,
b) No, contintia en actividad 10.
10 Fﬂ?lllltligi?sciplinario Elabora informes y regresa a la actividad 5.
. Realiza mapeo de la comunidad y detecta actores
(i Equn_pt? S locales y/o comunitarios que coadyuven y respondan a
Multidisciplinario :
las necesidades de NNA. P
AY

VERSION: Original
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. T MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DE USO

Y
@4\ PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
T .
Pgm,?ﬁ PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENGIA | INTERNO

Elabora informe psicosocial y realiza Plan de

Multidisciplinario

12 Bqps Seguimiento a cargo de otras Instituciones Publicas y/o
Multidisciplinario ; \ ,
Privadas, seglin amerite. Ver anexos 11 y 12.
13 | Eauipo Remite al AJ.

14 Auxiliar Juridico

Recibe informes, prepara expedientes y remite al
Profesional (Analisis)

Nota: Esta accién también podrd realizarse con el apoyo del
AAI/PNA y en conjunto con otras Instituciones interesadas en el
proceso.

15 Profesional (Analisis)

Gira instrucciones para la presentacion de informes al
Juzgado y en los casos que amerite se solicite
audiencia privilegiada de modificacién de la medida.

16 Profesional (Analisis)

Remite planes de seguimiento a las Instituciones
vinculadas con el visto bueno del Jefe de la Direccion
de Menores. Remite copias al AJ.

17 Auxiliar Juridico

Recibe documentos y archiva.

Fin del procedimiento.

VERSION: Original
FECHA: 05/12/2022

PAGINA 42 DE 68




Pracumasunia Genorsl oe lo Nacisn

o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
' PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO.
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACION DEL E‘QU'I!F‘O
MULTIDISCIPLINARIO EN PROCESOS DE DESINSTITUCIONAL!ZACION DE NNA ABRIGADOS

EN HOGARES DE PROTECCION Y ABRIGO PUBLICOS Y PRIVADOS

Matriz del Procedimiento para la Actuacion del Equipo Multidisciplinario en Procesos de Desinstitucionalizacién de NNA abrigados en
hogares de proteccién y abrigo publicos y privados

Profesional
(Andlisis)

Auxiliar Juridico

Equipo Multidisciplinario

Convoea 2 reunidn
interinstitucional
previa autorizacidn

!

Solicita al AJ
elaboracién de BD y

Solicita listado de

recoleccién de
antecedentes

Gira instrucciones
para la presentacion|

Y

NNA beneficiarios
del proceso de DI

v

Realiza asignacién y

Recibe listado y

remite al EM

7

h 4
Recibe informes,
prepara
expedientesy

para ubicar RF

.| expedientes, revisa
4 y analiza los mismos

iContlene
informadién
suficiente?

NC—b

Realiza visita

Salicita y realiza
entrevista a
Profesionales del
Hogar, revisa
expedientes.

H

v

Realiza llamadas
telefdnicas y busca

domidliar, evallay [

determina

[

sl

¥

Realiza mapeo de la
comunidad y
detecta actores
locales y/o
comunitarios

. £

Elabora informe
psicosocial y realiza
Plan de Seguimiento

!

[y

de Informes al
Juzpado

A4

Remite planes de
seguimiento a las

.| Recibe documentos

remite al
Profesional
(Andlisis)

Instituciones
vinculadas.
Remite copia al AJ.

y Archiva

Remite al AJ

contactos
familiares.
Programa visita

Elaborainformesy
regresa a actividad

_.@
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TN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
P‘LV =D PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE ol
i e i PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
13. ANEXOS
ANEXO 1: FORMATO HOJA DE SEGUIMIENTO
p%:’&a
K "R
Fresaradurid Corszal e L Hados
HOJA DE SEGUIMIENTO
FECHA: | HORA: |
JUEZ:
TIFD DE AUDIENCIA
| TS | oo | TGN | VERmOSY | oS
EXPEDIENTE NO: B
NOMBRE DEL NNA EDAD UBICACION
DESARROLLO DE LA AUDIENCIA
(&nctar aspecios Imporanies que se ideatdiguen en el desarrolade la zadierciay darechas amannzacas v'o
uiclacos)
VERSION: Original
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE

?,
B;EE 4. PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
5> | PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

Procwraaura Genercl de la Naclsn

DE USO

INTERNO -/

Plan del Caso:

pAnotar 13 ectrategia inlegral para L prateccidn espedisl del nifio, ning o adolescente.)

Diligencias de investigacion ordenadas a PGN:

{anatar informacion y datos de identificacion, 1o mds exace posibla, de log pasibles recursos familiares a
inestipar |nembre campleto, direceidn complata e indicaciones para su ubicadidn, nimeros dz telélonsl,

asi coma rmiotive par @] Cral se seficita la diligencial

CONOCIMIENTO DE HECHOS

Fecha de Préxima Audiencia:

DEFINITIVA

CONTINUACION DEFINITIVA

VERIFICACION DE MEDIDA

OTRA

Nombre y Firma del Profesional Juridico:

VERSION: Original
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o, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PGRL PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
KB E> | PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

ANEXO 2: FORMATO DE CARATULA DEL EXPEDIENTE

Profyrae i Geneol 0o Ly Mt on

EXPEDIENTE NUMERO

00000-0000-0000

NOMBRE DEL JUZGADO

FECHA DE CREACION

DATOS DEL NNA

-

NOMBRE (S)
EDAD (ES)

en| | e

DERECHOS AMENAZADOS Y/O VIOLADOS

Vida Proteccion
Szlud

Integridad
Identidad Explotacion sexual

Explolacion econcmica

Farmilia
zltrala

Educacian
lgualdad Descuido v Megligencia

00000 — 0000 — 00000
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Procuradisie Genarol do o Nacisn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO:
INTERNO

ANEXO 3: FORMATO DE HOJA DE ASIGNACION DE DILIGENCIAS AL EQUI

MULTIDISCIPLINARIO

VERSION!

Frocaraduns Soneial do fh Hadivn

JUEZ (Indicar érgano jurisdiccional asignade)

PROCESO NO. 0000-0000-00000

FECHA:
SOLICITUD DE:

CLASE DE SIUNO PROFESIONAL ASIGNADD NO.DE
EVALUACION ASIGNACION
Investigacion X

Trabajo Social X

Psicologia X

Clinica Madica X
NOMBRE DEL NNA:
EDAD:
UBICACION:

ANTECEDENTES DEL CASO:

{indicar los antecedentes del cazo sconde 3 Iz denuncia v kol de ssguimianto)

INVESTIGACION

Objeto

PSICOLOGGIA

Objeto

TRABAJO SOCIAL

Ohjeto

“OTTgTTaT—
FECHA: 05/12/2022
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Proguratura Genarol de la Nacidn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCIQN JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

MEDICO

Objeto

PLAZO

TIPO DE AUDMENCES.
FEGHA DE AUDIENGIA.
HORA:

COSEAYATIGHES: Las sUninies catiert S0 etegasig 20 I 208nas 055 alad anies 46 i 20NN, 020 Su (oD INADNICAL
AT, 2 CardyLeit 82 125 HAT0S U
Sghzrdn SRf eXVNANS v1d QUGS 105 SO

& oot hava poeasb e o enlnegd e el femios esfoulzan Tambga
WO ET CONTED DMLHTED CRINIVT ¢ LEML0 BRSNS A0 Pefesona Junig)

Nombrs delf Técnico Auxilisr Juridico
Procuraduria de fa Nier y Adolestencia
Area de Prolection Judicial
Procuraduria General de 1a Hacidn.,

VERSION: Original
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Procutaduea Genolal e I Nasidn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO"
INTERNO

ANEXO 4: FORMATO DE INFORME PSICOLOGICO

Pracuraduna Gaseeal dr s Macinn

NQ. DE PROCESO-JUZGADO

i} NUMERO DE INFORME -ANO
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
AREA DE PROTECCION JUDICIAL

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE AUDIENCIA

INFORME PSICOLOGICO DEL NNA
L MOTIVO DEL INFORME:

1. ANTECEDENTES DEL CASQ (Datcs de la Denunciz)
lIL DATOS GENERALES

Nombra:

Edad:

Fecha de nacimiento:
Originario da:
Escolaridad:
Qcupacion:
Raligisn:

Idioma:

Etniz

Intereses
idenlidad
Direccion actual:
Telélono:

L'A METODOLOGIAS TECHICAS (Cusles sa aplicaron por ejemplo observacion,
entravislz, examan menial, pruebas proyectivas}

V. ANTECEDENTES

m
—

Médicos! Salud: {Si al NNA presenta alguna discapacidad, anfermedad, si
esla bajo algtn irstamiento médico)

b

Psicolégicos:

[+

Familiares: {esiruciura familiar y dinamica familiar)

Vi RELATO DEL NNA (Describir de manara literal lo que el NNA refiera, asi
como entre  comillas  por  ejemple el nific  {nombre}  refiers

VI EXAMEN MENTAL (tratar de deleclar los signos vy siclomas de NNA en ess
momanto para peder identificar el estada psiguico mental)

Vili. INTERPRETACION DE PRUEBAS PROYECTIVAS (Andlisis de prusba
proyectiva aplicada, la cual dapendera si es aplicada o no.}

)

oW

13 avenida 9464 Zees 13, Teldfones POX: 22453200y 24148787, Guatemala. Centro Amdrica
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e, M MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE DE USO
ﬁ_N._m PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE INTERNO
s N
o e e PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA
IX. CONCLUSIONES (Enfasis en las evidencias enconlradas, sinlelizar los
resullados de la evaluacién por ejemplo estado emccional, pruebas
proyectivas, opinién sobre su recurso familiar, derechos vulnerados)
X RECOMENDACGIONES [sugerir  situsciones que mejoren 135 cordisiores del
NINAY
Este informe de evaluacian se realizd en el momento, lugar y situacion
especifica, que no anticipa |a conducta futura de las personas que gstan
relacionadas con la resolucion del presente caso
Leda.
Psicdloga
Colegiado Activo Mo.
Procuraduria General de [a Macion
L, 2 4 o ur\' ln’-‘.'-'.il'ﬂll'.'."
s !
s N o a1
e Toner oo con a6
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

ANEXO 5: FORMATO DE INFORME SOCIAL

Frocuraduns Genacal gde Ly Nastan

NO. DE PROCESO-JUZGADO

; N(IMERO DE INFORME -ANO
PROCURADURIA DE LA NINEZ 'Y ADOLESCENCIA
AREA DE PROTECCION JUDICIAL

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE AUDIENCIA

INFORME DE ESTUDIO SOCIAL

1. MOTIVO DEL ESTUDIO {indicar 2l porqué de Ia elaboracién dal presente informe)
2. ANTECEDENTES DEL CASOQ (catos de {a denuncia)
3. DATOS GENERALES DEL NMNA

Nombra: [
cul

Edad:

Lugar y fecha de nacimiento:
Etnia:

Religidn:

Idioma:

Escolaridad:

Cireccion:

Calular:

Facha da {a visila:

Fecha da alaboracion da informe:

4. DATCS GENERALES DEL RESPONSABLE

MNombre:
Parentesco:
CuUl:

Edad:

Lugar y fecha de nacimiento:
Estado civil:
Nacionalidad:
Religidn:
Escolaridad:
Idioma:
Ccupacian:
Direccidn:
Celular:

5. SITUACION SOCIOECONGMICA
5.1 Dindmica y grupo familiar

No. Nombres Edad Parentesco | Escolaridad | Ocupacian | Celular

5.2 Salud (exislencia de enfermadades, tratamientos, vacunas, instituciones cercanas
z la familia en el tema)
5.3 Educacion {describir si el MNA esta inscrito en el ciclo actual, continta asistiendo

& sus clases, nombrz del establzcimients educativo, riesgo de desarcién escolar,

o o
¢ ”}j
Mool W Pipiraidel
R

15 Avenida 9-69 Zora 13, Teléfonos PEX: 2248-3200 y 2414-87E7, Guatermala, Centro América
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCIQN JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

grado que cursa o ultimé grado aprobado, desfase escolar, enfre olras]

5.4 Condicién ecenémica {Quiénes sporian, estabilidad |aboral. horas que Irabajan,
determirar si los ingresos econémiccs cubsen las necesicades basicas dal NNA,
prestamos. si hay rissgo de pérdida de emplao, sgresos destinados a Ia

recraacion, entre olras)

Ingresos mensuales Egresos mensuales
Persona que Actividad .
. Ingresos Descripcion Egresos
aporta economica
Total Total

5.5 Situacién y condicion de la vivienda

) . Situacion y
Estructura Ambientes Servicios basicos L
ubicacion
Descricir =i cusntan | Abastecimisnto  de | Describir =i la
Paredes .
con  sala. comaedor, | 2gua potable, | vivienga €5
cocing, numero de | akcantariiada de | propia,
Techo
dormitorios, patio. | aguas zatvidas, | alquilada, de
P ernire otros. drenaje. alumbrado | algin  famniliar;
is0
pblico, erergia | condiciones  de
eldctrica, servicio de | higiene,
seguridad  poblicz, | iluminacién,
Servicio de | adzcuada para
asistercia maédica, |l NMA&,
Puertas " % .
e=tablecimiento ubicacidn de
educaliva, servicio | zona de  allo
da transpcrie, enire | rigsgo, antre
olras. olras.

g PLUS [informacicn adicional que brinda la persona a guier sa entrevisia ¥ no se

zjusla =n los nebros det informe)

7. METODOLOGIA
Las iscnicas uliizadas fueron: visita domiciliar. observacion y entrevista. Enire los
instrumentos =53 la guia de estudio socioeconomico. cuadamo de campa Y camara

fotografica.

8. CONCLUSIOMES (tipo d= familia. recursos familiares. vulneracion de dereche,
entre ofros}

9. RECOMENDACIONES [aspeclos gue debs mejorar |s familiz y la situacién del
NNA)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE

PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE-USO
INTERNO

e -
e
Frasuradinn Gensealodn Iy Nazign
OBSERVACION: ests informe de estudic sodial, se realizé en al

momento, lugar y situacién especifica, que no anticipa ios cambios an la dindmica sozial

por situacion o probleraticas que puedan generarse a futuro, de las personas propuestas

& involucradas en la resalucién del caso.

Leda.
Trabajadora Social
Colagiado No.
Procuraduria General de la Nacidn

ANEXOS

Lneaynerios gerergles pane eleberamon o wpbemes:
LI 11

Trterliceada .

Jusnficado

Tendo meamiiszul

Submenla susdsculy

Flaves erameeadas

Tmprisur @ dable care

Fala colocar cow negrins ko mds iuporiane

Imprimiz tmaile afficis

Nov g fas flooics on wne sofs Rofa

N pbasze il wse e hax mnavenls

T cundiando con fa setopngie
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCIO_N JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

ANEXO 6: FORMATO GUIA DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO

g o
784,V
%u:._ > ﬁ“‘

Frozuirarurn foaemi g b Hac i

g@

N
GUIA DE ESTUDIO SOGECOMOMICO
Facha f !

DBIETIVO: Realizar estudio social 2 la familia del responsable y/fo pesible recurss pars determinar si
constiuy2 recurso familiar,

I DATOS DEL MMA:

Nombres completos: Ul

Sex0. Edad. Lugar y facha da nacimienta.

Eiria: tdioma: gscolaridad:
Esiablecimiento aducativo.

Direccidn!

Celular: presanta algun tina g2 cistapacida:

1L, DATQS DE LA ENTREVISTADA

Kombfes conypletos: Sexd.

Parantasco. cuk Edad:

Lugar y fecha €2 pacimienic:

Estado civil Nacionalidad.

Idiama. Escolaridad: Crupacion,

Cireccica: Celular.

1l GRUPO FAMILIAR

No. Mombres Edad | Parentesco ecolanidad Ocugacién Celular

v, RELIGION

Cadlicefa: Evangdlico/a. Otra {espacificar:

iParticipa en alguna iglesia? Sk Nat

Nombre de laiglesia:

V. SALUD

i7ados las NNA que viven en |a familia tienen sus vacunas fespectivas? Si: Mot
(Ouidn k2 Lugar &l que acuds para su

Enjermedad Tratamisnio ek ug g pa

padeca? atencian

Vi, EDUCACION

¢ Todos los MIeA de 3 familia ce ensueent@n inscrilos £n &l presente ciclo ascalar? Sio Moo

$Todos las MIA de i3 familia contingan estudiande en & presente cicle escolar? Si: Mo:

Rigsgc o casercitn €5 lar, de algin migmbro de |2 familia: St Mo
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2> | PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO -

Procuraauts Ceneiol de la Nesidn

VI, CONDICION ECCNOMICA

Inpreses Egrasas
Salarios Q, Adimentacion 0. Educacion Q.
Alguiler 0. Gas o lefia 0. Gastos madicas 0.
Pansion Q. Adguiler a Créditos o deudas a. |
Femesa a, fApua potable 0. VRsIUario a. |
Energiz eldctrica 0. Recrsacidn a. |
Extraccian de a Transparte a |
Otras o i = i
Taizfunan, cable & ) .
—— [a 8 Otros gastes a. !
Total, ingresos | Q. \
Total, egresos | Q. ‘
Diferancia fingresos menns egrases) | . 1
|
|

Vill. CONDICIONES DE VIVIENDA:

Caracterisicas &2 3 — . hzterial de Materiales en ddarerial ge |

R Tipo d& vivienda ’ X |

vivienda parades el techo piso i

Progia Casa independients Lacrillo Congretd Cernerto !

Alguilada AQartamento en casa Adaba Limina Ceramico |

De los padres Cuarto en [a vivienda Block Cardn Madera :
P Lugar no 2pto para la

Pagdngola ga o R Magara Paja Tierra |

habitazion |

e ‘ ity 2 Dtra Citro Dtro |

Orro {espacifigue) Dlro jespeciliaue} fespncifigme) faspecifique) [especifaue) |

X, ECO MAPA:

Reallzar 2] eco mapa buscanso las oporwnigades v debilidades qus tiene el NMA en su entarmo la Tamiliar.

Opartunidades

Mambre dal NNA

Arenazas

Leda. -
Prafesional an Trabzjo Social

Ambientes Abastecimienio Merzje Condiciones ¢8 vivienda |
Sala Apua entsbada Telayvision tlurninada |
Comedar Eneraiz eldcteica Equipa de Higinica '
sanido
Cocina Crenzje D\vD Adecuasa 2 lag |
Domnitarios Recolector de basura Computagora corgicianas del Moy |
Baiios Otro [espacifiove] Estisfa ?
Patio Camas
lardin

P U

G
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE

pﬁﬁ'\\ PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE

PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE UsSO
INTERNO

ANEXO 7: FORMATO DE INFORME DE CONSTATACION Y/O RESCATE

=

EE a4a). & ‘éNAi
T
Pocuaradura Genral de L Kacian \__

= -....-u-'"

NQ. DE PROCESO-JUZGADQ

NUMEROC DE INFORME -ANG

F‘RDCURADURLA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
AREA DE PROTECCION JUDICIAL

INFORME DE CONSTATACION / RESCATE
DIRIGIDO A: Juzgado Primero de Ja Nifez y la Adolescencia

EXPEDIENTE No.
LUGAR Y FECHA:

1. DATOS GENERALES DEL NNA

Nombrg
Ldad

Lugar y decha de|——m—
nacimicnlo
Recurse con gue se ubica

Direccion

2, ANTECEDENTES:

“Inicia praceso por e ingdicar el motve por ef cual se realiza la constatacitn yio rescale”.

3. DERECHOS AMENAZADOS Y/O VIOLADOS:

Vida Proleccion
Salud =
Integridad Explotacion cconomica
Identidad -
Lamiia Explotacion sexual
Educacion N
Igualgad Valtraio
| Mo so kenlfica amenaza o derechos vulnerados I

I Reguenmionte judicial | ‘

4. DESCRIPCION DE HECHOS:

Indicar Ja situacitn actual en Ja gue se encantrata el NNA.

15 Avarida 0-28 Zonz 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 y 2414-5787, Guatemala, Centro América
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o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
GRL PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
Reunt X E | PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

E. CONCLUSIONES

8. RECOMEDACIONES

OBSERVACIONES: Las presentes conclusiones y recomandaciones, correspondon a un
momento y situacidn especifica enconlrada y ro puede anlicipar ¢f conlexta soqal
stseaptible a cambios en e future de las personas invalucradas en of presente proceso.

Licda. Lieda.
Protasansl en Tiabeis Socisl Profesional en Peisologia
Precaraduria de la Mifiez y Adoescancia Procuraduris de la Nifez y Adalescenscia
Prosuraduria General de i Nacidh Procuraduris Geaoral de lg Macion ®

“En los casos en qué sea requerido o fz diigentia sea realizada en forma conjunta,
axcepclonalmente el informe serd elaborads de forma conjunta v con (8 fima de los
profesionaies que intervinieron en fa Diligencia.

Linesmientos gemerales pura elaboracidn de brformes:
s Arint 1S

futerfineado §

Seanpificasts

Titwdo maydecnla

Srehtiverda mimizadle

Hejoy ennmeradas

Temprimtr o dodle cara

Solo colscar con negriea Jo pus imporiaaiy

Sasperingir tamedo oficio

N efipsr S firmas en wi sola baje

Ko abwsir el uo de les mindisead

Fener cuddado con o seiosralio

® & ¢ 0O 86 B &8 &8 @
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PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

ANEXO 8: FORMATO INFORME DE INVESTIGACION

| N?\\

'._. ; _-‘|: e sy laten y

Fracaradur a Genernl do Laaciin

Expedients niimero:

PROCURADURIA DE NIREZ Y ADOLESCENCIA

UNIDAD DE INVESTIGACION AREA DE PROTECCION JUDICIAL
INFORME No. 000-000/PGN/PNAJINV G

Fecha de Realizaclén:

Fecha de Audiencla:

DATOS DEL NNA:
UBICACION:
MOTIVO
{indicar el motivo por ef tual s¢ esla solicifando i@ irvestigacion, hacliendo referencia ala
asignacion proporcionada por el Ausiliar Juridico.}
INFORMO:
1. ANTECEDENTES DEL CASO:

Colocar los antecedentes def caso de acuerdo a fa asigriacion. asi como informacion del
Juzgado que conioce de las acluaciones.)

2. DATOS DE UBICACION DE NINO, NINA O ADOLESCENTE

{intigue informacion de Ia ubicacidn del NINA acarde a la inveshigacin realizada.)

NOMBRE COMPLETO:

NUMERO DE CUL:

DIRECCION DE RESIDENCIA:

NUMERO DE TELEFONO:

3. UBICACION DE RECURSO FAMILIAR:

Completar en caso la nveshigacin asignada consisia en ubicar posibles recursos
familiares.

15 Averacky 9:53 Zong 13, Teléfonas PR 2243- 3300 y 2214 6787, Guatarsla, Jentnd Aiéeicn
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4. DILIGENCIAS REALIZADAS:

indigue da forma individuatizada fas diligencias realizadas para recabar la informacion
solicltadia, fraciendo referencia al fratafo de campo (apersonamiento) y oficios remitidos a
las diferentes instituciones ya sean pobicas o povadas.

5. FUENTES COLATERALES:

Indigue en forma intividualizada las fuentes colaterales realizadas que no sean familia
blokagiea yo ampliada cel NNA, salvo en aguelios cases Gue & JUSE Io ordens u sea para
ubicar Recurse Farmiliar.

Fuente Colateral No. 1

Fueno Colaleral Na. 2

Fuente Colateral Ma. 3:

Fuenio Colateral Mo. 4:

8. OBSERVACIONES:
Indigue aspecfos refevanies encontrados duranie l& enlrevisla, asi come informacion
importante qua coadyuve a la resiiucidn da fos derechos de los NNA. En este apartade

podra colocar informacin en temo at indice de riesgo de fa investigacién o el lugar donde
la misma debe realizarse.

7. CONCLUSIONES.
B. ANEXOS:

Adfunste falografias de los lugares visitados v aligencias realizadas. haciende una breve
descrpceion de las mismas y respelando &l marco de referencia,

FOTOGRAFIA REFERENCIAL No. 01 FOTOGRAFIA REFERENCIAL No. 02

> 1LUSTRACION: NOBMBRE DEL LUGAR: LA > ILUSTRACION: CALLE, AVENIDA Y ZONA: LA
FOTOGRAFIA MUESTRA.... FOTOGRAFIA MUESTRA....
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PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

FOTOGRAFIA REFERENCIAL No, 03 FOTOGRAFIA REFERENCIAL No. 04

» ILUSTRACION: NUMERAL DE LA RESIDENCIA: | » ILUSTRACION: PANORAMICA DEL LUGAR DE

[P RO  Bts Frer]

7

Frocutadura Gene ai de L Nacidn

e

LA FOTOGRAFIA MUESTRA.... INVESTIGACION: LA FOTOGRAFIA MUESTRA....

Este informe de investigacidn se realizé en el momento, lugar y situacion especifica,
que no anticipa |los cambios en fa dindmica del presente process o bien la situacidn
o problemdticas que puedan generarse a futuro, de las personas propuestas o
involucradas en la resolucién del proceso.

£} presente Informe va exterdido on cinco (05) hojas de papel bond lamarfio oficio cscrilas
en st anverso, las mismas lovan el sello de la Procuraduria de la Nifiez y Adolesconcia en
todas las hojas. asi como |a firma dal Profesional gue suscribo.

Sin nada mas que infermar. me suscnbe de usted quedando a su dispogicion para fuluras
mslrucciones.

{NOMBRE COMPLETO DEL INVESTIGADOR}
Téenico en Investigacion / Profesional en Investigacién
Area de Proteccidn Judicial
Procuraduria de la Nifez y Adolescencia
Procuraduria General de la Macion

Lineamentos generales ey eloboracicn de ugfarmes.
Artal 11

Interfineude !

cade

Ttiwdo puzytionla

Subnfulo mingscula

FHegay smoneradas

Drsramr @ duble era

Solo eolocar con wegrita fo mdy pupariaiic
Dmpaeamy e ofic e

Mo dgar das firmas en g soli fiofa

No abicar del fva o fay srynsciies

Tener cwidido con fa orioarafia
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

ANEXO 9: FORMATO DE INFORME PSICOLOGICO DE ATENCION PRIMARIA

Frocumadurs: General do L haciain

GRL @\IA]

PGN =nilimero de informe-ano
AREA DE PROTECCION JUDICIAL
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

INFORME PSICOLOGICO DE ATENCION PRIMARIA

Informe Emitido por: Lic. (Mombre dal profesional)
Lugar y Fecha de Evaluacidn:
Facha de Raalizacién de Informe:

L DATOS GENERALES DE] NNA:

Nombre completa:

Cul:

Lugar v Fecha de nacimienta:
Edad:

Idioma Materno:
Escolaridad:

Ubicacién:

Nombra compluto daf resurso, padre. madra o utor:
cu:

Lugar y Fecha de racimiento:

Edad:

idioma Materna:

Escalaridad:

Ublcacidn:

L HISTORIADEL CASQ:

(indicar los antecedentes del caso v relato de la denuncia, asl como describir do manera
literal o que el NNA rofiore, asi como entre comillas, por ejemplo, ¢f nifio {nombre) refiens

5

1, EXAMEN MENTAL:
(tratar de detectar los signos y sintornas de MNA en ose mamento para poder identificar el
estade psiguico mental. asl como basarse en la obsorvaddn v andlisis de fa o las
persanas entrevistadas)

IV. CONCELUSIONES:

(Enfasis en las evidencias enconltradas, sintelizar los resuitades de ta evaluacion por
cjamplo estade emocanal, pruebas proyectivas, opinldn sobre su recurss famikar,
derechos vulnerados)

¥. RECOMENDACIOMES:

(sugerir siluaciones que mejoren las condiclones del NNA}

Pige ) de 2
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El presente informe corresponde a un momento, lugar y situacidn aspecifica gue no
puede anticipar la conducta futura de las personas evaluadas.
Cueda a critetio del Senor Jusz la resolucldn del presente caso.

Lic.
Psicdloga
Colegiado Activo Mo.
Procuradurfa General de |la Nacidn

Ligeamientac gosevales pard elataracinn de sfermes.

Arial 12
riteriszemdn 1
Jusalicada
Vitwder eoranvetids
Naabivtnle e
Meypere enwre
whie eara

N gl G TR
i y

L ]
-
[ ]
2
o
L3
L]
L]
[
L]
&
o
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% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE - USO S
L PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE s v/ 4
e e Wi PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA :
ANEXO 10: FORMATO DE INFORME SOCIAL DE DENUNCIA
Prozumuddria General de L hacian
JUZGADO DE PAZ, CON COMPETENCIA ESPECIFICA PARA LA PROTECCION
EN MATERLA DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR Y DE NINEZ Y ADOLESCENCIA
AMENAZADA O VIDLADA EN SUS DERECHOS
AREA DE PROTECCION JUDICIAL DE LA PROCURADURIA DE L& NINEZ Y ADOLESCENCIA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
H.k:
Informe de denuncia Lugar y fecha e
Dalos dal NNA | Nombre:
Lugar v fecha de nacimiento:
Direegidn:
Centificacion de nacimiento CUl: Escolaridad:
Edad: Sexa: Nacionalidad:
Dalos del prasunte Nombre:
| agresor/a
Denunciants | Nombre:
L Relato de Hecho:
a. Molivo:
L. Pracedimiento en draano jurisdiccional:
a. Entrevistas realizadas:
N1
Nombra: cul:
Estado Civil: Teléfono:
Direccidn:
Edad: Nacionalidad:
Profesidnl Oficio: Parenlesco:
Relato de la entrevista:
1. Andlisis soclal:
V. Cornclusiones:
Wil g
VERSION: Original K g
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DE USO
INTERNO

Nora: Ef presenie i {nule..uur_spr;m b Romee v sanacion espectficn dentre del cuse en

Firma del profesional

pariicular, gie no puede anneiper fa condneea fime e for o dax personas eviliadus en ef misio.
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M\ =

ANEXO 11: FORMATO DE INFORME PSICOSOCIAL PARA DESINSTITUCIONALIZACI()N'

Fracurduna Ganaral di la Mazian

Area de Proteccion Judielal

PGN- PS/TS- nimero de carpeta

Juzgado de Primera Instancia de |a Nifiez y Adolescencia
Fecha de Elaboracidn: Guatemala 2022

INFORME PSICOSOCIAL
L MOTIVO DEL INFORME: PS

.  ANTECEDENTES DEL CASO {PS} {Dalos de la Denuncia)

UL  DATOS GENERALES DEL NNA: (TS)
Nombre del NNA:
Edad:

Fecha de nacimlento:
Escolaridad:

ldioma:

Ubieacién:

Nombrea dal progenitor:
Nombre de |la

| progenitora:

DATOS GENERALES DE LAS PERSONAS RESPONSABLES: {rs)

Nombre:

cul:

Edad:

Fecha de nacimiento:
Fecha de ia entravista:
Direccidn:

Taléfono:

Estado Ciwvil:

Lugar de trabajo:
Direccion de Trabajo:
Parentesco:

Fecha de elaboracion
de informe:

v, METODOLOGIAf TECNICAS {Cuales se aplicaron por sjemplo obzenacian,
endravisls, examen mentzl, pruebas proyectivas) PS

V. ANTECEDENTES {PS)

a} Medicos/ Salud: (Si el MNA presents zlguna discapacidad. enfarmedad., si esta
bajo algtén tratamienlo madica)

b} Psicalégicos: {si reciié con anterioridad acompafiamiento paicolégica o ha
recibido algdn tralamiento psiquidtrico)

¢} Familiares: {esiructura familiar y dindmica familiar)

L

b A 4
Paginaldes AR
Y0 C Upféf 1
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCION JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

1. Dinamica familiar; (Descrbir e lipo de familia. lz relacidn, roles. situacidn
econémica Y comunicacion enire elos)

RELATO DEL NNA/PROGENITORES! RECURSO (Describir de manera literal
lo que =l NNA refiere, asi como enire comillas per sjemplo el nino {nombra}
TElBFE “ ity st s bevrasb " UPS)

VL

EXAMEN MENTAL [ tratar da detectar los signos y sintomas de MMAS recurso,
en asa momento para pader dentificar el estade peiquica mental. Aparariencia
personal. pensamiento, comportamienio. lenguaje. actitudes, memoria.
orieniacion. conciencia. emacionas] (PS)

VIL

INTERPRETACION DE PRUEBAS PROYECTIVAS (PS) (Analisis de prueba
proyecliva apiicada. la cual capenderd =i s aplicada o no. 3 racomienda.

Vil

Test ce figura humana [Elizabeh Koppits) nifos 5 a 13 anos

Test da figura humana [Karen Machover) adolescentes y adulios

Test ca la familiz {Louis Corman} nifios, nifias v adolescentes

Test d2 la persona bajo la lluvia ¢Silvia Queral ¥ Maria Chavez Paz} nifos. ninas.
adolescerles v adultos.

Los casos que se requiera mayor respaldo, realizar una prueba de personalidad o
bien remitir 2 estudios psiquidtricos forense, principalmente para adolescentes ¥
adultos que puedan poner en fiesgo la integridad de algln MNA.

SITUACION SOCIOECONGMICA

IX, Dinamica y grupe famliiar
No. Mombres Edad Parentesco | Escolaridad | Ocupacion | Celular

a. Salud (existencia de enfermedades. tralamientos. vacunas, inslituciones
cercanas a la familiz en 2l lema)

b. Educacian {describir 5i el MMA esta inscrito en el ciclo actual, continGa
asistiendo = sus clases, nombre del eslablecimiento educativo, riesge de
desercion escolar, grade gus cursa o ulimo grade aprobado, desfase
escolar. entra ctras)

c. Condicion econdmica (Quiénes aporan, estabilidad laboral, horas que
trabajan, delerminar =i los ingresos esonémicos cubren las necesidades
basicas del MN4, prestamos. si hay riesgo de pérdida de empled, egrasos
destinados a la recraacian, entre otraz}

d. Ingresos familiares

Ingresos mensuales Egresos mensuales
Persona que Ac‘m{'déd Ingresos Descripcion Egresos
aporta 2Conomica
Total Total
8. Situacion y condicion de |a vivienda
Esfructura Ambientes Servicios basicos s't".'ad?l:' ¥
ubicacion
Descabir 51 cuentan con | Abaslec nienid de | Destribic si 13
Paredes salg, compder, Cocing., | agud polable, | vwivenda £8
aurrzro de dosvilorios. | alcanlariliads de | progta, aiquilada,
Dato, entre otros aguas servidas, | de ggdn Tamiliar
Techo drenaje.  alumbrade | condiciones  de
pubiso, eaergia | higene.
aléctrea, gerviclo de | luminacion,
5 sequridad publica, | adecuada para &l
Pisa seracio de asistencia | NNAL  ubicacadn
madica, de zona de allo
estabiac Mienio rlesyo, entre
Puertas educalivo, senecio 92 | olras.
transgorte, entre olras,
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Y
G
Fracuraduna Generrd de la Magian
X PLUS {informacidn adicional que brinda la persona a quien
s enfravisla y no s2 sjusta en los rubros dal informe UNA PARTE DE
PSICOLOGIA ¥ UNA PARTE DE TRABAD SOCIAL)
XL CONCLUSIOKES (tipo de familia, recursos familiares, vulneracion de derscho,
entre otros) (EN CONJUNTO PSITS)
Xll.  RECOMENDACIONES (aspectos que debe mejorar la familia v Ia situscion dal
MNMNAY (EN COMIUNTO PSITS)
OESERVACION: este inferma de estudio socal, se realizt en &l moments, Jusar ¥ siuanion
especifica, que no anticipa ies cambies es l@ dinamica soclal por situacldn ¢ provematicas que
pusdan generarse a tuturo, de las personss propusstas e mvelucradas en la reselucidn del caso.
Leda. Leda.
Psicdlega Trabajadora Sacial
Celegiado Activo No. Colegiado No.
Procuraduria General de Ia Nacién Procuraduria General de la Macién
Linsamiantos generales para elaboracian de informes:
& Aral 11
s Interlineado 1.8
s Justificado
e Titulo maydscula
s Subtitulo mindscula
s Hojas snumeradas
e Imprimir a doble cara
& Solo colocar con negrita lo mas imporiants
e Imprimiriamario oficio
e Mo dejar las firmas en una sola hoja
s No abusar del uso de las maylsculas
s Tener cuidado con la orograiia
ANEXOS
Fategrafia gue toma la Trabajadora Social
Documentes personales
Frenle de la vivienda
Interior da la vivianda
Fotngrafia del enirevisiado (fenfands cuidado que no se parcate)
s by
£
b I3 4
Papina3del “\:
15 Avenida 8-65 Zora 13, Teléfonos PBX: 2248-3200 ¢ 2412-B767, Guaternala, Centro América \‘
‘ s
Uy
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Procuradur's Goneal oo o Macda

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE
PROTECCEQN JUDICIAL DE LA DIRECCION DE
PROCURADURIA DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

DE USO
INTERNO

ANEXO 12: FORMATO PLAN DE SEGUIMIENTO PARA DESINSTITUCIONALIZACION

PLAN DE SEGUIMIENTC POR REINTEGRACION

Arga de Proteccion Judieial
PROCESO 020681-2021-

Juzgado de Primera fnstancia de l2 Nifiee y Adolescencia gt Area Metrapolitans
Juer IV

L DATOS GENERALES

MOMBRE COMPLETO DE NNA:
EDAD: 12 Anus
FECHA DE ELABORACION: 10 ta fukiero de 2052

IL BREVE HISTORIA DEL CASQ

Indiear o favm@ brave fps priscedianras de! frocess

Hi. MOTIVO DE FNGRESO A HOGAR

Iidisar Joa wmalieos de ngreso & Hogar o2 seplesoibe p abipe

D DATOS DE REINTEGRACION

NOKBRE DEL PARENTESCO DERECCION TELEFONO
RECURSO

Farmuna K 23,5 3817

15
¥,
=
=

W, CONCLUSIOMES

Eriitir savieiugisves Seavtas 848 sifuaeiSn aoiial e fa gdolesesnte p o8 /nalivog gor
{05 cwsles ingress &l Hogar de Proleccitn y abeigo, haoend raferencia af fome
pifresosia gus rerorieia {8 reilegracitn familisr de JNAL

VI RECOMENDACICHES
Ertill resomansecisnes en feeis § las acciinas de sequiminio gue S consideren

NESESIAAs pac lograr W8 reiRlEgracidn efscliva i eewensi la rebodsacE g
ingresos a Hogarss te Frafecitn y Abrgo.

Licda. Licda.
Frofesiaal en Trasagp Saoal Srofenondd en Prealagia
Seocuraduria dela Nates v iociescercia Froouradariade la Mrez ¢ fdolescencia
Brouraduna Senery d= la Kacisn Srocuraduria General de la Macian®
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Procuraduria General de la Nacion

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
AN = ommmmm o ssts a2V

CERTIFICA:

Que las freinta y cinco fotocopias que anteceden a la presente, impresas
en su lado anverso y reverso a excepcién del folio uno impreso Unicamente
en su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su
original, las que revelan integramente el contenido del Acuerdo nUmero
cuatrocientos veinticuatro guion dos mil veintidds (424-2022), de fecha
diecinueve de diciembre de dos mil veintidds, documento que obra en los
Archivos respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General
de la Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo,
las hojas que certifico y extiendo la presente en hoja independiente, en la
ciudad de Guatemalq, el veinte de diciembre de dos mil veintidés.

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacidn

09

SOt steraslanteE] Direccion: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro Ameérica

PBX: 2414-8787

@PGNguatemala www.pgn.gob.gt






Procuraduria General de la Nacién

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
REPUBLICA DE GUATEMALA

Cédula de Notificacion No. 380-2022-SG
Direccion: Secretaria General

Ciudad de Guatemala

En la ciudad de Guatemala, el dia !/{"’:**1*’-{1 de - 7% ¢ de dos mil
veintidos, siendo las © - /C horas con .. ! minutos, estando
constituidos en la 15 avenida 9-69 zona 13, en Direccién de Planificacion de la
Procuraduria General de la Nacién.

Notifiqué el contenido del:

e Acuerdo nimero 424-2022 de fecha 19 de noviembre de 2022, por medio
de copia certificada.

A: Direccion de Planificacion
A través ﬁe cedula de notificacion /que contiene las copias de ley entregada (s)
a: o spreny JEala :

T

Quien de enterado jc) ! firmo.
g;ﬁ /
C/"l 7
77
Razén
o /PGNGuatemalaOficial Direccién: 15 avenida g-69 Zona 13, Guatemala, Centro América
PBX: 2414-8787
O @PGNguatemala . www.pgn.gob.gt






